ROMANIA VIZAT PENTRU LEGALITATE,
JUDETUL IASI SEXCRET AR,

MUNICIPIUL PASCANI
CONSILIUL LOCAL Cons. jr. Z MIRCEA

]A.)ROIECT COnsihujLOCa‘
HOTARAREA NR. % ‘"*w'sggﬁf"g'm PASCAN]

din LL\Q‘Q

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

Consiliul Local al municipiului Pagcani, judetul Iasi;

Avand 1n vedere Expunerea de motive a Primarului municipiului Pa§can1 in calitate de
initiator al proiectului de hotarédre, inregistratd sub nr. %Dﬂ-‘% /9.0, 2015
prin care propune Consiliului Local al Municipiului Pagcani aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Pascani ;

Analizdnd raportul de specialitate comun intocmit de Directia Economicd si
Compartimentele Management Resurse Umane si Juridic si Contencios din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pagcani inregistrat sub nr.

G380 ﬁw&% 2015;

Avand in vedere structura organizatoricd a institutiei aprobatd prin Hotdrdrea
Consiliului Local al municipiului Pagcani nr. 141/ 31.07.2013;

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

-Comisia de prognoze ecomomico-sociale, buget, finante, industrie, agriculturd,
silviculturd, prestiri servicii, comert si IMM-uri, programe europene, airagere de
fonduri structurale §i relatii externe, inregistrat sub nr. / 2015

-Comisia juridicd, ordine publicd, drepturile omului si libertdii cetdfenesti, mreglstrat
sub nr. / 2015 ;

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

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

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

Avand in vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a
personalului 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 §i urbanismului, cu modificarile §i completarile
ulterioare si potrivit prevederilor art. 45, alin. (1) din Legea nr. 50/1991 privind
autorizarea executdrii  lucrdrilor de constructii, republicatd, cu modificdrile si
completérile ulterioare;
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Avand In vedere prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd
legislativid pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificdrile si
completérile ulterioare;

Avand In 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 administrafia publicd locald,
republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare ;

In temeiul art. 45, alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd
locald, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;

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 cunostintd sub
semniturd functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate
al primarului municipiului Pagcani.

Art. 3 Cu data adoptirii prezentei hotéréri se abroga Hotdrdrea Consiliului Local al
municipiului Pascani nr. 91/31.05.2013, privind aprobarea Regulamentului de
organizare §i functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Pagcani.

Art. 4 Serviciul Administratie Publicd va comunica prezenta hotarére :

Institutiei Prefectului judetului lasi ;

Primarului municipiului Pagcani ;

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

Compartimentului Management Resurse Umane;

Pe site-ul institutiei ;

Mass-media .

VVV VVYVY

INITIATOR DE PROIECT
PRIMAR
Ing. Dumitru PANTAZI

PRESEDINTE DE SEDINTA Contrasemneaza pentru legalitate,
Consilier, SECRETAR,
Cons. jr. ZUZAN Mircea







Anexa nr. 1

Ia H.C.L. nr. din 2015

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI PASCANI

CAP.1-DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanenta,
denumiti PRIMARIA MUNICIPIULUI PASCANI, care duce la indeplinire hotérarile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii locale.

MUIIlClplul Pascani este persoand juridicd de drept public, cu capac1tate juridicd
deplini si patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscald si ale conturilor
deschise la unititile teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

Municipiul Pascam este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele
privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat in care acestea
sunt parte, precum si raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.

Autorititile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald sunt
Consiliul Local al municipiului Pascani, ca autoritate deliberativd si primarul
municipiului Pascani, ca autoritate executivd. Consiliul local si primarul se aleg in
conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritatilor admmlstratlel publice locale.

Art. 2

Primarul reprezinté unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori striine, precum si in justitie.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotdrarilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor
consiliului local; dispune misurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor
si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai
autontatﬂor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum i a hotararilor
consiliului judetean, In cond1‘;nle legii.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor 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 functlonarl
pubhcl si personal contractual.

Primarul conduce serviciile publice locale.
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Mandatul primarului este de 4 ani si se  exercitd pand la depunerea jurdmantului de
citre primarul nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organicd, in
caz de riazboi, calamitate naturald, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostintd publicd sau
dupd ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupd caz.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce 1i revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desﬁsurarea
alegerilor, la luarea miasurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin
lege primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in municipiul in care a fost ales.

In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,
daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 3

Vlcepnmarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i

poate delega atributiile sale.
Art. 4

Secretarul municipiului Pascani este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative i se bucuri de stabilitate in functie, in conditiile
legii. -

Atributiile secretarului municipiului sunt cele prevazute de art. 117 din Legea
admzmstratzez publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare, cele previzute de legi sau de alte acte normative, precum si cele stabilite de
Consiliul Local al municipiului Pagcani.

Secretarul unititii administrativ-teritoriale reprezinta interesele autoritatii sau
institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public
sau privat, din tard si striindtate, in limita competentelor stabilite de conducdtorul
autoritatii sau institutiei pubhce precum si reprezentarea in justitie a autoritdtii sau a
institutiei publice in care isi desfdgoard activitatea.

Atrlbutule de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate de cétre
primar si secretarului unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legn

Art. 5

Atrlbutnle Administratorului public sunt cele prevazute de art.112 din Legea
admznzstratzez publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare, cele previzute de legi sau de alte acte normative, precum si cele stabilite de
Consiliul Local al municipiului Pagcani.

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

Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management,
incheiat 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 citre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de

ordonator principal de credite.
Art. 6

Raporturile dintre autorititile administratiei publice locale din municipiu si
autorittile administratiei publice de la nivel judetean se bazeaza pe principiile
autonomiei, legalitétii, responsabilitdtii, cooperarii si solidaritatii in rezolvarea
problemelor intregului judet.

in relatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de
o parte, precum si intre consiliul local si primar, pe de alta parte, nu exista raporturi de
subordonare.

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale asigurd gestionarea procedurilor
administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia si
prefect.

Art. 7

Consiliul local aprobd, in conditiile legii, 1a propunerea primarului, infiintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul
de organizare si functionare al acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor 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 desfdgoard activitati de secretariat, administrative, protocol,
gospodirire, intretinere-reparatii si de deservire, paza precum si altor categorii de
personal care nu exercitd prerogative de putere publicd, care intrd in categoria
personalului contractual.

Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii si se supun
prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile
Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare,
in misura in care acestea nu sunt reglementate de legi speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul
aparatului de specialitate al primarului se bucurd de stabilitate in functie in conditiile
legii.

Art. 9

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

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

Art. 10 Prim#ria municipiului Pagcani functioneaza in sediul situat in municipiul
Pascani, judetul Iasi, strada Stefan Cel Mare, nr.16, cod postal 705200 .
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CAP. I1 - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI PASCANI

Art. 11

Structura organizatoricd a Primariei Municipiului Pagcani este in conformitate cu
Hotdrérea Consiliului Local al Municipiului Pascani nr. 141 adoptatd in data de
31.07.2013, privind modificarea organigramei si a statului de funcii pentru aparatul
de specialitate al Primarului municipiului Pagcani §i institutiile i serviciile publice de
interes local din subordinea Consiliului Local al municipiului Pagcani, aprobatd prin
H.C.L. nr. 48/2013, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.77/2013.

Art. 12

Aparatul de specialitate al primarului municipiului Pagcani este constituit din
componente functionale structurate in directii, servicii, birouri si compartimente a caror
conducere este asigurati de citre primarul, viceprimarul, secretarul municipiului si
administratorul public, potrivit organigramei aprobate de consiliul local.

La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile art. 112 alin. (1)
din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completirile ulterioare, potrivit cirora numdrul total al functiilor publice
de conducere din cadrul fiecdrei autorititi sau institutii publice, cu exceptia functiilor
publice de secretar al unitdtii administrativ-teritoriale si de sef al oficiului prefectural,
este de maximum 12% din numsru] total al functiilor publice, precum si prevederile art.
XVI din Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurared transparentei in
exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea
si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv :

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numdr de minimum 5 posturi de
executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numdr de minimum 7 posturi de
executie;

c) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de
executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25 de
posturi de executie.

fn cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeaza
atributiile primarului precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice,
economice i juridice.

Ele nu au capacitate juridicd, administrativd, distinctd de cea a autoritdtii In numele
cdreia actioneaza.

Art. 13

Primiria municipiului Pagcani coordoneaza direct activitatea a 11 directii/servicii
publice firi personalitate juridica: Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanei, Serviciul Comunitar de Asistentd Sociald si Autoritate Tutelard, Serviciul
Politie Locald, Serviciul Gospodirie Comunald, Serviciul Sera si Administrare Spatii
Verzi, Compartimentul Intretinere si Reparare strizi, Muzeul municipal Pagcani,
Serviciul Administratia Pietelor, Cantina de Ajutor Social Pagcani, Compartiment
Medicind Scolard - Mediatori Sanitari si Activitatea Asistentd Personald (insotitori
persoanele cu dizabilitati).
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Art. 14

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului municipiului Pascani va fi completat cu prevederile Ordinului nr. 946/2005
pentru aprobarea Codului controlului intern,cuprinzdnd standardele de management /
control intern la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial, republicat, precum si cu prevederile Ordinului nr.1389/2006 privind
modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005,
republicat, cu modificarile gi completarile ulterioare.

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial la nivelul Primariei municipiului Pagcani a fost
constituitd in baza dispozitiei primarului municipiului Pascani nr. 1828/19.08.2013, cu
modificarile si completirile ulterioare si functioneazd in conformitate cu Regulamentul
de organizare si functionare aprobat in anexa nr. 2 la dispozitia mai sus mentionata.

CAP. ITI - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
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 activitatii de audit public intern, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- O.M.F. nr. 252 din 3 .03.2004 pentru aprobarea Codului privind conduita eticd a
auditorului intern, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

II. 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 catre UCAAPI, peniru
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 entitdtilor publice aflate in_subordinea/in
coordonarea/sub autoritatea U.A.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 lucrdtoare, de la
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data ludrii deciziei de elaborare/actualizare, cu  aprobarea
Primarului municipiului Pascani, proiectele de norme proprii semnate pe fiecare
pagind de auditorul care a fost responsabilizat in acest sens.

> elaboreazd proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza
acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

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

> efectueazd activitdti de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar si_control _ale Unitatii Administratiy- Teritoriale
Municipiul Pascani sunt transparente si_sunt conforme cu normele de
lecalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in
cadrul U.A.T. Municipiul Pascani, inclusiv in cadrul entitatilor publice aflate in
subordinea/in coordonarea/sub autoritatea acesteia, care nu au asigurati functia de
audit public intern, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la
administrarea patrimoniului public.

Compartimentul Audit public intern auditeazd, cel putin o datd la 3 ani, fara a
se limita la acestea, urmatoarele:

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

<X

AN NN N N
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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, deciziile/hotararile
privind infiintarea respectivelor structuri, precum si orice alte decizii / hotarari ce
privesc modul de organizare si functionare al respectivelor structuri in termen de 15
zile calendaristice de la data intrarii in vigoare a acestora. Aceste informatii se vor
avea in vedere de catre Compartimentul Audit public intern organizat in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascani la actualizarea
prezentului manual, la elaborarea/actualizarea planurilor multianuale/ anuale de audit
public intern si a raportului anual de audit public intern .

> informeazd structura teritoriala a UCAAPI despre recomanddrile neinsusite de
citre conducdtorul entitdtii publice auditate, precum si_despre consecintele
acestora,

Compartimentul Audit public intern, organizat in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Pascani, transmite la U.C.A.A.P.I. sinteze ale
recomanddrilor neinsusite de citre conducdtorul entitdtii publice auditate si
consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia relevantd in termen de
10 zile calendaristice de la incheierea trimestrului.

Compartimentele /structurile de audit public intern organizate la nivelul
entitatilor publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub autoritatea U.A.T.
Municipiul Pascani transmit catre Compartimentul Audit public intern, organizat in
cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascani, trimestrial,
sinteze ale recomandarilor neinsusite de citre conducdtorul entitatii publice auditate si
consecintele neimplementdrii acestora, insotite de documentatia relevantd, in
maximum 5 zile calendaristice de la incheierea trimestrului.

> raporteazd periodic _asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor
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 cererea 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 entititilor publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub autoritatea U.A.T.
Municipiul Pascani

> elaboreazd raportul anual al activitatii de audit public intern;
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Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern cuprind
principalele constatdri, concluzii §i recomanddri rezultate din activitatea de audit,
progresele  fnregistrate  prin  implementarea recomanddrilor,  eventualele
iregularititi/prejudicii constatate in timpul misiunilor de audit public intern realizate
de catre Compartimentul Audit public intern, organizat in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Pascani, precum gi in timpul misiunilor de
audit public intern realizate de catre compartimentele/ structurile de audit public intern
organizate la nivelul entititilor publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub
autoritatea U.A.T Municipiul Pascani, inclusiv in timpul misiunilor ad-hoc . In cadul
rapoartelor anuale privind activitatea de audit public intern vor fi cuprinse si
informatii referitoare la pregitirea profesionald a auditorilor interni.

Entititile publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub autoritatea UAT.
Municipiul Pascani care au organizate compartimente /structuri de audit intern,
transmit rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern catre
Compartimentul Audit public intern, organizat in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Pascani, pand la data de 15 ianuarie a anului urmator, pentru
anul incheiat.

Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern elaborate de catre
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 la nivelul entitdtilor
publice aflate in subordine/in coordonare/sub autoritatea U.A.T. Municipiul Pascani,
se transmit la structura teritoriala a U.C.A.A.P.1. pand la 31 ianuarie a anului urmator,
pentru anul incheiat .

> in cazul identificirii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteazd
imediat conducdtorului entitdtii publice si structurii de control intern abilitate,

In situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constata
iregularititile sau posibilele prejudicii, auditorii interni trebuie sa ingtiinteze Primarul
municipiului  Pascani/conducitorul entitatii 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 constatarii.

fn cazul identificarii unor iregularititi majore auditorul intern poate continua
misiunea sau poate si o suspende cu acordul Primarului municipiului Pascani /
conducitorului entitdtii care a aprobat-o, dacd din rezultatele preliminare ale
verificirii se estimeazd ci prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite
(limitarea accesului, informatii insuficiente, etc.).

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

> verificd respectarea normelor, _instructiunilor, precum_si_a Codului privind
conduita eticd de catre auditorii interni din cadrul compartimentelor/ structurilor
de audit public intern organizate la nivelul entitdtilor publice aflate in
subordinea/in coordonarea/sub autoritatea U.A.T. Municipiul Pascani si poate
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initia masurile corective necesare, in  cooperare _cu__conducdtorul
entitatii publice in cauzad.

Verificarea respectirii normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita eticd a auditorului intern se realizeazd prin misiuni de evaluare a activitdtii de
audit public intern planificate sau ad-hoc.

Abaterile de la norme, instructiuni sau Codul privind conduita eticd a
auditorului intern constatate pe timpul misiunilor de evaluare sunt corectate prin
formularea de recomandiri in cooperare cu conducatorul entitatii publice in cauza,

> Compartimentul de Audit Public Intern intocmeste proiecte 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.

1. Responsabilitatic Compartimentului __Audit public intern si ale
auditorilor 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, perfectlonand
activitatile la nivelul UAT Municipiul Pascani. Ajuta entitatea publica sa isi
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 externa;
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 Munlclplulm 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 s
eficient, pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru
corectarea acestora;
- audit de performanta care examineaza daca criteriile stabilite pentru 1mplementarea
obiectivelor si sarcinilor entitatii publice, sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si
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apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;
- audit de regularitate care reprezinta examinarea actiunilor asupra efectelor financiare
pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii
ansamblului principiilor, regulilor procedurale si metodologice, conform normelor
legale.

> In realizarea misiunilor de audit, auditorii interni isi desfasoara activitatea
pe baza de ordin de serviciu emis de seful structurii de audit, in conformitate cu planul
anual de audit 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 ;

» Auditorii interni isi desfasoara activitatea conform Normelor proprii
privind exercitarea activitatii de audit public intern la nivelul Primariei Municipiului
Pascani.

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

»  Auditorii interni au obligatia respectarii Codului de etica al auditorului
intern si al Cartei Auditului Intern;

> Trebuie respectat modul de gestionare a resurselor umane:

(1) Auditorii 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 entitatii
publice, cu avizul conducatorului ~Compartimentului audit public intern;
(3) Pentru auditorii interni care nu sunt functionari publici selectarea, stabilirea
drepturilor si obligatiilor se fac in concordanta cu regulamentele proprii de functionare a
entitatii publice, precum si cu prevederile Legii nr.672/2002 privind auditul intern cu
modificari si completari;

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

»  Pentru 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 divulga nici un fel de date, fapte sau situatii pe care
le-au constatat 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 urma analizarii recomandarilor
prezentate in rapoartele de audit apartine conducerii entitatii publice;

> Auditorii interni trebuie sa respecte prevederile Codului privind conduita
etica a auditorului intern;

> Auditorii interni au obligatia perfectionarii cunostintelor profesionale; 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 implementarea
sistemelor de control intern al entitatilor publice;

»  Auditorii interni care au responsabilitati in derularea programelor si
proiectelor finantate integral sau partial de Uniunea Furopeana nu trebuie implicati in
auditarea acestor programe;

> Auditorilor interni nu trebuie sa li se incredinteze misiuni de audit public
intern in sectoarele de activitate in care acestia au detinut functii sau au fost implicati in
alt mod; aceasta interdictie se poate ridica dupa trecerea unei perioade de 3 ani.
Auditorii interni care se gasesc in una dintre situatiile prevazute mai sus au obligatia de
a informa de indata, in scris, conducatorul entitatii publice si seful structurii de audit
public intern;

> Auditorii interni au responsabilitati ce deriva din exercitarea atributiilor
specifice Compartimentului Audit public intern si in stransa corelatie cu acestea.

IV. Relatiile de colaborare ale compartimentului sunt;

> cu toate structurile functionale din cadrul UAT municipiul Pascani , precum si cu
entitatile publice aflate in subordinea, in coordonarea sau sub autoritatea UAT
municipiul Pascani;

> cu structura de Audit Public Intern din cadrul DGFP Iasi, respectiv UCAAPI;

» cu Camera de Conturi Iasi,

» cu alte entitati si structuri specifice abilitate;

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 elaborarea
procedurilor de control intern si in desfasurarea activitatilor supuse auditului public
intern.

CABINET PRIMAR .

Cabinetul primarului municipiului Pascani 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 modificarile si completarile
ulterioare.

Personalul din cadrul cabinetului este numit i eliberat din functie de catre primar, i
desfdsoard activitatea in 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 Pagcani .

a) Cadrul legal:
> Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu

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

completarile ulterioare,

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

completarile ulterioare,

> Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea

actelor normative, republicata,

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

autoritatile si institutiile publice,

b) Activitatile desfasurate in cadrul cabinetului:
Activitatea se desfagoard sub directa coordonare a Primarului municipiului Pagcani.
Atributii:

1. Asigurd legaturile si transmite dispozitiile Primarului, luand mésuri pentru
indeplinirea lor;

2. Controleaza desfagurarea activitatilor programate;

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

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

5. Asigurd relatiile internationale cand este delegat;

6. Participd, printr-un reprezentant, la toate audientele organizate saptamanal de
Primarul municipiului, consemneaza obiectul audientei si urmareste modul de
rezolvare al plangerilor, reclamatiilor, sesizérilor formulate cu ocazia audientet;

7. Primeste reclamatiile si sesizérile persoanelor, adresate direct primarului,
urmireste modul de rezolvare a acestora in termen;

8. Primeste, ordoneaz si prezintd Primarului corespondenta sositd
prin registraturd sau prin posta speciald;

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

10.1nregistreaza si preda la Registraturd corespondenta rezolvata;

11.Asiguri legaturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara Primdriei
precum si cu personalul Primariei;

12.Face convociri si asigura desfasurarea protocolului atunci cand este necesar;

13.Informeaza zilnic Primarul prin note scurte despre sesizérile presei privind
activitatea institutiei;

14. Au contact permanent cu directorii regiilor autonome;

15.propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii,lichidarii i ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor or. 1, 2 §i 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale,cu modificérile si completarile ulterioare.
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DIRECTIA ECONOMICA

Este subordonatd direct Primarului municipiului Pagcani si in coordonarea

Administratorului Public si are in subordine urmétoarele servicii :
1. Serviciul Taxe si impozite locale;
2. Serviciul Buget,Financiar,Contabilitate .

SERVICIUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE

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 administratia publica locala, republicata cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

- Legea nr. 571/ 2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- H.G. 44/ 22.01.2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 571/
2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- O.G. nr. 92/ 2003 privind Codul de procedura fiscald, republicata 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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tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice
contractuale care au ca obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al municipilui Pascani;
realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor
apartinand domeniului public sau privat al municipiului Pascani, conform
prevederilor contractuale;
realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor
apartinand domeniului public sau privat al municipiului Pascani, conform
prevederilor contractuale;
tine si actualizeaza evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeaza
punctaje cu Serviciul Buget - Contabilitate referitoare la incasarea veniturilor
specifice;
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;
organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a
celorlalte documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor fizice;
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 impozitele si taxele datorate de persoanele
fizice stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;
calculeaza in sarcina persoanelor fizice 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, 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, alte impozite si taxe datorate la
bugetul local cu majorarile aferente;
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;
intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le
comunica contribuabililor persoane fizice;
organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor
creante neachitate in termen, cuprinse In titlurile executorii si care intra in
competenta organelor de specialitate ale autoritatii administratiei locale;
infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand venituri, 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 executorii 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;
aplica cu respectarea prevederilor legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit
legii, apartinand contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara
realizarii creantelor fiscale neachitate in termen si constatate prin titluri executorii,
intocmind procesul verbal de identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru
si anexa la procesul verbal de sechestru;
inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de
organizare a licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate;
intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii
bunurilor 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, restituiri pentru sumele achitate in plus din impozitele si
taxele locale, avand in vedere fie obtinerea vizelor de specialitate, fie aprobarea
consiliului local, in functie de situatie; ‘
efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de
declarare a insolvabilitatii in cazul contribuabililor persoane fizice, cu propunerea
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 cererea
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 functiei;
preia sesizarile, solicitarile contribuabililor persoane fizice adresate organului fiscal
si raspunde acestora in termenul prevazut de lege;
asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiel
impozabile in termenul prevazut de lege;



35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

22
efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea
contabila in vederea depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp util;
respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;
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 se inainteaza spre aprobare Consiliului Local in
privinta nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal
cu modificarile si completarile ulterioare;
asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor
care privesc activitatea gestionata,
respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, circuitul,
pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurand securitatea
acestora si secretul de serviciu, nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii;
da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentra
eliberarea certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;
se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia 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 servicii 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 legislatiei
in vigoare;
realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind
contribuabililor persoane fizice informatii si explicatii 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 si
taxelor locale (impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, 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 legislatia fiscala cu privire la

impozitele taxele locale si alte venituri ale bugetului local datorate de persoanele
juridice;

2. stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele

juridice conform Hotararilor Consiliului Local al municipiului Pascani;

3. prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana juridica;
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tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice
contractuale care au ca obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al municipiului Pascani,

realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor
apartinand domeniului public sau privat al municipiului Pascani, conform
prevederilor contractuale;

realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor
apartinand domeniului public sau privat al municipiului Pascani, conform
prevederilor contractuale;

tine si actualizeaza evidenta veniturile colectate la bugetului local si realizeaza
punctaje cu Serviciul Buget - Contabilitate referitoare la incasarea veniturilor
specifice;

verifica la persoanele juridice 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;

organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale 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 impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;
calculeaza in sarcina persoanelor juridice 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 teren, taxa teren, 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 si
neachitate in termen de catre persoanele juridice, dispune in 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 efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor juridice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor
creante neachitate in 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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colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza
fonduri banesti, cu executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii
economici publici sau privati in vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii
disponibilitatilor banesti detinute de contribuabilii persoane juridice care
inregistreaza restante la plata impozitelot si taxelor locale;
aplica in conformitate cu prevederile legale sechestrul pe bunurile urmaribile
potrivit legii, apartinan contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara
realizarii creantelor fiscale neachitate in termen si constatate prin titluri executorii,
intocmind procesul verbal de identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru
si anexa la procesul verbal de sechestru;
inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de
organizare a licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate;
intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii
bunurilor 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, restituiri pentru sumele incasate in plus din impozitele si
taxele locale, precum si a dobanzilor, avand in vedere fie obtinerea vizelor de
specialitate, fie aprobarea consiliului local, in functie de situatie;
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 pastrarii in evidenta curenta,
dupa caz;
cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele juridice declarate insolvabile
si intocmeste procesele verbale de constatare pentru persoanele juridice declarate
insolvabile aflate in evidenta separata sau curenta, dupa caz;
verifica rolul fiscal, intocmeste si semneaza certificatele de atestare fiscala
eliberate la cererea contribuabililor persoane juridice;
pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;
preia solicitarile, sesizarile contribuabililor persoane juridice adresate organului
fiscal si raspunde acestora in termenul prevazut de lege;
asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei
impozabile in termenul prevazut de lege;
efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea
contabila n vederea depistarii si corectarii eventualelor diferente n timp util;
respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;
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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 se Inainteaza spre aprobare Consiliului Local in
privinta nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal,
cu modificarile si completarile ulterioare;

asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor
care privesc activitatea gestionata;

respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, circuitul,
pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurdnd 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
eliberarea certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia 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 servicii 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 legislatiei
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.

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

1.

2.
3.

4.

5.

6.

7.

asigura zilnic interfata intre contribuabili si aplicatia software care gestioneaza
baza de date cu privire la evidenta tuturor contribuabililor si a materiei 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 fisele de inmatriculare a mijloacelor
de transport si a altor 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
si taxelor locale in baza comunicarilor (referate, note de constatare) primite de la
inspectorii fiscali;
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8. actualizeaza zilnic baza de date in baza deciziilor de impunere, a
rapoartelor de inspectie fiscala si a proceselor-verbale in urma controlului fiscal
cand s-au constatat diferente, a referatelor de scadere, precum si a documentelor de
plata eliberate manual sau intocmite prin intermediul institutiilor financiar-bancare;

9. genereaza in format automat borderouri de debite si scaderi din evidenta fiscala si
raspunde de actualitatea si exactitatea datelor furnizate;

10.elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si suprasolviri,
centralizatoare debite-incasari, rapoarte tip registru rol, situatii statistice si orice
alte rapoarte editate de sistemul informatic;

11.consulta baza de date pentru interogari, extragere de informatii, cautare de date
care sa indeplineasca anumite conditii;

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

13. raspunde de exactitatea datelor introduse in baza de date si pastreaza sub parola
integritatea administrarii bazei 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 personalului si pentru contribuabili si raspunde de
realitatea datelor;

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

17. elaboreaza si pune la dispozitia personalului pe suport de hartie, la cererea
acestuia, orice tip de rapoarte privind rolurile nominale, extrase 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 prelucrarii corecte a datelor referitoare
la contribuabilii persoane fizice si juridice si materia impozabila;

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

20. pastreaza 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 si competente:

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

2. 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;

3. conduce corect si la zi evidenta intrarilor de numerar, intocmeste zilnic
centralizatorul general privind incasarile pe surse de venit, stabileste soldul zilnic al
casieriei;
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intocmeste zilnic foile de varsamant si asigura depunerea zilnica in numerar
a sumelor incasate in conturile de venituri ale municipiului Pascani deschise la
Trezoreria municipiului Pascani;

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

raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile municipiului
Pascani, deplasandu-se pentru depunerea valorilor banesti in trezorerie numai
insotit de un agent de paza si protectie (politist local);

raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si cele
existente in executia bugetara;

asigura si pastreaza integritatea valorilor banesti preluate atat in sediul Serviciului
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 casd 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 operatiunilor 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
si 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;

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

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, efectuarea
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, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea 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 Primarului
municipiului Pascani:
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- Serviciul Buget Financiar Contabilitate

- Serviciul Administratia Pietelor

- Serviciul Politie Locala

- Serviciul Urbanism si Amenajari Teritoriale

- Serviciul Comunitar de Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara
- Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei
- Serviciul de Cadastru, 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, cu
modificarile si completarile ulterioare,
> Legea nr. 52/2003, privind transparenta 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

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

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

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

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, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angaj amentelor bugetare si legale

> OMFP nr. 2.021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate
prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005

» ORDIN nr. 845/2014 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate
prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005
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» ORDIN nr. 845/2014 pentru modificarea si completarea

Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitdtii
institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile
de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005

» OMFP nr.3512/2008 privind documentele financiar contabile, cu modificarile si
completarile ulterioare

> 0.G nr. 119/1999, privind privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

> ORDIN nr. 923 / 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv i a Codului specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfisoard activitatea de control
financiar preventiv propriu

> H.G nr. 841/1995, privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare
a bunurilor apartinand institutiilor publice.

> OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea 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 entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, modificat si completat prin
OMFP nrl1.649/2011 ;

» H.G nr.264/2003 privind  stabilirea actiunilor si categoriilor de
cheltuieli,criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea 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 desfasoard urmatoarele activitati :

ACTIVITATI FINANCIARE

Compartimentului Financiar i revin urmdtoarele atribufii:

- raspunde de legalitatea operatiunilor economice si respectarea disciplinei
financiare;

- raspunde de deschiderea de conturi bugetare, extrabugetare si speciale;
- raspunde de decontarea sumelor prin banca si prin casierie, Intocmind
instrumentele de plata, pentru 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 pentru 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 aparatul
propriu in baza documentelor semnate, vizate, aprobate si inaintate de compartimentele

de specialitate ;
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- raspunde de intocmirea declaratiei pentru eliberarea drepturilor salariale si de
prezentarea cu o zi tnainte de data platii salariilor pentru efectuarea controlului
salariilor;

- organizeaza si raspunde de evidenta cheltuielilor de personal, pe structura
clasificatiei bugetare;

- raspunde de evidenta si de efectuarea platilor din donatii si sponsorizari, in
conditiile legii, in baza documentelor intocmite de compartimentele de specialitate cat si
a disponibilitatilor in valuta, a deplasarilor in strainatate;

- raspunde de evidenta cheltuielilor de deplasare in tara, atat pentru transport, cat si
pentru cazare 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;

- raspunde de evidenta garantiilor materiale pentru gestionarii institutiei In baza
contractelor de garantie verificind intocmirea si actualizarea acestora ori de céte ori
intervin modificari, In baza comunicarilor de la persoanele responsabile cu evidenta
gestiunilor;

- raspunde de controlul inopinat al casieriei centrale, intocmind procese verbale de
verificare in care sa fie prevazute eventualele diferente, masurile luate si sanctiunile
aplicate;

- verifica Intocmirea zilnica a registrului de casa si soldul casei, atét in lei cit si in
valuta, In baza registrului de casa intocmit zilnic de casieria centrala;

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

- raspunde de ridicarea cu CEC a numerarului (lei si valuta) de la Trezoreria
Municipiului Pascani in vederea efectuarii de plati dispuse de ordonatorul principal de
credite, conform documentelor predate la casierie de compartimentele cu atributii
financiar-contabile;

- reprezinta institutia in relatiile de decontare cu Trezoreria si cu alte unitati
bancare dupa caz, atit pentru plati cu numerar cat si prin virament,

- aduce la cunostinta conducerii serviciului si conducerii institutiei eventualele
incalcari ale disciplinei de casa, propunind masuri de remediere a acestora;

- raspunde de Intocmirea 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 fnaintate de compartimentele de
specialitate din institutie cu respectarea Legii 500/2002, cat si existenta semnaturilor,
vizelor si aprobarilor persoanelor autorizate cu numerar si ordin de plata,

- raspunde de evidenta conturilor de evidenta 1n partida simpla: 8060 “Credite
bugetare”; 8066 “Angajamente 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 conturi si zile pana la data de 20 a lunii pentru luna urmatoare, in
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conformitate cu O.M.F.P. 1235/2003 privind formarea si utilizarea resurselor derulate
prin trezoreria statului;

- raspunde de ducerea la indeplinire a masurilor din graficele de implementare ca
urmare a recomandarilor auditorilor interni cit si ai controlorilor financiari ai Curtii de
Conturi, pentru Compartimentul Financiar;

- raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare (pentru conturile

a caror evidenta este asigurata in cadrul compartimentului);

- raspunde de intocmirea anexelor la bilant, colaborand cu celelalte compartimente
din serviciu pentru Intocmirea lor;

- raspunde de evidenta debitorilor si creditorilor din relatii nefiscale (sintetic si
analitic) dand relatii tertilor (interni si externi) in legatura cu plata efectuata; se
preocupa de recuperarea debitorilor, de evidentierea si urmdrirea oricdror avansuri
platite si a decontdrii lor;

- raspunde de intocmirea documentelor necesare inchiderii anului financiar
contabil Tn 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 Tnscrise 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 la buna gospodarire si
utilizare a creditelor bugetare;

- se conformeaza dispozitiilor date de primar, viceprimar si secretarul
municipiului,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
incalcarea cu vinovatie a Indatoririlor de serviciu;

- asigura baza de date pentru transpunerea datelor in calculator si ori de céte ori se
ivesc disfunctionalitati in programul informatic ct si a tehnicii de calcul

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

- asigura pastrarea si arhivarea documentelor;

- 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 hotaréri, in vederea promovarii
lor in Consiliul local,

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari
ale Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale primarului municipiului
Pagcani;
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ACTIVITATI BUGETARE

1. asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice ;

2. raspunde de urmarirea si intocmirea executiei bugetului local pe parcursul unui
an bugetar in conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei bugetare ;

3. asigura deschiderea si repartizarea de credite bugetare ;

4. asigura modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei

bugetare, a creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite in conditiile legii;

5. asigurara evidenta creditelor pentru deschideri si finantari lucrari si obiective
prevazute a se suporta din fondurile de investitii ;

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

7. verifica zilnic executia emisa de Trezoreria Municipiului Pascani si eventualele
neconcordante le rezolva in termen de 5 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 ;

11.participa la intocmirea raportului 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 destinatiei si prevederilor legale ;

16.prezinta conducerii serviciului in vederea supunerii spre aprobare de catre
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 fi supus aprobarii in CL.

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

18.asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice;

19.asigura respectarea disciplinei financiare;

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

21.verifica intocmirea decadala sau ori de cate ori este necesara, situatia
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24.verifica centralizarea trimestriala a situatiilor financiare ale: activitatii
proprii a Primariei Municipiului Pascani si a institutiilor din subordine: Institutiile de
invatamant, Casa de Cultura a Municipiului Pascani, Cantina de Ajutor Social Pascani,
Cresa, Biblioteca, Clubul Sportiv Municipal Pagcani, Spitalul Municipal de Urgenta,

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

26.asigura transmiterea bugetelor de Vemturl si cheltuieli unitatilor subordonate
Primariei Municipiului Pascani;

27 furnizeaza datele necesare intocmirii balantelor lunare si bilantului contabil;

28.sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a
creditelor bugetare;

29.verifica centralizarea situatiilor financiare raportate trimestrial de unitatile din
subordine

30.depune situatiile financiare centralizate, executia 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 Trezoreriei 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
controlului financiar preventiv propriu;

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 executiei elaborate de
Trezoreria Municipiului Iasi;

35.pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,
informatiile sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i
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 hotdrari ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in
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domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea
promovarii lor in Consiliul local;
41 Andeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari
ale Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale primarului municipiului
Pascani;

ACTIVITATI CONTABILILE

1. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea §i 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 sistematic
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 vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu
respectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;
6. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, de
intocmirea figei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe
7. Raspunde de calculul amortizarii, 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 si a
bunurilor 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 proprietate publica;

10.Verifica evidenta timbrelor fiscale, postale si judiciare, bonurile valorice,
chitantiere;
11.0Organizeaza si verifica evidenta conturilor de ordine si evidenta in afara
bilantului:
- Contul 8060 Credite bugetare aprobate
- Contul 8066 Aangajamente bugetare
- Contul 8067 Angajamente legale

12.Asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate
pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de
ordonatorul de credite sau persoanele desemnate pentru 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 Primariei;

14.Asigura completarea scripticului 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;

16.Asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de
materiale necesar institutiei;

17.Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise
de Ministerul Finantelor;

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

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 hotirari 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 hotdrari, in vederea promovarii
lor in Consiliul local;

22.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari
ale Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale primarului municipiului
Pascani,

23. intocmeste situatiile financiare previzute de lege, raspunde de legalitatea si

realitatea datelor inscrise in situatiile financiare i le nainteaza spre aprobare organului
deliberativ.

RELATII DE COLABORARE

Sfera relationara si de colaborare interna. .

[n 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;
-Compartimentul patrimoniu si contracte de la care primeste pentru inregistrarea in
evidenta tehnico-operativa si contabila documente justificative care modifica
patrimoniul unitatilor administrativ teritoriale, respective intrarile si iesirile de active.
-Compartimentul Juridic si Contencios pentru consultanta juridica de specialitate;
-Compartimentul Management Resurse Umane de la care primeste documentele primare
necesare pentru calcularea salariilor angajatilor;
-Compartiment Tehnic si Investitii pentru acceptarea la plata a facturilor intocmite
pentru lucrarile de investitii care prezinta ca documente justificative necesare efectuarii
platilor, situatiile de lucrari si procese verbale de receptie calitativa si cantitativa;
efectueaza punctaje privind situatia paltilor, pe capitole si/ sau obiective de
investitii 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 achizitiile de bunuri si servicii, cu care realizeaza punctajul
lunar la fisele de magazie s.a.;
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-Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanei - Stare Civila pentru
inregistrarea zilnica in contabilitate a documentelor privind incasarea veniturilor si
efectuarea cheltuielilor specifice, pentru intocmirea statelor de plata pentru persoanele
care oficiaza casatorii in zilele de sambata si duminica si sarbatori legale, in baza
pontajelor intocmite de starea civila;
-Compartimentul Acorduri , Avize si 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
baza documentelor justificative, a cheltuielilor efectuate la capitolul bugetar “protectie
civila”;
-Serviciul Comunitar de asistentd Sociald si 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 servicii,
realizarea punctajului lunar a fiselor de magazie, inregistrarea NIR-urilor, a bonurilor de
consum, FAZ-urilor, care transmit fundamentari pentru veniturile si cheltuielile proprii
la intocmirea proiectului BVC initial si rectificativ, potrivit specificului activitatii
desfasurate.

Sfera relationali externa.

In realizarea atributiilor specifice Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate

colaboreaza cu :
- cu autoritati si institutii publice: structuri din cadrul Ministerul Finantelor Publice,
Directia Generala a Finantelor Publice lasi, Trezoreria municipiului Pascani, Prefectura
Tasi, Consiliul Judetean Iasi, 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 punctului 13 din O.U.G. nr. 7/2011
pentru modificare si completarea Legii nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismului, potrivit ciruia in cazul municipiilor structurile de specialitate in domeniul
amenajarii teritoriului si urbanismului se organizeaza ca directie generald sau directie.

Este condusi de arhitectul gef care are in subordine urmatoarele activitati:
-Serviciul Urbanism si Amenajiri Teritoriale,
-Compartimentul Tehnic si Investitii,
-Compartimentul Administrativ.
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ARHITECT SEF

Conform prevederilor art. 45, alin. (5), litera a) din Legea nr. 50/1991, arhitectul sef
este functionarul public cu functie de conducere, echivalenta directorului general, cu
atributii in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului si autorizarii executiei
lucrérilor de constructii .

a) Cadrul legal:
> Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completdrile ulterioare
Legea nr. 350/2001  privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu
modificarile si completdrile ulterioare
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 autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu
modificdrile si completarile ulterioare
> Legea 18/1991, privind fondul funciar, republicata, modificdrile si completdrile
ulterioare;
> LEGE nr. 10 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in constructii, cu
modificarile si completdrile ulterioare,

Y V VY

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

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

> LEGE nr. 287 din 17 iulie 2009, 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

Colaboreaza:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Pascani si cu serviciile publice municipale pentru elaborarea strategiilor de
dezvoltare urbani, a documentatiilor de urbanism si amenajare a teritorinlui;

Atributiile arhitectului sef:

- Coordoneazd activitatea Directiei de Dezvoltare urbana ;

- Urmireste rezolvarea in termen si conform legislatiei, a competentelor ce apartin
Directiei,

- Coordoneazd elaborarea strategiilor de dezvoltare urband, stabileste nominal
proiectele de urbanism si amenajare a teritoriului necesare Municipiului Pascani;

- Initiaz proiecte de hotarari, dispozitii ale primarului in problemele de specialitate
de care raspunde, pregitind expuneri de motive, informdri si referate;
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- Sustine in comisiile de specialitate al Consiliului local municipal materialele
propuse pentru dezbatere, precum si in sedintele Consiliului local municipal;

- Face propuneri si organizeazd de concursuri pentru proiecte , dezbateri publice pe
teme de urbanism de important3 gi amenajare a teritoriului;

- Aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specificd activitatii pe care o
desfdgoara;

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

- Sustine proiectele de Hotarari in fata comisiilor de specialitate gi in gsedintele
Consiliului Local ;

- Primeste si repartizeazi corespondenta generald si urmireste solutionarea 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, dupd caz (in
lipsa gefilor ierarhici);

- Propune avansarea, premierea, stimularea sau masuri de sanctionare pentru
personalul din subordine, in conditiile legii;

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

- Verific elaborarea si actualizarea procedurile operationale , aferente activitatilor pe
care le coordoneaza;

- Stabileste si ierarhizeazd riscurile asociate principalelor activitafi precum si
managementul acestora, impreund cu sefii de serviciu din subordine si juristul
compartimentului, in cadrul grupului de lucru;

- Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la Consiliul local sau primar;

- propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii 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
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor
bugetare i legale,cu modificérile si completdrile ulterioare ;

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

Cadrul legal:

> Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu

modificdrile si completarile 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

Ordinul 839/2009, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu

modificarile si completarile ulterioare

> Legea 18/1991, privind fondul funciar, republicata, modificdrile 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 continutul-cadru al Planului Urbanistic Zonal

> H.G. nr.525/1996 privind Regulamentul General de Urbanism, republicata, cu
modificarile 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 modificarile 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 VWV VY

Cu privire la activitatea de sistematizare — urbanism

1. Initiaza si propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General
( P.U.G.) a municipiului Pascani, in functie de modificdrile legislative in

domeniu si cerintele tehnico-edilitare a municipiului

2. Initiaza si propune spre avizare structurilor de specialitate, ~documentatiile de
urbanism cuprinse din planurile urbanistice de zond (P.U.Z) si planurile
urbanistice ~ de detaliu (P.UD.) , cu regulamentele aferente in scopul
materializarii strategiilor de amenajare si dezvoltare urbanisticd a municipiului
Pascani .

3. Rispunde de respectarea si Incadrarea in prevederile documentatiilor de
urbanism aprobate (P.U.G. , P.U.Z , P.U.D. ) a solicitérilor persoanelor fizice si
juridice cu privire la executia lucrdrilor de constructie ;

4. Tine evidenta si elibereaza adeverinte referitor la denumirea de strazi si numerele
de locuinte ;

5. Avizarea somatiilor si proceselor verbale de contraventie persoanelor fizice si
juridice, care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii.
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6. intocmeste documentatia necesard atribuirii ~ sau schimbdrii  de
denumiri potrivit legii ;

7. Intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate
tn domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotdréri, in vederea
promovarii lor in Consiliul local;

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

9. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotaréri ale
Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale primarului municipiului
Pascani;

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

11.Emiterea acordurﬂor de principiu necesare lucrarilor realizate de Consiliul
Judetean.

Cu privire la autorizarea constructiilor si amenajarea teritoriului

Potrivit Legii 50/1991, republicata, privind autorizarea executdrii lucrdrilor de
constructii, cu modificirile si completdrile ulterioare legii 50/1991 modificatd st
completata precum si a normelor de aplicare a Legii 50/1991, Serviciul Urbanism si
Amenajari Teritoriale, are urmatoarele atributii :

- asigura implementartea celor doua procedurl 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 desfasurarea activitatii de relatii cu publicul privitor la continutul
documentatiilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire;

- urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- Instiinteazd persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la
modalititile de completare sau refacere a documentatiilor ce stau la baza eliberarii
autorlza‘gulor de construire si certificatelor de urbanism, precum i a societatilor
de proiectare sau persoanelor fizice ce intocmesc astfel de documentatii;

- verificarea documentatiilor ce au stat la baza emiterii certificatelor de
urbanism;

- verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate.

- eliberarea certificatelor de urbanism,;

- eliberarea autorizatiilor pentru brangament si racorduri;

- eliberarea autorizatiei de construire si a autorizatiei de desfiintare;

- verificarea documentatiei care a stat la baza eliberdrii autorizatiei de
construire /desfiintare cu respectarea continutului cadru al proiectului pentru
autorizarea executarii lucririlor de construire;
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- intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor in
cadrul comisiei de receptie aprobata conform dispozitiei de primar;

- participare la receptiile investiilor publice, a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari,

- urmireste existenta si respectarea prevederilor autorizatiilor de construire
(desfiintare ) si ia masuri de sanctionare potrivit Legii 50/1991;

- inregistrarea in registrele de evidenta speciale a autorizatiilor de construire,
autorizatii 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 conditiile stabilite de
lege;

- intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru
Directia de Statistica a judetului Iasi , Camera de conturi, Inspectoratul de Stat in
Constructii Tasi , Consiliul judetean Iasi, Institutia Prefectului lasi;

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

-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.U.Z./P.U.D.,
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 Iasi 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 rdspunde la notele interne transmise de
celelalte compartimente si servicii din cadrul Primariei municipiului Pascani;

- riaspunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutii ale Statului,
legate de domeniul amenajrii 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 Nomenclatorului arhivistic;

- prezinta informdri/referate sefilor ierarhici superiori cu propuneri privind
optimizarea activitatii serviciului;

- participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotarare 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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-Intocmeste si elibereaza la solicitare documente arhivistice cu respectarea
prevederilor legale.

- Intocmeste si elibereaza la solicitare adeverinte care au ca scop
informarae asupra unor cladiri, terenuri etc.

- Asigurare evidenta, pastrare, conservare si arhivare a documentelor din activitatea
proprie.

Colaboreaza cu :

- Primarul Municipiului Pascani, Consiliul Local, Institutia Prefectului Judetului Iasi,
Inspectoratul de stat in Constructii, Organisme teritoriale ale Ministerului Cultelor,
Ministerului Sanatatii, Directia Sanitar Veterinara etc. ;

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

COMPARTIMENT TEHNIC ST INVESTITII

Se afli in subordinea Serviciului Urbanism si Amenajari Teritoriale

a) Cadrul legal:
Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu

>
modificarile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare

> Legea  273/2006 ,privind finantele publice locale , cu modificarile si
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 contenciosului administrativ, — cu modificarile si
completarile ulterioare

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

Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduita 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 / 2008, pentru aprobarea continutului-cadru al documentatiei tehnico-
economice aferente investitiilor publice , precum si a Sstructurii si
metodologiei de elaborate a Devizului General pentru obiective de investitii si
lucrari de interventii , cu modificarile si completarile ulterioare

» Ordinul nr. 863/2008 al Ministerului Dezvoltarii , Lucrarilor Publice si

Locuintelor privind aprobarea Instructiunilor de aplicare a unor prevederi
din HG 28/2008 pentru aprobarea continutului-cadru al documentatiei
tehnico-economice aferente investitiilor publice , precum si a Structurii Si
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metodologiei de elaborate a Devizului General  pentru
obiective de investitii si lucrari de interventii

>  Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institufiilor publice,
precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare §i
legale,cu modificdrile si completdrile ulterioare-anexele 1, 2 si 3

» QUG 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
nr. 337/2006—(la executia de lucrari publice si servicii de proiectare)

» Ordinul nr. 154/2010 , pentru aprobarea Procedurii de Autorizare a
Dirigintilor de Santier

b) Activitiitile desfisurate in cadrul compartimentului :

1. Initiazd impreuna cu Ordonatorul principal de credite si propune spre aprobare
Consiliului Local , Programul de investitii anual sau multianual al municipiului
Pascani; '

2. Reprezintd autoritdtile publice locale in problemele privind realizarea lucrdrilor
in domeniul investitiilor pubhce [n acest scop colaboreaz3, in functie de necesitati, cu:

- Serviciul Cadastru, fond funciar si consultantd agricola pentru obtinerea
informatiilor privind regimul juridic al terenurilor ;

- Serviciul Urbanism,Amenajarea teritoriului pentru consultarea

planurilor de urbanism in scopul amplasarii corecte a lucrarilor de investitii ,
emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire ;

- Serviciul Gospodarie Comunala ;

-Promoveazi si receptioneazd documentatiile tehnice aferente obiectivelor de
investitii;

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

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

5 Pentru unitétile de invatdmant preuniversitar , propune, functle de neces1tat1 cu
respectarea cadrului legal , elaborarea de documentatii tehnico-economice si de
interventii , prin agenti economici specializati ;

6.Participa la licitatii sau selectii de oferte pentru achizitii de servicii de proiectare
si lucrdri , in functie de valoarea acestora , conform leglslauel 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.Actualizeazi impreuna cu proiectantii, cu prilejul elabordrii si contractarii
executiei lucrdrilor, valoarea totald (devizul general) a fiecarui obiectiv de investitii, In
functle de evolutia preturilor, colaborénd in acest sens cu Serviciul Buget Financiar
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Contabilitate cat si pentru intocmirea §i actualizarea programului de investitii in

functie de informatiile furnizate de acest compartiment cu privire la situatia platilor ;
9.Urmireste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucrarilor,

respectarea solutiilor tehnice gi constructive Intocmite, in colaborare cu dirigintii de

santier , in cadrul contractelor la care ordonatorul principal de credite este

reprezentantul beneficiarului , respectiv municipiul Pagcani . Participa la Receptia la

terminarea lucrarilor si finald a obiectivelor de investitii publice ;

10. Asigurd realizarea corespondentei intre continutul documentatiilor tehnice si
materializarea in teren a lucrarilor de investitii prin: deschiderea finantdrilor, emiterea
ordinului de incepere a lucrarilor , anuntul de incepere a lucrarilor , receptionarea lunard
a lucrdrilor executate, confirmarea situatiilor de lucrari i a proceselor verbale de
receptie , emiterea de dispozitii de sistare a lucrarilor , in cadrul contractelor in care
Primarul reprezinta municipiul Pascani . In acest scop colaboreaza cu:

-compartimentul Patrimoniu §i contracte ciruia ii prezinti procesele verbale de
receptie a investitiilor publice pentru insusirea acestora in domeniu public sau privat ,
dupa caz ;

Serviciul Buget Financiar Contabilitate pentru acceptarea la platd a facturilor
privind lucririle de investitii efectuate, tnsotite de documente justificative respectiv
situatiile de lucrari si alte lucrari spemﬁce activitatii de investitii pentru verificare si
avizare din punct de vedere al incadrérii preturilor practicate de prestatorii 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 municipiutui Pagcani ,
realizarea de interventii la constructiile impuse de reglementdrile legate i efectueaza
modificdri , transformiri, modernizari 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 hotirari 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 hotariri, in vederea promovarii lor in
Consiliul local;

14. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative , hotdrari ale
Consiliului Local al municipiului Pascani , dispozitii ale primarului municipiului
Pascani;

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 angajarii,lichidarii i ordonantarii 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
institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare §i legale,cu modificérile si completdrile ulterioare ;
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In realizarea atributiilor specifice mai colaboreazd cu :

- Compartimentul Juridic si contencios care asigurd consultanta juridicd de
specialitate, vizeazd hotdrrile de adjudecarea licitatiilor pentru achizitii publice si
contractele ce se Incheie in urma licitatiilor desfasurate;

- Serviciul Administratie Publicd pentru emiterea de dispozitii, promovarea
proiectelor de hotérari si de dispozitii specifice domeniului de activitate, consultantd 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
primarie la Intocmirea listelor obiectivelor de investitii ;

- 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

Se afld 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;

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

- autoritatile si istitutiile publice;

- Prescriptii Tehnice C-1, PT-C9, PT-R2 emise de catre 1.S.C.ILR i C.N.C.LR..

Responsabilitati:

— rdspunde de insusirea si aplicarea corespunzdtoare a indatoriilor pe linia de
protectie a muncii, a prevenirii incediilor la personalul din subordine, efectudnd
in acest scop instructajul periodic;

— raspunde de buna pastrare si Intretinere a materialului de stingere a incediilor
(stingdtoare, hidranti, furtune etc.);

— asigurd si raspunde de buna desfasurare a actiunilor de dezapezire si ia masuri de
prevenire a infiltratiilor in clddire;

— participd la efectuarea inventarierii bunurilor apartindnd primariei;

~ tine evidenta prezentei la serviciu a personalului din subordine si intocmeste foaia
colectiva de prezentd si le inainteaza sefului ierarhic spre aprobare ;

— informeazd prompt pe seful ierarhic superior de orice probleme apdrute si care ies
din cadrul evenimentelor normale ;
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— are obligatia de a depune efort pentru bunul mers al activittii,
respectarea disciplinei in muncd, promovarea unui climat corespunzator de
muncd;

— se vor verifica mijloacele de prevenire si stingere a incediilor la scadent;

— orice problemi apirutid se va aduce de indatd la cunostinta administratorului
public.

Activitatile desfasurate in cadrul Compartimentului Administrativ :

Activititile desfasurate In cadrul Compartimentului Administrativ sunt coordonate si
realizate de personal cu pregitire in domeniul administrativ si tehnic, fiind responsabil
de respectarea prevederilor legale ce vizeazd domeniul lor de activitate, astfel:

1. Intocmirea gi reactualizarea fiselor posturilor pentru personalul contractual;

2. Administrarea cladirilor primiriei si a Serviciului Taxe si Impozite locale;
3. Aprovizionarea cu material, obiecte de inventar, mijloace fixe, rechizite, si furnituri
de birou necesare bunei desfasurari a activitatii,
4. In colaborare cu Politia Locald ,asigurarea pazei si integritatii cladirilor sl a
bunurilor;
5. Intretinerea spatiilor verzi din curtea institutiei;
6. Asigurarea cu utilitdtile necesare desfdgurarii activitatii;
7. Vizarea facturilor si bonurilor de consum referitoare la aria de activitate;
8. In colaborare cu responsabilul P.S.I., asigurarea respectdrii Normelor privind
apararea impotriva incediilor in cladirile pe care le are in administrare;
: Asigurarea organizarii protocolului in institutie;
10. Asigurarea organizirii zilelor festive prilejuite de sirbatorile nationale si cele
locale;
11.  Asigurarea exploatirii centralei termice si a instalatiei de climatizare;
12.  Propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajérii, lichidarii si ordonantarii 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
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare §i legale, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
13.  Aprovizionarea cu diverse materiale necesare serviciilor din institutie, in urma
licitatiilor;
14.  Aprovizionarea cu material necesare desfasurdrii sedintelor Consiliului Local
15. Aprovizionarea cu api minerald gi distribuirea ei citre angajatii serviciilor din
institutie, In perioadele caniculare, conform legislatiei in vigoare;
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16. Supravegherea st intretinerea instalatiilor termice, sanitare,

electrice si a reparatiilor executate pe baza comenzilor aprobate, semnalarea

defectiunilor in vederea remedierii lor;
17. Urmdrirea executdrii si amplasdrii in toate cladirile institutiei a rampelor de acces
pentru persoanele cu handicap;
18.  Executarea reparatiilor partiale curente la usi si ferestre;
19. Dotarea compartimentelor cu mobilerul achizitionat prin licitatie si amplasarea
acestuia;
20. Urmirirea sistemului de comunicare prin centrala telefonicd §i a Intretinerii
aparaturii de telefonie (Inlocuirea aparatelor telefonice defecte, a cablurilor si a altor
componente uzate );
21.  Urmdrirea activitatii de service ( inlocuirea pieselor 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) §i verificarea modului de executare a acesteia;
23.  Urmirirea modului cum se evacueaza gunoiul conform cauzelor contractuale;
24. Indepirtarea zdpezii si a ghetii accumulate Tn sezonul rece, pe acoperisuri si pe
aleile din jurul institutiei,
25.  Spilarea la curatétoria chimicd a covoarelor, perdelelor, prosoapelor din dotarea
birourilor;
26.  Urmirirea modului cum se executd dezinsectia si dezinfectia in birouri, anual sau
cand este cazul.
27. Intretinere si reparatii sala multifunctionald, mecanicd de scend ,trape de fum,
lumini de scend si instalatii vitale de tip splincher, drincer,P.S.I si generator de curent.
Relatii :

— Jerarhice: se subordoneazi sefului serviciului Urbanism si 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 unitétii 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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CADRUL LEGAL:

> Constitutia Romaniei

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

> Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

> Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicata

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

> Legea nr. 176/2010, privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor

vV V VYV

v V V¥V

>

publice, pentru modificarea si completarea  Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, 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 aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a consiliilor locale, cu modificarile si completarile ulterioare

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;

Legea nr. 554/2004, a contenciosului administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru 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;

> HG nr. 123/2002, pentru aprobarea Normelor metodologice 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, cuprinzdnd standardele de control intern /
managerial la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern
/ managerial, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare

I) ATRIBUTII SPECIFICE
A). Atributii specifice activitatii_de_registratura desfasurate conform Legii nr.

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



49

Primirea, inregistrarea in Registrul de intrare-iesire corespondenta,
predarea si expedierea actelor primite prin intermediul Ghiseului unic, posta si
posta secreta, cu respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea

confidentialitatii informatiilor, datelor si documentelor detinute, care nu sunt
destinate publicului;

Inaintarea documentelor, intrate in institutie(Primarie si Consiliu Local) prin
mandat postal, curierat, fax, e-mail si inregistrate in Registrul special
corespondenta Primar, pentru apostila catre Primar sau inlocuitorul de drept al
acestuia,

Distribuirea operativd a corespondentei apostilate, formatd din cereri, reclamatii
si sesizdri adresate de petenti, catre compartimentele/serviciile/directiile unde au
fost repartizate, prin condici de difuzare corespondenta;

Urmarirea  solutionarii in termen de catre structurile din aparatul 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 si
avizate prin semnatura de Primar/viceprimar/secretar si comunicarea in termen
a raspunsurilor catre petenti, lucrari evidentiate in Registrul de intrare-iesire
corespondenta;

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;

Aplicarea prevederilor legale privind confectionarea, folosirea si evidenta
sigiliilor si stampilelor,

Gestionarea Registrului cu evidenta sigiliilor si stampilelor;

Indeplinirea atributiilor specifice privind respectarea prevederilor Legii
182/2002, privind protectia informatiilor ~clasificate, cu modificarile  si
completarile ulterioare, HG nr. 1349/2002, privind colectarea, transportul,
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). Atributii 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

primirea, 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, etc.) si sa poarte semnatura Primarului, in calitate de emitent si a
secretarului de legalitate

inregistrarea dispozitiilor emise de Primarul municipiului, 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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multiplicarea  si pregatirea documentatiei necesare in vederea
transmiterii in termenul legal de 5 zile lucratoare a dispozitiilor emise de
Primarul municipiului, catre Institutia Prefectului judetului lasi, insotite de
materialele din suport(anexe, referate, cand este cazul si rapoartele de
nelegalitate ale secretarului municipiului)
comunicarea in termen a dispozitiilor emise de catre Primarul municipiului
Pascani catre Institutia Prefectului Judetului lasi si
compartimentele/birourile/serviciile/institutiile publice catre care au fost
directionate
comunicarea dispozitiilor cu caracter individual catre persoanele fizice/juridice
prevazute in dispozitiile finale ale actelor administrative, in baza adreselor de
inaintare inregistrate in Registratura generala
afisarea la sediul propriu si/sau pe site-ul propriu a dispozitiilor cu caracter
normativ pentru a fi aduse la cunostinta publica, cu obligatia de a se intocmi
proces-verbal de afisare, inregistrat in registratura generala
arhivarea exemplarului ,,original” al Dispozitiilor emise de Primarul
municipiului Pascani si gestionate de Serviciul Administratie Publica.

Q). Atributii specifice activitatii de pregatire si desfasurare a sedintelor Consiliului

Local al municipiului, desfasurate conform Legii nr. 215/2001, privind administratia

publica locala, republicata, cu_modificarile si_completarile ulterioare, Legii nr.

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

OG nr. 35/2002, pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare

a consiliilor locale, cu modificarile si completarile ulterioare

efectuarea procedurilor specifice privind pregatirea, inregistrarea, publicarea
si  comunicarea dispozitiilor de convocare a sedintelor Consiliului Local,
conform dispozitiilor legale, de verificare, inregistrare si pregatire a
materialelor de sedinta, publicarea lor pe site-ul propriu cu sprijinul
Compartimentului Informatizare si la sediul propriu si, distribuirea acestora
catre consilierii locali si Primar

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

inaintarea documentatiei complete catre secretarul ~municipiului  pentru
acordarea avizului de legalitate,

efectuarea procedurilor specifice privind convocarea consilierilor locali la
sedintele ordinare/extraordinare/de indata ale Consiliului Local si la sedintele
comisiilor de specialitate

Pregatirea materialelor de sedinta si a invitatiei de sedinta; multiplicarea
acestora si intocmirea mapelor de sedinta pe suport de hartie si in format
electronic pentru  Primarul municipiului Pascani  si consilierii locali;
inmanarea acestora pe baza de borderou de difuzare a materialelor de sedinta,
anexa la invitatia de sedinta;
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gestionarea  registrelor  speciale privind activitatea comisiilor de
specialitate din cadrul Consiliului Local; punerea la dispozitia consilierilor
locali a modelelor de rapoarte de avizare si a registrelor comisiilor; urmarirea
intocmirii rapoartelor de avizare de catre comisiile de specialitate; preluarea de
la presedintii comisiilor a rapoartelor de avizare intocmite in comisiile de
specialitate, inregistrarea acestora in registrul de corespondenta al Consiliului
Local, multiplicarea si difuzarea acestora catre consilierii locali;
anuntarea in vederea 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 fiecarei 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 si  inaintarea acestora spre verificare
si contrasemnarea pentru legalitate catre secretarul municipiului si semnarea
de catre presedintele de sedinta,
inregistrarea in ordine 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;
inregistrarea rapoartelor cu obiectii privind legalitatea unor hotarari adoptate
de Consiliul Local, intocmite de secretarul municipiului, in Registrul cu obiectii
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 inregistrate in Registratura
generala;
pregatirea documentatiei necesare in vederea comunicarii in termenul legal a
hotararilor adoptate de Consiliul Local catre Institutia Prefectului judetului lasi
si  catre directiile/serviciile/birourile/compartimentele/institutiile unde au fost
directionate;
comunicarea  hotararilor  adoptate de Consiliul ~ Local catre Institutia
Prefectului judetului Iasi in termenul 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 inregistrate in
registratura generala;
inregistrarea in registrul de corespondenta al Consiliului Local, a adreselor cu
care se inainteaza hotararile adoptate de Consiliul Local catre
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directiile/serviciile/birourile/compartimentele/institutiile catre care au  fost
directionate Si comunicarea acestor hotarari catre
compartimentele/birourile/serviciile/institutiile  publice si  persoanele
fizice/juridice inserate in dispozitiile finale ale actului administrativ;

intocmirea dosarvelor de sedinta, numerotarea, sigilarea si  inaintarea lor
pentru incheiere presedintelui de sedintd si secretarului UAT;

acordarea sprijinului in redactarea proiectelor de hotarare propuse de consilieri
locali, de primar, viceprimar sau de cetateni

intocmirea 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 platii
indemnizatiilor consilierilor locali;

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

primirea, inregistrarea si inaintarea corespondentei adresata Consiliului 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 elaborare a_actelor normative, exercitate prin

persoana desemnata prin Dispozitia Primarului

Intocmirea si publicarea anuntului  referitor la procedura de elaborare a
proiectelor de acte normative cu cel putin 30 de zile lucratoare inainte de
supunerea spre analiza, avizare si adoptare de cdtre autoritdfile publice a
acestuia, pentru proiectele de acte administrative cu caracter normativ initiate in
conditiile art. 45, alin. (6) din Legea 215/2001, transmise de secretarul
municipiului

Aducerea la cunostinta publica a anuntului, ce cuprinde data afisarii si este
insotit de o nota de fundamentare, o expunere de motive sau, dupd caz, un referat
de aprobare privind necesitatea adoptdrii actului normativ propus, un studiu de
impact si/sau de fezabilitate, dupa caz, textul complet al proiectului actului
respectiv, precum si termenul limita, locul si modalitatea in care cei interesati
pot trimite in Scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind
proiectul de act normativ

Stabilirea prin anunt a unei perioade de cel putin 10 zile calendaristice pentru
proiectele de acte normative, pentru a primi in SCris propuneri, sugestii sau
opinii

Transmiterea catre asociatiile de afaceri si alte asociatii legal constituite, pe
domenii specifice de activitate, a anuntului referitor la procedura de elaborare a
proiectelor de acte normative cu 30 de zile fnainte de supunerea spre analiza,
avizare si adoptare de catre autoritdtile publice
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Primirea Si  inregistrarea in Registrul special, a propunerilor,
sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice, formulate in scris, mentionand data primirii, persoana si
datele de contact de la care s-au primit propunerile, opiniile sau recomandarile,
centralizarea lor si inaintarea catre conducatorul institutiei
Elaborarea anuntului  privind organizarea dezbaterilor publice si luarea
masurilor pentru 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 inscriere 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
Luarea de masuri ca la dezbaterea publica sa fie invitati si sa participe
initiatorii proiectului de act normativ, expertii si/sau specialistii care au
participat  la elaborarea notei de fundamentare, a expunerii de motive, a
referatului de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, a
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 recomandarile 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 persoana

desemnata prin Dispozitia Primarului

Elaborarea si luarea masurilor pentru difuzarea anuntului privind organizarea
sedintelor publice, anunt ce va cuprinde data, ora si locul de desfasurare a
sedintei publice, prin afigare la sediul autoritdtii publice, inserare in site-ul
propriu §i  transmiterea cdtre mass-media, cu cel putin 3 zile inainte de
desfagurare

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

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

Arhivarea minutelor sedintelor publice si ale dezbaterilor publice
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Elaborarea, inaintarea spre verificare si aprobare conducerii
institutiei a raportului anual privind transparenta decizionala, in conformitate
cu prevederile Legii nr. 52/2003 si  publicarea acestuia pe site-ul propriu si
prin afisare la sediul institutiei sau prin prezentare in sedinta publica
Indeplinirea de atributii specifice in ceea ce priveste relatia cu societatea 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 Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor
acte normative, cu modificari si completari ulterioare, _exercitate prin_persoana
desemnata prin Dispozitia Primarului

primirea, inregistrarea, publicarea pe site-ul propriu, comunicarea catre
Agentia Nationala de Integritate si arhivarea conform prevederilor legale, a
declaratiilor de avere si interese ale alesilor locali(consilieri locali, Primar si
Viceprimar) si ale membrilor consiliilor de administratie si persoanelor ce detin
functii de conducere in cadrul directiilor/regiilor autonome/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 peniru
depunerea in termen a acestora;

intocmirea, dupd expirarea termenului de depunere, a listei cu persoanele care
nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen,
informarea de indatd a acestora, solicitdndu-le sa inainteze un punct de vedere
in termen de 10 zile lucratoare;

inaintarea catre Agentia Nationala de integritate a Listei definitive cu persoanele
care nu au depus in termen sau au depus cu intdrziere declarafiile de avere §i
declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere primite, pand la data de 1
august a aceluiagi an,

Asigurarea corespondentei cu Agentia Nationala de Integritate.

G) Atributii specifice activitatii de Arhiva, desfasurata conform prevederilor _Legii

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

efectuarea procedurilor specifice privind evidenta, inventarierea, selectionarea,
pastrarea si folosirea documentelor create si detinute de catre unitate in
conditiile prevederilor Legii 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare
si a Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorit de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi
nr.217 din 23 mai 1996;

initierea si organizarea activitatii de intocmire 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 Arhivelor Nationale in
vederea verificarii si confirmarii Nomenclatorului dosarelor; urmarirea modului
de aplicare al acestuia in cadrul directiilor/ serviciilor/ compartimentelor;

- verificarea si preluarea, pe baza de inventare si procese verbale de predare-
primire, in anul urmator crearii lor, a tuturor unitatilor arhivistice constituite
de fiecare compartiment,

- intocmirea de inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozitul de
arhiva;

- asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva 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 ori este necesar;

- efectuarea lucrarilor de secretariat in calitate de secretar — raportor in cadrul
comisiei de selectionare a documentelor;

- inaintarea spre avizare comisiei din cadrul Serviciului Judetean al Arhivelor
Nationale, a procesului- verbal de selectionare insotit de inventarele
documentelor propuse pentru scoaterea din evidente,

- asigurarea predarii integrale a documentelor selectionate catre centrele de
valorificare a hartiei, dupa obtinerea avizului favorabil 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 scrise cu valoare
istorica), dupa termenele prevazute in lege;

- imprumutarea unor documente la solicitarea compartimentelor, pe baza de
semnatura si inregistrarea 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 publici si privati de arhiva;

- informarea conducerii institutiei si propunerea de masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare a arhivei;

- Respectarea prevederilor PS 15-Primirea/expedierea si inregistrarea si
arhivarea corespondentei si a prevederilor PS 13- Arhivarea documentelor.

H) Referitor la_aplicarea prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr.
946/2005, pentru aprobarea Codului controlului intern / managerial, cuprinzdnd
standardele de control intern / managerial la entitdtile publice si pentru dezvoltarea
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sistemelor de control intern / managerial, republicat, cu modificari si completari
ulterioare

- Indeplinirea atributiilor specifice, stabilite prin Dispozitia Primarului, pentru

persoana desemnata in calitate de membru in Comisia pentru monitorizareq,
coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial, dupa cum urmeaza :

a) stabilirea procedurilor ce trebuie urmate /aplicate in vederea realizdrii sarcinilor
de serviciu de citre executanti, in limita competentelor si responsabilititilor specifice,
asa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

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

¢) monitorizarea activititilor ce se desfigoarda in cadrul compartimentului
(evalueazi, misoard §i inregistreazd rezultatele, le compara cu obiectivele, identifica
neconformititile, initiaza corectii /actiuni corective si preventive etc.);

d) informarea prompta a sefului ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor
actiuni derulate in cadrul compartimentului.

e) participarea la sedintele Comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru
constituite in cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite.

f) 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 la termenele stabilite a informarilor /
rapoartelor referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de
control managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului 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 urmeaza :

- stabilirea impreuna cu responsabilul cu sistemul 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 o coordoneaza si se asigura de implementarea cerintelor acestora,
mentinand dovezi scrise cu privire la difuzare

_ analizeaza stadiul functionarii SMC integrat cu SCIM la nivelul structurilor 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
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 orientare
catre cetatean si de constientizare a personalului in ceea ce priveste satisfacerea
cerintelor cetatenilor

_ coordonarea activitatilor de sensibilizare a personalului in domeniul SMC integrat cu
SCIM
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- urmaresc implementarea si eficacitatea actiunilor corective/preventiva intreprinse
in cadrul SMC integrat cu SCIM

- participarea la auditurile interne desfasurate in cadrul structurilor din care fac parte
_tinerea sub control a documentelor sistemului de management al calitatii integrat cu
SCIM: proceduri operationale, instructiuni de lucru, 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 si
eficienta SMC integrat cu SCIM atunci cand este solicitata

- 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 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 respectiv, din Rapoartele
de audit in cadrul structurii 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

- intocmirea fiselor de verificare pentru zonele ce urmeaza a fi auditate

- participarea la auditurile interne si actionarea conform.

I) ATRIBUTII GENERALE

- primirea, inregistrarea, solutionarea si expedierea raspunsurilor in termenele
stabilite conform dispozitiilor legale, la cererile/sesizarile ce intra in competenta
de solutionare a Serviciului Administratie Publica

- inregistrarea Monitoarelor Oficiale in Registratura generala, multiplicarea si
distribuirea legislatiei specifice sferei de activitate a
compartimentelor/birourilor/serviciilor/directiilor ~ din  cadrul  institutiei
transmisa de catre secretarul municipiului si arhivarea colectiei Monitorul
Oficial

- numerotarea, sigilarea si pdstrarea registrelor de corespondentda ale Primariei,
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 a
procedurilor de lucru, aprobate prin Dispozitia Primarului, privitoare la postul
sau,

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

- Inaintarea de propuneri privind nomenclatorul dosarelor aflate in gestiunea sa,
cu indicativul §i termenul de pastrare, catre Arhiva institutiei;
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- Arhivarea documentelor create si gestionate de compartiment  §i
predarea lor conform Procedurii de sistem PS 13-ARHIVAREA
DOCUMENTELOR, pe bazd de proces- verbal si inventar la arhiva institufiei;

- Intocmirea de proiecte de hotdrdri ale Consiliului Local si de dispozifii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate
in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotdrdri, in vederea
promovdrii lor in Consiliul local;

- Indeplinirea si a altor atributii stabilite de secretarul si primarul unitatii
administrativ-teritoriale;

- Respectarea normele de conduita specifice functionarilor publici stabilite prin
lege si codul de conduita(etic) 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 si de sanatate si securitate in munca;

Inaintarea catre Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate, dacd este cazul, a

propunerii de efectuare a operatiunilor specifice angajarii, lichidarii  si

ordonantdrii  cheltuielilor din cadrul direc}‘iei/serviciului/compartimentului,
conform anexelor nr. 1, 2 5i 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr.

1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,

lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institufiilor publice, precum si

organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare §i legale,cu
modificarile si completarile ulterioare

- Indeplinirea altor atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale Primarului municipiului
Pascani.

I1T) 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

1IV) RELATII 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 municipiului.
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COMPARTIMENT CONSILIERE, INFORMARE
SI RELATII CU SOCIETATEA CIVILA

Cadrul legal:
a) Constitutia Romaniei

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

c) Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

d) Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicata

e) Legea nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

f) Imstructiuni 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;

g) Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata, cu modificari 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 aplicare a Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

k) OG nr.27/2002, privind reglementarea 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 entitatile publice §i pentru dezvoltarea sistemelor de
control intern / managerial, republicat si modificat

I. ATRIBUTII SPECIFICE

A) Referitor la aplicarea dispozitiilor OG 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 cetdtenii in legatura cu modalitatea de a obtine documente
(certificate, autorizatii, avize, adeverinte) care intrd in sfera de competentd a
institutiei;

- 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 institutie;
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Evidentierea in Registrul de intrare- iesire Ghiseuw unic a cererilor
depuse de persoane fizice/juridice in vederea eliberarii unor acte administrative,
dupa verificarea in prealabil a acestora si a conformitatii documentatiei atasate
cererilor cu lista documentelor in baza carora este emis actul administrativ
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 inregistrate catre Registratura
generala, cu confirmare de primire;

Inaintarea documentatiilor in completare catre 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 catre solicitanti/stampilei, pe baza
documentelor de identitate sau a procurii legalizate de atestare a dreptului de a
ridica un anumit document in numele solicitantului,

Primirea, evidentierea in Registrul de intrare-iesire Ghiseu unic §i urmarirea
rezolvdrii petitiilor 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 petitiile sosite on-line pe adresa de e-
mail a institutiei publice directionate spre solutionare,

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

Intocmirea de note interne catre compartimentele/serviciile competente, in
vederea culegerii informatiilor solicitate;

Colaborarea cu directiile si compartimentele de specialitate ale institufie la
reactualizarea permanentd a bazei de date privind informatiile ce se oferd si
documentele care se solicita cetdtenilor;

Redirectionarea, conform prevederilor legale, prin intermediul Registraturii
generale, a corespondentei ce wu intrd in sfera de competentd a institufiei,

Centralizarea saptamanal, sau ori de cate ori se solicita, a datelor referitoare la
corespondenta nesolutionata in termenul legal  si intocmirea situatiei exacte, pe
o aduce la cunostinta serviciilor/compartimentelor care se regasesc in aceasta
situatie, Primarului municipiului si secretarului municipivlui;



61
Urmarirea solutionarii in termen de catre structurile din aparatul de
specialitate al Primarului municipiului, a  cererilor adresate  Primariei
municipiului Pascani si Consiliului Local al municipiului Pascani,
Intocmirea raportului semestrial privind solutionarea petitiilor si inaintarea
acestuia spre analiza conducerii institutiei;
Primirea si solutionarea adreselor specifice  domeniului de activitate i
urmdarirea formularii  si expedierii raspunsurilor in termenul stabilit prin acte
normative, cu respectarea dispozitiilor legale privind pdstrarea confidentialitdtii
informatiilor, datelor si documentelor detinute care nu sunt destinate publicului;
Respectarea prevederilor PS 15-Primirea/expedierea si inregistrarea si
arhivarea corespondentei si a prevederilor PS 13- Arhivarea documentelor.

B) Referitor la aplicarea dispozitiilor Legii nr. 544/2001, privind liberul 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 Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public

Publicarea la sediul institutiei si pe site-ul propriu si actualizarea 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
cererii; gestioneaza evidenta raspunsurilor date solicitantilor, pe care le
opereaza in Rregistru special;

Intocmirea de rapoarte catre compartimentele care 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 inaintea
eliberarii documentelor, in cazul in care solicitarea de informatii implica
realizarea de copii de pe documentele detinute de institutie;
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- Centralizarea  situatiei  privind evidenta sumelor  rezultate din
serviciile de copiere ale documentelor solicitate;

- Intocmirea raportului anual privind accesul la informatiile de interes public, pe
care il inainteaza spre aprobare conducatorului institutiei; inaintarea raportului
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 Primariei

municipiului Pascani,

Inregistrarea in Registrul de audiente a solicitarilor cetatenilor,

Centralizarea  cererilor inaintate  prin apostila, spre solutionare in

compartimente/servicii/directii si inaintarea acestora in vederea difuzarii prin

intermediul Registraturii generale;

- Intocmirea de rapoarte privind problemele ridicate de cetateni prin scrisori
adresate Primariei municipiului Pascani, pe care le prezinta conducatorului
institutiei, viceprimarului 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 si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern / managerial, republicat si modificat

Indeplinirea atributiilor  specifice, stabilite prin Dispozitia Primarului, pentru
persoana desemnata in calitate de membru in Comisia pentru monitorizarea,
coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoliarii  sistemului de  control
intern/managerial, dupa cum urmeaza :

a) stabilirea procedurilor ce trebuie urmate /aplicate in vederea realizarii sarcinilor
de serviciu de catre executanti, in limita competentelor si responsabilitdtilor specifice,
asa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

b) identificarea riscurilor inerente activititilor din compartiment si intreprinderea
actiunilor care s3 mentind riscurile in limite acceptabile;

¢) monitorizarea activititilor ce se desfidsoard in cadrul compartimentului
(evalueazi, misoard si inregistreaza rezultatele, le compard cu obiectivele, identifica
neconformititile, initiazd corectii /actiuni corective si preventive etc.);

d) informarea prompta a sefului ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor
actiuni derulate in cadrul compartimentului.

e) participarea la sedintele Comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru
constituite 1n cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite.

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

g) Asigurd aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informarilor /
rapoartelor referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de
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control managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe
care 1l conduce.

- Indeplinirea atributiilor specifice, stabilite prin Dispozitia Primarului, pentru
persoana desemnata  in calitate de responsabil de calitate(de proces) al
sistemului de management al calitatii in cadrul Compartimentului, dupa cum
urmeaza :

- stabilirea impreuna cu responsabilul cu sistemul 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 o coordoneaza si se asigura de implementarea cerintelor acestora,
mentinand dovezi scrise cu privire la difuzare

- analizeaza stadiul functionarii SMC integrat cu SCIM la nivelul structurilor 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
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 orientare
catre cetatean si de constientizare a personalului in ceea ce priveste satisfacerea
cerintelor cetatenilor

- coordonarea activitatilor de sensibilizare a personalului in domeniul SMC integrat cu
SCIM

- urmaresc implementarea si eficacitatea actiunilor corective/preventiva intreprinse in
cadrul SMC integrat cu SCIM

- participarea la auditurile interne desfasurate in cadrul structurilor din care fac parte
_tinerea sub control a documentelor sistemului de management al calitatii integrat cu
SCIM: proceduri operationale, instructiuni de lucru, 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 si
eficienta SMC integrat cu SCIM atunci cand este solicitata

- 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 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 respectiv, din Rapoartele
de audit in cadrul structurii 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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- intocmirea fiselor de verificare pentru zonele ce urmeaza a fi auditate
- participarea la auditurile interne si actionarea conform.

IT) ATRIBUTII GENERALE

Tt 11

Primirea, inregistrarea, solutionarea si expedierea raspunsurilor in termenele
stabilite conform dispozitiilor legale, la cererile/sesizarile ce intra in competenta
de solutionare a Serviciului Administratie Publica-Compartiment Informare,
consiliere, relatia cu societatea civila

Numerotarea, sigilarea si pdstrarea Registrelor de intrare-iesire ale Primariei-
Compartiment Informare, consiliere si relatia cu societatea civila(Ghiseu unic);
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 a
procedurilor de lucru aprobate prin Dispozitia Primarului, privitoare la postul
sau;

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

Inaintarea de propuneri privind nomenclatorul dosarelor aflate in gestiunea sa,
cu indicativul si termenul de pdstrare si inaintarea lor catre Compartimentul
Arhiva;

Arhivarea documentelor create si gestionate de compartiment si predarea lor
conform Procedurii de sistem PS 13-ARHIVAREA DOCUMENTELOR, pe baza
de proces- verbal si inventar la arhiva instituiei;

Intocmirea de proiecte de hotdrdri 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 hotdrdri, in vederea
promovarii lor in Consiliul local;

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

Respectarea normelor PSI si de sanatate si securitate in munca,

Inaintarea catre Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate, dacd este cazul, a
propunerii de efectuare a operatiunilor specifice angajarii, lichidarii si
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 institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare i legale,cu
modificarile si completdrile ulterioare;

Indeplinirea  si a altor atributii stabilite de secretarul si primarul unitatii
administrativ-teritoriale;

Indeplinirea altor atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrdari ale
Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale Primarului municipiului
Pascani.
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IIT) RESPONSABILITATI CE REVIN SERVICIULUI:
- In conformitate cu prevederile legale, ale Regulamentului de Organizare si
Functionare si ale Regulamentului Intern ale aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Pascani

IV) RELATII DE COLABORARE
- Colaboreaza cu toate compartimentele/serviciile/directiile din aparatul de
specialitate al Primarului municipiului Pascani;

V) RELATII DE SUBORDONARE
- Se subordoneaza sefului serviciului, Secretarului municipiului si Primarului
municipiului.

SERVICIUL DE CADASTRU, FOND FUNCIAR,
CONSULTANTA AGRICOLA

Este 1in subordinea directd a secretarului unitatii administrativ- teritoriale, avand in
structurd Compartimentul Registru Agricol.

a) Cadrul legal :

1. Legea nr. 215/2001, privind administratia publicd locald, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

2. Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Legeanr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

4. Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

6. Legeanr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

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

8. Legea nr. 247/2005 privid reforma in domeniul proprietdtii,justitiei,precum si
unele masuri adiacente ;

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

10. Legeanr. 7 /1996 republicata —Legea Cadastrului si publicitdtii imobiliare ;
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11. Ordinul nr. 634/2006 pentru aprobarea  Regulamentului  privind
continutul si modul de intocmire a documentiilor cadastrale in vederca inscrierii in
cartea funciard, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

12. Legea nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire in
natura sau prin echivalent a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului
comunist in Roménia, modificatd prin Legea 368/18.12.2013; '

13. Legea nr. 17/2014 pentru masuri de reglementare a vanzdrii si cumpardrii
terenurilor agricole situate in extravilan;

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

b) Activititile desfisurate in cadrul servicului

Tn cadrul Serviciul de Cadastru, Fond Funciar si Consultanta Agricold se desfagoara

urmatoarele activitati:

1. Participa la sedintele Comisiei municipale de fond funciar;

2. Coordoneazi i asigurd efectuarea lucririlor de secretariat ale Comisiei locale
pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor;

3. Participd Impreuni cu Comisia locala de fond funciar la aplicarea legilor
proprietatilor funciare;

4. Executi misuritori topografice, procese verbale de punere in posesie conform
HG.890/2005 pe baza referatelor si a tabelelor cuprinzand ordinea in tarla, intocmite de
reprezentantii proprietarilor;

5. Verificd si inainteazi la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Iasi
documentatiile necesare Intocmirii titlurilor de proprietate;

6. Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate in registru special si coreleaza
datele din titlu cu cele din registru agricol;

7. intocmeste planuri parcelare cuprinzand proprietarii de teren si participa
impreuni cu Serviciul Urbanism la lucrdrile premergatoare Planului Urbanistic General
si Planului Urbanistic Zonal si amplasérii de noi obiective;

8. Organizeazi si tine la nivelul unitatilor administrativ teritoriale o baza de date
cuprinzand proprietarii si proprietatile funciare;

9. Identifica islazurile comunale si celelalte terenuri agricole si forestiere aflate in
domeniul public sau privat al unitdtii administrativ teritoriale care pot face obiectul
reconstituirii dreptului de proprietate ;

10.Intocmeste situatia disponibilului de teren pe sectoare cadastrale ;

11.intocmeste anexele 1-8 in procedura Legii nr. 165/2013, cu modificarile si
completarile ulterioare;

12.Rispunde de evidenta, apararea, conservarea si folosirea rationald a terenurilor
agricole si forestiere;

13.Verificd si avizeaza documentatiile intocmite de persoanele fizice si juridice
autorizate in vederea inscrierii in cartea funciard precum si a expertizelor din dosarele
aflate pe rolul instantelor de judecata;

14, Urmireste activitatea desfasuratd de societatile comerciale constituite potrivit
Legii 31/1991 si a societatilor agricole constituite conform Legii 36/1991;
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15. Colaboreaza Impreund cu Directia Sanitar veterinard si siguranta
alimentelor, informeazd populatia si detinatorii de animale cu privire la masurile de
prevenire i interventie in caz de aparitie a bolilor transmisibile de la animal la om;
16.Intocmeste adeverinte privind perioada lucratd de cétre fostii membrii CAP in
baza fiselor de evidentd a muncii in fostele CAP — uri si le inménezd catre Casa
Judeteand de Pensii lasi in vederea Intocmirii dosarului de pensionare;

17.Indrumi i sprijind producitorii agricoli pentru obtinerea de subventii si facilitafi
prevazute de legislatia in vigoare;

18.Acordi consultantd de specialitate producatorilor agricoli prin popularizare i
afisare la avizierul primiriei si localititile componente a tuturor actelor normative i a
materialelor de informare;

19.Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si Dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotdrari, in vederea promovarii lor in
Consiliul local;

20.Propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajdrii,lichidarii §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 i plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare §i legale,cu modificdrile si completdrile ulterioare ;

21.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului local al municipiului Pascani, dispozitii ale Primarului municipiului Pagcani,

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

23. Comunica RMC sau sefului ierarhic superior orice neconformitate depistata in
cadrul Municipiului Pascani,cu privire la sistem,produs sau proces, in conformitate cu
cerintele standardului SR EN ISO 9001:2008.

COLABOREAZA CU:

> Serviciul taxe si impozite locale ;
Serviciul urbanism si amenajdri teritoriale ;
Serviciul patrimoniu si contracte ;
Serviciul public comunitar de evidenta a persoanei,
Compartimentul juridic si contencios
Compartiment informatizare
Compartiment achizitii publice
Compartimentul protectia mediului;
Compartimentul intern de prevenirea si protectia muncii;
Serviciul comunitar de asistentd sociald ;
Compartimentul implementare managementul calitatii ;
Compatiment managemet situatii de urgenta,
Alte compartimente/servicii/directii din aparatul de specialitate al Primarului
municipiului Pagcani.

VVVVVVVVVVYY
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COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL,

I. Cadrul legal :

>

»

>

Y VY

Ordonanta Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol aprobata prin Legea
98/2009;

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

Legea nr. 287/17.07.2009 privind Codul Civil cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea 36/12.05.1995 — Legea notarilor publici si Pct. 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 ministrului agriculturii si dezvoltarii rurale nr. 119/2011 pentru aprobarea
sistemului 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. 18/1991;

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

Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002, privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor;

Ordonanta Guvernului nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor
si adeverintelor de catre autorititile publice centrale si locale, modificatd si
completata;

Legii nr. 17 din 7 martie 2014 privind unele mésuri de reglementare a vanzarii-
cumpdrdrii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.
268/2001 privind privatizarea societdtilor comerciale ce detin in administrare
terenuri proprietate publica si privatd a statului 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 nr. 17/2014 privind unele mésuri de reglementare a
vanzarii-cumparirii terenurilor agricole situate in extravilan;

Legea 145/21.10.2014 —pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei
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
administratiei 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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» Ordinul nr. 20/208/2015 al ministrul agriculturii si dezvoltarii rurale, si al
ministrul dezvoltarii regionale si administratiei publice, privind punerea in
aplicare a prevederilor art. 9 alin. (1) din Legea 145/2014 pentru stabilirea unor
masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

» ORDIN nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial

» Legeanr. 16/1996 a Arhivelor Nationale.

I1. 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 populatiei si persoanele juridice inregistrate in registrul
agricol, efectudnd operatiuni solicitate de cdtre 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, registrelor agricole si inregistrarea In registrul
general de intrare - iesire al UAT

3. Verifica anual gospodariile agricole inscrise in Registrul Agricol pentru 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, in parte, in asociere, sub forma de
actiuni si suprafetele de teren agricole date in parte, in arenda, in asociere, sau sub
forma de actiuni.)

5. Asigura centralizarea datelor si completarea Centralizatorului Registrul agricol si
comunicarea acestora cdtre Institutiile de specialitate la termenele si in conditiile
prevazute de lege.

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

7. Intocmeste si elibereazd Bilete de proprietate pentru animale in vederea
comercializdrii prin unitati specializate sau targuri si oboare, dupa verificarea 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 persoanelor 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 oricérei persoane indreptatite, registrele agricole.
11. Colaboreaza cu serviciul de Stare Civila la verificarea si completarea documentatiei
necesare intocmirii Anexei 24, in vederea deschiderii procedurii succesorale.

12. Deschide registrul de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea procedurilor
succesorale;

13. Inregistreazi 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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Serviciul de taxe si impozite local, numarul si data confirmarii primirii din
registrul de evidenta a succesiunilor de la Notarul public;
14. Inscrie in registrul agricol mentiunile cu privire la sesizarile pentru deschiderea
procedurii succesorale;
15. Inainteaza catre notarul public adresele privind sesizarile pentru deschiderea
procedurilor succesorale.
16. Indruma si sprijind producitorii agricoli pentru obtinerea de subventii si facilitati
prevazute de legislatia in vigoare.
17. Acorda consultanta de specialitate producdtorilor agricoli prin popularizarea si
afisarea la avizierul primariei si in localitatile componente a tuturor actelor normative si
a materialelor de informare
18. Completeazd si elibereazd Atestate de producator agricol si Carnetele 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 se solicita eliberarea atestatului de
producator
20. Organizeaza si gestioneaza Registrul pentru evidenta 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 Agentiei Nationale de Administrare Financiara, informatii cu
privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise
23. Deschide registrul special pentru inregistrarea contractelor de arendd si actelor
aditionale acestora;
24. Inregistreazi in registrul agricol suprafetele de teren previdzute in contractele de
arenda;
25. Organizeaza si tin la zi Registrul cu evidenta apicultorilor 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 terenuri 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 municipiului
Pascani.
28. Inregistreaza in registrul agricol contractele de inchiriere privind pasunea
proprietate privata a municipiului Pascani;
29. Infiinteazd, organizeaza gi gestioneazd Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare
a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic;
30. Intocmesc toate documentele necesare vanzarii terenurilor agricole situate 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, in termen de
3 zile lucritoare de la data inregistrarii cererii;
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32. Intocmeste proiecte de hotdrdri ale Consiliului Local si Dispozitii ale
Primarului — specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in
domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotdrdri, in vederea
promovarii lor in Consiliul local.
33. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari ale
Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale Primarului municipiului
Pascani.
34. Asigurd arhivarea si predarea in arhivd a copiilor documentelor emise de
compartiment .
35. Respecta cerintele documentelor de sistem de calitate aplicate conform SR EN ISO
9001:2008;
36. Comunica RMC sau sefului ierarhic superior orice neconformitate depistata in
cadrul Municipiului Pascani, cu privire la sistem, produs sau proces, in conformitate cu
cerintele standardului SR EN ISO 9001:2008.

I1I. ESTE SUBORDONAT SERVICIULUI DE CADASTRU, FOND FUNCIAR SI
CONSULTANTA AGRICOLA

IV. COLABOREAZA CU:

-Serviciul Taxe si Impozite Locale;

-Serviciul de Cadastru, Fond Funciar si Consultantd Agricola;
-Compartiment Patrimoniu si Contracte;

-Serviciul Urbanism si Amenajari Teritoriale;

-Serviciul Comunitar de Asistentd Sociala si Autoritate Tutelara;
-Compartiment Consiliere, Informare §i Relatii cu Societatea Civila;
-Agentia de plati si interventie pentru agricultura;

-Directia sanitar veterinara si siguranta alimentelor;

-Directia pentru Agricultura Jasi; '

-Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei;
-Societatile agricole, comerciale sau persoane fizice care exploateaza terenuri
pe raza administrativ teritoriala a municipiului Pascani;

YVVYVVVVVYVYYVYY

COMPARTIMENT JURIDIC SI CONTENCIOS

I) Cadrul legal:

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

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

» Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare
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» Legea 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;

» Legea nr. 18/1991 privind fondul funciar, republicata, cu modificarile si
completarile 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 si
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
autoritatile 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 servicii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

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

» 0O.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare, etc

II) Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

1. Formularea cererilor de chemare 1in judecatd la sesizarea scrisd a
directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor, aprobata de Primarul Municipiului
Pascani, intAmpindrilor si a altor acte procedurale adresate instantelor judecdtoresti in
cauzele in care autoritatile administratiei publice locale sunt parti litigante (Unitatea
Administrativ Teritoriala Municipiul Pascani, Consiliul Local al Municipiului Pascani,
Primarul Municipiului Pascani, Primaria municipiului Pascani, Comisia Municipala de
Fond Funciar Pascani); La baza actelor de procedura intocmite vor exista referate si/sau
rapoarte ale directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului 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 Municipiului Pascani, Primaria municipiului Pascani, Comisia
Municipala de Fond Funciar Pascani) si reprezentarea, numai prin delegare dispusa in
scris de persoanele imputernicite in acest sens, in litigiile aflate pe rolul instantelor
judecitoresti, a organelor de urmarire penala i a altor organe cu atributii jurisdictionale;
In conditiile in care asigura reprezentarea Consiliului Local al Municipiului Pascani, ca
autoritate deliberativa, in fata instantelor judecatoresti, 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 Primarului Municipiului Pascani;

4. Exercitarea cdilor de atac impotriva hotdrarilor judecdtoresti ce privesc
autoritatileadministratiei publice locale (Unitatea Administrativ Teritoriala Municipiul
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Pascani, Consiliul Local al Municipiului Pascani, Primarul Municipiului Pascani,
Primaria municipiului Pascani, Comisia Municipala de Fond Funciar Pascani);
5. Colaborarea cu directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Pascani la intocmirea proiectelor de acte
administrative: dispozitii ale Primarului Municipiului Pascani i hotdrari ale Consiliului
Local al Municipiului Pascani;
6. Intocmirea proiectelor de hotirari ale Consiliului Local al Municipiului Pascani si de
dispozitii ale Primarului Municipiului Pascani specifice domeniului de activitate,
precum si intocmirea rapoartelor de specialitate in domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovirii lor in Consiliul
local al Municipiului Pascani;
7. Avizarea notelor justificative intocmite de Compartimentul Achizitii Publice in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
8. Intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, contractelor de concesiune de
lucrari publice si 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 publice, contractele de concesiune
de lucriri publice si contractele de concesiune de servicii in care Unitatea Administrativ
Teritoriala Municipiul Pascani este parte constractanta;
10. Organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate 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 Comisiel
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 martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.
15. Completarea si tinerea la zi a registrului special cu notificarile 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, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
16. Intocmirea si transmiterea rapoartelor Iunare cu privire la stadiul 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;
17. Respecti prevederile normelor interne si procedurilor de lucru privitoare la postul
sau; 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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Buget  Financiar  Contabilitate, a operafiunilor specifice angajarii, lichidarii
si ordonantirii cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform Ordinul nr.
1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea gi plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale cu modificarile si completarﬂe 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 prevazute de lege in vederea
formularii raspunsurilor, cu acordul conducerii executive, la sesizari, reclamatii, petitii,
cereri si contestatii.
19. Informeaza Primarul Municipiului Pascani cu privire la solutiile definitive din
litigiile referitoare la autoritatile administratiei publice locale,
directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Pascant
20. Respecta normele de deontologie profesionala specifica exercitarii profesiei de
consilier juridic;
21. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale Primarului si Secretarului
Municipiului Pagcani;

I1I) Limite de competenta ale compartimentului
1. Reprezinta autoritatile administratiei publice locale (Unitatea Admmlstratw
Teritoriala Municipiul Pascani, Consiliul Local al Municipiului Pascani, Primarul
Municipiului Pascani, Primaria municipiului Pascani, Comisia Municipala de Fond
Funciar Pascani), numai prin delegare dispusa in scris de persoanele imputernicite in
acest sens.
2. Vizeaza pentru legalitate contractele de achizitii publice, contractele de concesiune de
lucrdri publice si contractele de concesiune de servicii in care Unitatea Administrativ
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

LIntern: a) relatii ierarhice: subordonat Primarului Municipiului Pascani si Secretarului
Municipiului Pascanl

b) relatii functionale: colaboreaza cu directiile/serviciile/birourile/compartimentele din
cadrul aparatulul de specialitate;

2.Extern: a) cu autorititi si institutii publice: relationeazd in exercitarea atributiilor de
serviciu cu orice autoritate sau institutie publica locald si centrald;

b) cu persoane juridice de drept privat in functie de solicitarile tertelor persoane si in
limita competentelor stabilite.
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COMPARTIMENT ASOCIATI DE PROPRIETARI

a. Cadrul legal:

» Legea nr. 215/2001 privind administratia 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 completarile ulterioare;

» Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii 230/2007, aprobate prin
H.G.nr.1588/2007,

b.Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului

1.Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de locatari in vederea reorganizarii acestora in
asociatii de proprietari;

2.Pune la dispozitia solicitantilor proiectele documentelor necesare pentru infiintarea
asociatiilor de proprietari si anume: statut asociatie de proprietari, 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 primarului in vederea atestarii, persoanele care doresc sa practice activitatea
de administrare a imobilelor la asociatiile de proprietari.

7 Intocmirea de referate, rapoarte de specnahtate proiecte de dispozitii ale Primarului
Municipiului Pascani si proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Municipiului
Pascani privind activitatea din domeniul asociatiilor de proprietari;

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 angajrii,lichidérii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/ serv1c1ulu1/compart1mentulu1 conform anexelor nr. 1,2 si 3 la Normele
metodologlce aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor
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institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarca
angajamentelor bugetare si legale,cu modificarile si completarile ulterioare;
11.Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local
al municipiului Pascani, dispozitii ale primarului municipiului Pagcant.

c. Responsabilitati ce revin compartimentului

1.Sa respecte prevederile normelor interne si procedurile de lucru privitoare Ila

postul sau.
2.Raspunde pentru corectitudinea, exactitatea si legalitatea documentelor
intocmite:
- referrate,
- rapoarte de specialitate,
- proiecte de dispozitii ale Primarului Municipiului Pascani;
- proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Pascani, etc.

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 INTERN DE
PREVENIRE SI PROTECTIE A MUNCII

Compartimentul Intern de Prevenire si Protectia Muncii este in subordinea
viceprimarului municipiului Pascani.

Cadrul Legal care reglementeaza activitatea Compartimentului Intern de
Prevenire si Protectia Muncii este dat de :
- Legea 319/2006, privind securitatea si sanatatea in munca
- Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii 319/2006, aprobate
prin H.G.nr.1425/2006

Atributiile si responsabilitatile compartimentului:
1. identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a
sistemului de munci, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de muncd/
echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de muncé/posturi de lucru;

2. elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si
protectie;

3. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea §i/sau aplicarea
reglementirilor de securitate si sdndtate in munca, tinand seama de particularitétile
activitatilor si ale unitdtii, precum si ale locurilor de muncd/posturilor de lucru, $i
difuzarea acestora in unitate numai dupi ce au fost aprobate de cétre angajator;

4. propunerea atributiilor si rdspunderilor in domeniul securitétii si sdnatatii in
munca, ce revin lucritorilor, corespunzétor functiilor exercitate, care se consemneaza in
fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

5. verificarea insusirii si aplicrii de cdtre toti lucratorii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum i a atributiilor si
responsabilititilor ce le revin in domeniul securitdtii si sandtatii in munci stabilite prin
fisa postului;

6. intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire
a lucratorilor in domeniul securitatii si séndtaii in munca;

7. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a
periodicititii instruirii adecvate pentru fiecare loc de muncd fn instructiunile proprii,
asigurarea informdrii si instruirii lucrdtorilor in domeniul securitdtii si sanatatii in
munci si verificarea insugirii i aplicdrii de catre lucritori a informatiilor primite;

8. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul Primariei Municipiului
Pagcani;

9. asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform
prevederilor art. 101-107 din Hotararea Guvernului nr. 1425/2006, si asigurarea ca toti
lucritorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui; '

10. evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107 din Hotararea
Guvernului nr.1425/2006;
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11. stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sdndtate in
munca, stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea semnalizarii ;

12. evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specifica, pentru care
este necesard autorizarea exercitarii lor;

13. evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

14. evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesitd testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

15. monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
misurd si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru
controlul noxelor in mediul de munca;

16. verificarea stirii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare
de urgentd, precum i a sistemelor de sigurants;

17. efectuarea controalelor interne la locurile de muncd, cu informarea, in scris, a
angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru
remedierea acestora;

18. intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute 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 echipamentelor de muncd §i urmarirea ca verificdrile periodice i, daca
este cazul, Incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de
persoane competente;

20. identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de
lucru din Intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucrétorilor cu echipament
individual de protectie;

21. urmirirea intretinerii, manipuldrii si depozitdrii adecvate a echipamentelor
individuale de protectie si a Inlocuirii lor la termenele stabilite;

22. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute 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 muncd suferite de lucrétorii din
Primaria municipiului Pascani, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) 1it. d) din
Legea 319/2006;

25. urmirirea realizirii misurilor dispuse de citre inspectorii de muncd, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetdrii evenimentelor;

26. colaborarea cu lucritorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de
prevenire si protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordondrii masurilor de
prevenire si protectie;

27. colaborarea cu lucritorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor
angajatori, in situatia in care mai multi angajatori Isi desfasoard activitatea 1n acelasi loc
de munca;

28. urmirirea actualizrii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si
a planului de evacuare;

29. propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucrétori, pe criteriul indeplinirii
obligatiilor si atributiilor in domeniul securititii si sanatatii in munca;
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30. propunerea de clauze privind securitatea si sdndtatea in muncd la
incheierea contractelor de prestiri de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate
cu angajatori strdini; :

31. intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor
activitati;

32. evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare, asigurarea/urmarirea ca
verificdrile si/sau incercarile periodice ale echipamentelor de munci si fie efectuate la
timp si de cdtre persoane competente ori alte activitati necesare pentru imbunatatirea
securitdtii si protectia sanatatii lucratorilor care pot fi expusi unui potential risc datorat
atmosferelor explozive;

33.intocmirea proiectelor de hotarari 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 hotarari, in vederea promovarii
lor in Consiliul Local,;

34. propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajdrii,lichidarii si 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
institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor
bugetare §i legale,cu modificdrile si completdrile ulterioare ;

35. alte activitati necesare/specifice asigurarii securitdtii si sdndtatii lucratorilor la
locul de munca.

Raspunde pentru corectitudinea, exactitatea si legalitatea documentelor intocmite.

Colaboreaza cu toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Pascani si cu serviciile publice de subordonare
locala, fara personalitate juridica.

COMPARTIMENT PATRIMONIU SI CONTRACTE

Activitatea Compartimentului Patrimoniu si Contracte este reglementata prin
prevederile urmatoarelor acte normative :

L. Legea nr.215/2001 privind administratia publicd locald, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare;

2. Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici cu modificarile
si completarile ulterioare;

3. Legea 213/1998 privind bunurile proprietate publica cu modificarile si
completarile ulterioare;

4.  Hotararea Guvernului nr. 548/1999 privind aprobarea Normelor tehnice
pentru intocmirea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul public al comunelor,
oraselor, municipiilor si judetelor
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5. OUG nr. 54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de
bunuri proprietate publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Hotarea 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;

9. Hotiirarea Guvernului nr. 962/ 2001 privind aprobarea Normelor
metodologice pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 152/1998 privind
infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, cu modificarile si completarile
ulterioare;

10.  Legea nr. 15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea
unei locuinte proprietate personald, republicata .

11. Hotararea Guvernului 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.

13. Hotararea Guvernului nr. 1.064/2013 - hotarare privind aprobarea
Normelor metodologice pentru aplicarea prevederilor OUG  nr. 34/2013 privind
organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor permanente si pentru modificarea si
completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991.

14. Legea nr. 86/2014 pentru aprobarea Ordonantei 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.

15. Legea nr.114/1996 privind locuintele, republicata cu modificdrile 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 a UAT
Pascani;

3. Intocmeste contractele de inchiriere de orice natura avand ca obiect, exploatarea
suprafetelor de teren in vederea amplasarii de garaje, chioscuri stradale si in
pietele agroalimentare, tonete, terase, parcuri distractii, corturi pentru circuri,
mijloace de publicitate, locuinte sociale, spatii cu alta destinatie decat locuinta,
proprietate publica sau privata a UAT Pascani;

4. Intocmeste si tine evidenta contractelor de inchiriere pentru bunurile aflate in
proprietatea privata a statului si in administrarea Consiliului Local al
Municipiului Pascani ( locuinte ANL) cu modificarile intervenite in baza
Hotararilor Consiliului Local Pascani;
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5. Intocmeste si  tine  evidenta contractelor de concesiune in
registrul special instituit prin prevederile Hotararii 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,

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 Municipiului Pascani.

7. Organizeaza si tine evidenta bunurilor proprietate publica sau privata a UAT
Pascani transmise in folosinta gratuita organizatiilor nonguvernamentale,
serviciilor publice de interes local sau judetean, etc.;

8. Realizeaza evidenta in format electronic a tuturor contractelor de inchiriere,
concesiune a bunurilor din patrimoniu UAT Pascani, intocmite de cdatre
compartiment;

9. Intocmeste documentatia necesara in vederea sustinerii proiectelor 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 bunurilor din patrimoniu UAT Pascani de catre comisiile constituite in
acest sens;

11.Intocmeste contractele de inchiriere si concesiune in termenul stabilit prin
Hotararea Consiliului Local Pascani sau termencle stabilite prin actele normative
in domeniu;

12.Intocmeste procesele verbale de predare-primire a bunurilor proprietate publica
sau privata UAT Pascani catre beneficiari, in urma semnarii contractelor de
inchiriere sau concesiune;

13.Intocmeste protocoalele de predare-primire a bunurilor transmise in folosinta
gratuita sau administrarea unor entitati juridice stabilite prin hotarari ale
consiliului local;

14. Contractele incheiate de orice natura, insotite de procesele verbale de predare-
primire se transmit intr-un exemplar prin condica de expeditie si sub semnatura
catre Serviciul Taxe si Impozite Locale, in vederea urmaririi incasarii obligatiilor
catre bugetul local( chirii, redevente, utilitati, etc.);

15.Monitorizeaza contractele privind administrarea proprietatii publice si private a
UAT Pascani de orice natura, de la data incheierii acestora pana incetarea lor cu
respectatrea Dispozitiei Primarului Municipiului Pascani nr. 513/2014 cu
modificarile 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 UAT Pascani;
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19.Demareaza procedurile de licitatie publica in baza hotararilor si a
documentatiilor Consiliului Local Pascani;

20.Intocmeste impreuna cu Compartimentul Juridic si Contencios contractul de
vanzare-cumparare a bunurilor din proprietatea privata 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
au ca obiect administrarea bunurilor proprietate publica si privata a UAT Pascani,
participa la pregatirea proiectelor de hotarari care vizeaza domeniul de activitate
si le transmite celorlalte compartimente cu obligatii in domeniu si primarului spre
semnare si aprobare;

23.Flibereaza documente, adeverinte, procese-verbale ce tin de Compartimentul
Patrimoniu si 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 respectarea
prevederilor legale sau a dispozitiilor Primarului Municipiului Pascani;

26. Propune Serviciului Buget, Financiar, Contabilitate, daca este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii, lichidarii si ordonantdrii cheltuielilor din cadrul
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 institutiilor
publice, precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare
si legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;

27.Arhiveaza documentele create, gestionate de compartiment si le preda conform
PS13- arhivarea documentelor la arhiva institutiei;

28. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, acte normative, hotarari ale
Consiliului Local al Municipiului Pascani, dispozitii ale Primarului Municipiului
Pascani si ale Secretarului Municipiului Pascani .

Colaboreaza cu: directiile, serviciile si compartimentele din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului Municipiului Pascani.

Compartimentul Patrimoniu i Contracte este subordonat 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 municipiului Pagcani.

a) Cadrul legal :
> Legea nr. 51/2006 serviciilor comunitare de utilitati publice ;
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> Hotarérea de Guvern nr. 246/16.02.2006 pentru aprobarea
Strategiei nationale privind accelerarea dezvoltdrii serviciilor comunitare de utilitai
publice ;

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

>Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

b) Activitatile desfisurate in cadrul compartimentului :

1) elaboreaza proceduri specifice de lucru;

2) fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizeaza implementarea
acestora,

3) pregatesc, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice,
planurile de implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor
comunitare de utilitati publice si le prezinta autoritatilor administratiei publice locale,
spre aprobare ;

4) asista operatorii si autoritatile administratiei publice locale In procesul de accesare si
atragere a fondurilor de investitii;

5) asigura un sistem de monitorizare si evaluare a executdrii contractelor de delegare a
gestiunii serviciilor comunitare de utilitdti publice;

6) intocmirea si transmiterea rapoartelor de activitate catre birourile prefecturale
Unitatea centrala de monitorizare si autoritatilor de management care gestioneaza
instrumentele structurale si programele operationale cu impact in domeniul serviciilor
comunitare de utilitati publice,dupa caz.

7) colaborarea in realizarea obiectivelor cu Serviciul Tehnic;

8) 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 hotéarari, in vederea promovdrii lor in
Consiliul local,

9) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari ale
Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale primarului municipiului
Pascani;

10) propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si 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
institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare §i legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;

Serviciile comunitare de utilitati publice, infiintate si organizate de autoritatile
administratiei publice locale , gestionate si exploatate sub coordonarea/conducerea ,
responsabilitatea si controlul acestora, asigura urmatoarele utilitati:
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- alimentarea cu apa;
- canalizarea si epurarea apelor uzate;
- colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale;
- salubrizarea localitatilor si managmentul deseurilor solide;
- alimentarea cu energie termica 1n sistem centralizat;
- transportul public local;
- iluminatul public.

COMPARTIMENT ACORDURIL AVIZE SI AUTORIZATII

Compartimentul Acorduri Avize si Autorizatii este in subordinea primarului
municipiului Pascani.

a) Cadrul legal:
1.1/Hotararea Consiliului Local Pascani nr.100/2008 pentru modificarea H.C.L.

Pascani nr. 30/2002;

1.2./Legea nr. 12/1990 actualizata la 5 mai 2009 privind protejarea populatiei
impotriva unor activitati comerciale ilicite;

1.3./0G NR. 99/2000 actualizata la data de 31.08.2007 privind comercializarea
produselor si serviciilor de piata;

1.4./LEGE nr. 61 din 27 septembrie 1991 (*republicatd*) pentru sanctionarea
faptelor de incilcare a unor norme de convietuire sociala, a ordinii i linistii publice;

1.5./0.G. 21/1992 actualizata la 28 martie 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 Regulamentului de desfdsurare a activitatilor
comerciale 1n zonele publice ale municipiului Pascani;

1.8/HOTARARE nr. 333 din 20 martie 2003 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Ordonantei Guvernului 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
produselor in compozitia cdrora intra substante cu efect ebrionarcotic, produse denumite
generic "aurolac";

1.11/HOTARARE nr. 947 din 13 octombrie 2000(*republicati*)privind
modalitatea de indicare a preturilor produselor oferite consumatorilor spre vanzare®);

1.12/HOTARARE nr. 843 din 14 octombrie 1999 privind incadrarea pe tipuri a
unititilor de alimentatie publica neincluse in structurile de primire turistice;

1.13/LEGE nr. 143 din 26 iulie 2000 (*actualizatd*) privind prevenirea si
combaterea traficului si consumului ilicit de droguri**)(actualizatd pana la data de 22
iulie 2010%);
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1.14/LEGE nr. 544 din 12 octombrie 2001 (*actualizata*) privind liberul acces
la informatiile de interes public(actualizata pana la data de 29 iunie 2007%);

1.15./LEGE nr. 339 din 29 noiembrie 2005 (*actualizati*)privind regimul juridic al
plantelor, substantelor si preparatelor stupefiante si psihotrope(actualizatd pand la data
de 22 iulie 2010%);

1.16/LEGE nr. 204 din 20 aprilie 2001 privind aprobarea Ordonantei Guvernului
nr. 36/1998 pentru modificarea si completarea Legii nr. 32/1994 privind sponsorizarea;

1.17/LEGE nr. 571 din 22 decembrie 2003 (*actualizatd*) privind Codul
fiscal(actualizatd pand la data de 1 ianuarie 2011%);

1.18./ORDONANTA nr. 2 din 12 iulie 2001 (*actualizati*) privind regimul juridic
al contraventiilor;

1.19/0RDONANTA  DE URGENIA nr. 27 din 18  aprilie
2003(*actualizati*)privind procedura aprobdrii tacite(actualizatd pand la data de 22
iulie 2010%)

b) Activititile ce se desfisoard in cadrul compartimentului :

1./- asigura constituirea bazelor de date cu informatiile 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 informatiile / datele ce rezulta din activitatea
autoritatii;

2./- realizeaza activitati in conformitate cu strategia de informatizare a administriei
publice;

3./- reprezinta interesele autoritatii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu
persoane fizice sau juridice in limita competentelor stabilite de conducatorul autoritatii
sau institutiei publice;

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 pe domeniile de atributie;

9./- respecta prevederile normelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul
sau;
10./- intocmeste acordurile teritoriale de functionare in baza H.C.L. Pascani, nr.
66/2001 pentru toti agentii economici care desfasoara activitati comerciale pe raza
Municipiului Pascani si urmareste reavizarea anuala a acestora cu respectarea
programelor de functionare si a celorlalte conditii de desfasurare a unui comert civilizat;
11./- intocmeste autorizatiile pentru executarea serviciului public de tranport
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 toti operatorii de
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transport, i urmireste reavizarea anuald a acestora cu respectarea prevederilor legii
mai sus mentionate;

12./- intocmeste referatele si proiectele de hotarari ce urmeaza a fi dezbatute in
sedintele Consiliului Local Municipal Pascani, cu referire asupra activitatii de comert,
precum si dispozitiile emise de Primarul Municipiului Pascani privind acelasi domeniu
de activitate;

13./- intocmeste rapoarte de specalitate in dmeniul de activitate al compartimentului
pentru proiectele de hotirari, in vederea promovarii in Consiliul Local;

14./- asigura aplicarea dispozitiilor cuprinse in actele normative care reglementeaza
activitatea de comert si de prestari de servicii;

15./- stabileste masuri de remediere a abaterilor pentru care au fost aplicate sanctiuni
pentru incalcarea prevederilor legale in materie de comert si prestari de servicii;

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.

18./- colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul Consiliului
local Municipal Pascani cat si cu organele de Politie Municipala si Politie Locala in
efectuarea de controale care sa vizeze identificarea comerciantilor neautorizati,
respectiv:

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, etc. pe
amplasamente proprietate a localitatii, pentru obtinerea copiilor dupa contractele de
concesionare sau inchiriere necesare la emiterea autorizatiilor de functionare a spatiilor
de comert si de prestari de servicii;

18.3.- Serviciul Urbanism si Amenajari Teritoriale pentru efectuarea 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 serviciu;

21./- consiliaza persoanele ce doresc constituirea unei forme organizate de comert (
SRL, SA, PFA, TF, II. PF, SNC, etc);

22 /- urmareste incasarea taxelor stabilite prin hotarari ale consiliului 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 lucru;

23./ propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, efectuarea

operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si 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
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institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale,cu modificdrile si completdrile ulterioare ;
24./- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, acte normative, hotdrari ale
Consiliului Local al Municipiului Pascani, dispozitii ale Primarului Municipiului
Pascani.

COMPARTIMENT MONITORIZAREA SERVICIILOR DE
TRANSPORT

Compartimentul Monitorizare Serviciilor de Transport este in subordinea
viceprimarului municipiului Pagcani.

Acte normative uzuale pentru desfasurarea activitatii la compartiment:

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 documentatiile de autorizare a transportului public local,

2. organizarea, atribuirea gestiunii si controlul efectuarii urmatoarelor servicii de
transport public local: serviciul de transport public local de persoane, serviciul de
transport public local de persoane prin 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 servicii de
transport public local,autorizarea dispeceratelor.

3. In desfisurarea activitdtii de analiza si evaluare a documentatii de autorizare,
personalul din cadrul autorititii de autorizare are urmatoarele obligatii:

-sd cunoasci si si respecte legislatia de specialitate in vigoare din domeniul serviciilor
de transport public local,

-84 cunoasci si si respecte prevederile din Regulamentul cadru de acordare a
autorizatiilor de transport in domeniul serviciilor de transport public local;

- s4 1si fundamenteze concluziile si consemndrile din rapoartele de specialitate in mod
biectiv, exclusiv pe documentele analizate;

- s3 transmitd la A.N.R.S.C. orice date sau informatii solicitate despre activitatea
desfasurata,

- s respecte misurile de conformare stabilite in notele de constatare de cdtre agentii
constatatori ai A.N.R.S.C. cu ocazia efectudrii controalelor planificate sau
neplanificate;

- sd se supund controlului si s3 pund la dispozitia agentilor constatatori ai A.N.R.S.C.
datele si informatiile solicitate in timpul desfasurarii actiunii de control;
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- si1si exercite capacitatea de apreciere in mod impartial, astfel incat in
procesul de luare a deciziilor s tind cont numai de situatiile pertinente si sa
actioneze potrivit actelor normative in vigoare;

- sdnu accepte, prin pozitia lor oficiald, cadouri, servicii, invitatii la masa si/sau alte
avantaje ori foloase necuvenite, in interes personal sau in beneficiul unui tert;

- sd asigure si si pastreze confidentialitatea datelor si a informatiilor obtinute in
exercitarea atributiilor de serviciu;

- s3 aibd, in toate situatiile, o atitudine de neutralitate in relatiile lor cu transportatorii;

- observatiile la documentatiile de autorizare, transmise solicitantilor, sa nu faca
obiectul comentariilor, aprecierilor sau obiectiilor fatd de acestia si nici al
comparatiilor cu alte documentatii de autoriza

- s3 asigure un tratament egal si nediscriminatoriu pentru toti operatorii de transport
rutier §i transportatorii autorizati;

- s3 asigure accesul operatorilor de transport rutier si transportatorilor autorizati pentru
realizarea serviciilor de transport public local Intr-un mediu concurential si
transparent,

- s3 reglementeze, prin norme locale, modul de organizare si functionare a fiecarui
serviciu de transport public local;

- sd pistreze confidentialitatea informatiilor, altele decat cele publice, cu privire la
activitatea operatorilor de transport rutier si a tranportatorilor autorizati;

- si convoace pentru audieri operatorii de transport rutier sau transportatorii autorizati,
in vederea stabilirii masurilor necesare pentru remedierea unor deficiente aparute in
executarea serviciilor respective;

- 3 analizeze, sd verifice si s aprobe documentatiile justificative de ajustare a
tarifelor de cilitorie propuse de operatorii de transport rutier si transportatorii
autorizati in corelare cu reglementdrile in vigoare vizand asigurarea ratei
suportabilitétii costurilor pentru utilizatori;

- s3 verifice i sd controleze periodic modul de realizare a serviciului de transport
public local;

- s3 actualizeze programele de transport public de persoane prin curse regulate, in
conformitate cu cerintele de transport;

- sd sanctioneze operatorii de transport rutier sau transportatorii autorizati in cazul in
care acestia nu presteazi serviciul la parametrii de performanta eﬁ01enta si calitate
la care s-au obligat prin contractul de atribuire a gestiunii si caietul de sarcini.

4. Tn cazul unor abateri grave ale operatorilor de transport rutier sau ale transportatorilor
autorizati, autorititile administratiei publice locale pot, dupd caz, rezilia contractul de
atrlbulre a gestiunii serviciului sl/ sau pot solicita motivat emitentului retragerea licentei
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;
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6. Intocmeste proiecte de hotirari 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 vederea promovarii
lor in Consiliul local;

7. propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarca
operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii 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
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;

8. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale primarului municipiului
Pascani;

COMPARTIMENT MANAGEMENT
RESURSE UMANE

Organizeaza si realizeazd gestiunea resurselor umane n sensul definit de Statutul
functionarilor publici si de legislatia muncii, distinct pentru functionarii publici si
personalul contractual. Se subordoneaza Primarului municipiului Pagcani potrivit
competentelor si organigramei.

a) Cadrul legal:

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

Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicatd (r2), cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare

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

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

H.G. nr. 611/2008. privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotirarea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzdtor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice;




>

>
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>

90
Legea _nr. 52/2011  privind exercitarea  unor  activitdfi  cu
caracter ocazional desfasurate de zilieri;
Hotiirarea nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;
H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta nr. 80/2003 privind concediul de odihnd anual si alte concedii ale
presedintilor si vicepresedintilor consiliilor judetene, precum si ale primarilor §i
viceprimarilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotiirarea nr. 500/2011 privind registrul general de evidentd a salariafilor,
H.G. nr. 161/2006 privind intocmirea si completarea registrului general de
evidenta a salariatilor, cu modificarile si completarile ulterioare si Qrdinul 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 a personalului pldtit din
fonduri publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice si Hotirirea nr.
257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr.
263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;
Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor
publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 1 44/2007 privind infiintarea,
organizarea §i functionarea Agenfiei Nationale de Integritate, precum i pentru
modificarea si completarea altor acte normative;
Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru somaj si stimularea
ocupdrii fortei de muncd, cu modificarile si completdrile ulterioare;
ORDONANTA DE URGENTA nr. 158/2005 privind concediile  si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si completarile
ulterioare;
ORDONANTA DE URGENTA nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in
vederea cresterii copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;
ORDONANTA DE URGENTA nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia
lunard pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completdrile ulterioare ;
Legea nr. 144/2007, privind infiintarea, 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. 35/2002, pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a consiliilor locale, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legea nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificdrile i
completarile ulterioare,;
Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata,
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b) Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

In activitatea pe care o desfdsoara realizeazd urmétoarele atributii:
1. Intocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotaréri ce
se supun aprobdrii consiliului local ce au ca obiect aprobarea organigramei, numérului
de personal si statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului
municipiului Pascani si pentru serviciile publice de subordonare locala,
2. Acordi asistentd compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Pagcani privind intocmirea Regulamentul de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului municipiului Pagcani, intocmeste
rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrare referitoare la regulamente de
organizare si functionare ce se supun spre aprobarea consiliului local;
3. Urmireste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor
de functii aprobate i asigurd continua actualizare a situatiilor nominale de personal;
4. Urmireste si realizeazi corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea
salariilor de baz#, acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor de munca, stabilirea
indemnizatiilor pentru demnitari, promovarea in clase si grade profesionale pentru
functionarii publici §i in grade si trepte profesionale pentru personalul contractual,
acordarea indemnizatiilor de conducere, aplicarea majordrilor si indexarilor salariale
stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi salariale ;
5. Intocmeste fundamentiri ale fondului de salarii pentru bugetul local, pentru
autoritatile executive si serviciile publice de subordonare locala fard personalitate
juridica;
6. Transmite raportdri catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici care, pe baza
acestora, administreazd baza de date cuprinzand evidenta nationala a functiilor publice
si a functionarilor publici ;
7. Asigurd completarea si transmiterea registrului general de evidentd a salariatilor,cétre
1.T.M. pentru personalul contractual din cadrul institutiei ;
8. Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numérul de personal
si utilizarea timpului de lucru potrivit solicitdrilor AN.F.P. , Institutiei Prefectului
judetului Tasi, Consiliului Judetean Iasi, D.G.F.P. Iasi., Directiei Judetene de Statistica,
s.a.;
9. Propune masuri pentru imbunatitirea organizdrii muncii colaborand in acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice. Aplicarea unor astfel de masuri se
realizeazd prin dispozitie a primarului sau notd interna.
10. Asigura asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Pagcani in vederea Intocmirii i
actualizirii fiselor de post pentru personalul din subordine, In concordantd cu
regulamentele de organizare si functionare si statele de functii aprobate, gestioneaza
fisele de post pentru intreg personalul .
11. Organizeaza si realizeaza Tmpreund cu membrii comisiilor de concurs sau
examinare, dupi caz, desfasurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind
angajarea personalului. Asigurd incadrarea personalului in functii, compartimente /
servicii, corespunzitor pregitirii, experientei si competentelor profesionale. Numirea,
sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau dupd caz
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a raporturilor de munci se face numai de  cétre primar, in conformitate cu
prevederile legale.
12. Intocmeste lucririle necesare pentru: incadrarea, transferarea, detagarea, delegarea,
delegarea de atributii, schimbarea locului de munci si incetarea contractului individual
de munca sau incetarea raportului de serviciu, dupd caz si gestioneaza modificdrile
intervenite pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Pagcani si serviciile publice fara personalitate juridicd;
13. Intocmeste, completeazi si tine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor
profesionale ale functionarilor publici;
14. Opereazi toate modificirile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce
priveste : functia, salariul, pregatirea profesionald, starea civila, etc.;
15. Asigurd intocmirea corecti si la timp a documentelor primare ce stau la baza platii
lunare a salariilor angajatilor si demnitarilor;
16. Urmireste utilizarea timpului de lucru: prezenta la program, orele suplimentare
efectuate, justificarea absentelor pe cauze; programarea concediilor de odihna si
efectuarea acestora, acordarea si evidenta altor categorii de concedii (pentru evenimente
familiale deosebite, suplimentare, fard plati s.a.), evidenta concediilor medicale,de
maternitate, paternitate, crestere copil in vérstd de pana la 2 sau 3 ani (dupa caz),
absentelor nemotivate; | |
17. Organizeaz si coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionald a
personalului prin institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de
compartimentele functionale si serviciile publice-pentru personalul contractual si In
functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite anual pentru functionarii publici
in concordant3 cu ofertele centrelor de perfectionare. Tine evidenta participarilor la
cursurile de perfectionare ;
18. Fundamenteazi pentru bugetul local necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea
profesionald;
19. Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale angajatilor, in scopul aplicdrii corecte a procedurilor de evaluare. Tine
evidenta nominald, cronologica a evaludrilor anuale potrivit cdrora se construieste
cariera profesionald a angajatilor;
20. Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate
documentele solicitate; ,
21.Intocmeste documentatia necesara la : angajarea, modificarea contractului individual
de munci, suspendarea sau incetarea contractului individual de munca, dupd caz pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav doar dupa verificarea conditilor
specifice de citre Serviciul Comunitar de Asistentd Sociald si Autoritate Tutelara;
Monitoritarea cerintelor impuse de legislatia in vigoare referitoare la activitatea
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav se realizeaza de personalul din
cadrul Serviciului Comunitar de Asistentd Sociald si Autoritate Tutelard, in
conformitate cu prevederile legale specifice (Legea nr. 448/2006 privind protecfia i
promovarea 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 1n dosarele profesionale/de
personal, conform prevederilor legale; elibereazd angajatului, la cerere, copii ale actelor
existente in dosarul sdu profesional;
23. La solicitarea angajatilor intocmeste si elibereazd adeverinte de salariat;
24. Asiguri eliberarea, evidenta, precum g§i vizarea semestriala a legitimatiilor de
serviciu;
25. Realizeaza si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane
stabilite prin acte normative si/sau administrative.
26. Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in
Consiliul local;
27. Propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii,lichidarii §i ordonantarii 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
institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor
bugetare si legale,cu modificdrile si completdrile ulterioare ;
28. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotéréri ale
Consiliului Local al municipiului Pagcani, dispozitii ale primarului municipiului
Pascani;

Colaboreaza cu :

-toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Pascani si cu serviciile publice de subordonare locald, fard personalitate
juridicd, pentru asigurarea incadrarii i promovarii personalului, transferdrii, detasarii,
delegarii, suspenddrii si incetdrii contractelor de muncd sau incetdrii raporturilor de
serviciu, dupd caz, premierea individuald, acordarea salariilor de merit, sporurilor
salariale, intocmirea si actualizarea figelor posturilor gi R.O.F. , perfectionarea
profesionald programarea si efectuarea concediilor de odihna si utilizarea timpului de
lucru (prezenta si absentele-pe cauze) prin adrese, note interne, cereri si referate ori de
céte ori este nevoie pentru rezolvarea operativa a acestor categorii de atributii.

-Serviciul Buget,Financiar,Contabilitate caruia 1i transmite fundamentarea fondului de
salarii si a cheltuielilor pentru perfectionarea profesionald pentru personalul primariei i
serviciilor publice locale fard personalitate juridica, necesare intocmirii proiectului
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 a Intocmit fundamentri;

- Serviciul Buget,Financiar,Contabilitate cdruia 1i transmite informatiile necesare
introducerii in baza de date a programului de salarii a persoanelor nou incadrate,
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 cérora se calculeaza si se acorda
indemnizatia pentru concediu de odihnd, note de rechemare din concediu potrivit cérora
se realizeaza regularizare indemnizatiilor de concediu de odihnd,certificatele pentru
concedii medicale, de maternitate, copii dupa cererile aprobate ale angajatilor care
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solicitd concediu pentru cresterea st ingrijirea copilului in varstd de pand la 2
sau 3 ani dupd caz;primeste de la acesta executia bugetard a cheltuielilor cu salariile si
cu perfectionarile profesionale s.a.

-Serviciul Comunitar de Asistentd Sociald si Autoritate Tutelara care monitorizeaza
activitatea asistentilor personali si cu Directia Generald de Asistenta Sociald gi Protectia
Copilului Iasi pentru : Incadrarea amstentﬂor personah evidenta si Incetarea
contractelor de munca ale asistentilor personah si verificarea pontajelor lunare ale
acestora ;

-Serviciul Administratie Publica pentru emiterea de dispozitii si promovarea
proiectelor de hotirari de consiliu local specifice domeniului de activitate al
compartimentului ;

-Compartimentul Consiliere, Informare si Relatii cu Societatea Civild pentru
tntocmirea rapoartelor de activitate, comunicarea informatiilor de interes public,
publicarea de anunturi In presd, s.a.

COMPARTIMENT MANAGEMENT SITUATI
DE URGENTA

Compartimentul Management Situatii de Urgenta este in subordinea primarului
municipiului Pascani.

Baza legala :

1. Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, modificatd si completatd prin Legea nr.
212/2006;

2. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

3. Legea nr. 46/1996 privind pregatirea populatiei pentru apdrare, cu modificérile si
completarile ulterioare;

4. Legea educatiei nr. 1/2011;

5. Protocol pI‘lVll’ld pregitirea in domeniul protectiei civile a copiilor, elevilor si
studentilor din tnvatimantul national preuniversitar si superior incheiat intre M.ILR.A.
(ar. 250/12.07. 2007) si M.E.C. T. (nr. 13527/07.09.2007);,

6. Hotirarea Guvernului Romaniei nr. 308/1995 privind organizarea si functionarea
activitatii de pregatire In domeniul apararn civile ;

7. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 712/2005 pr1v1nd instruirea
salariatilor in domeniul situatiilor de urgentd, modificat si completat prin O.M.A.L nr.
786/2005;

8. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 718/2005 pentru aprobarea
Criteriilor de performantd privind structura organizatoricd si dotarea serviciilor
voluntare pentru situatii de urgentd, modificat si completat cu O.M.LR.A. 195/2007;
9. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 1474 / 2006 pentru aprobarea
Regulamentului de planificare, organizare, pregatire si desfisurare a activitatii de
prevenire a situatiilor de urgenta,
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10. Dispozitia Inspectorului General nr. 1122/1.G./23.09.2005 pentru aprobarea
Metodologiei de elaborarea documentelor de organizare planificare §i evidentd a
tnvitdmantului din institutiile de pregatire din subordinea Inspectoratului General;
11. Ordinul inspectorului general Nr. 629 1.G. /13.12.2006 privind organizarea si
desfagurarea pregatirii In domeniul situatiilor de urgenta;
12. OML.LR.A. nr. 673/2008 privind pregdtirea in domeniul situatiilor de urgenta a
reprezentantilor institutiilor prefectului si a personalului cu functii de conducere din
administratia publicd locald, in pé?ﬁda%@@%@ﬂ@ﬁcérﬂe si completdrile
ulterioare;
13. O.M.I.R.A. nr. 483/2008 privind organizarea si desfagurarea programelor de
pregitire a specialistilor compartimentelor pentru prevenire din serviciile voluntare
pentru situatii de urgenta;
Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:
1 Asigurd Incadrarea, inzestrarea si pregétirea Serviciului voluntar pentru situatii de
urgentd si a populatiei din municipiu;
2 Organizeaza instiintarea si alarmarea populatiei referitor la pericolele atacului din aer,
a celor cauzate de calamitdti naturale, catastrofe, inundatii de mari proportii, dezastre;
elaboreazi documente operative si tine la zi planul de analiza si acoperire a riscurilor,
planul de evacuare 1n situatii de urgentd, planul de aparare impotriva inundatiilor si
planul de aparare in caz de cutremur si/sau alunecari de teren;
3 Asigurd amenajarea, inzestrarea si functionarea locurilor de protectie in caz de situatii
de urgentd la nivel de municipiu, organizeaza punctul de comanda (biroul de conducere)
si lucrul in cadrul acestuia. Coordoneaza si controleaza aplicarea masurilor de
amenajare a spatiilor si addposturilor in subsolul constructiilor, construirea de noi
adiposturi la ordin, precum si folosirea proprietatilor naturale ale terenului in scopul
adipostirii, conform actelor normative in vigoare. Raspunde de Inzestrarea, intretinerea
si modernizarea punctului de comanda (biroul de conducere);
4 Propune sarcini concrete si de perspectiva ce revin pe linie de situatie de urgenta
municipiului, unitatilor de pe raza acestuia si urmdreste indeplinirea lor;
5 Organizeazi convocari de pregitire metodica si de specialitate cu: Comitetul Local
pentru Situatii de Urgentd, specialisti pentru interventie, sectoare de competenta si
executivul local;
6 Analizeazd materiale informative cuprinzind elemente (date) nou aparute si
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 Realizeazi instruirea periodica a personalului din primarie cu privire la documentele
cu caracter ,,secret de stat” si ,,secret de serviciu”;

8 Rispunde de buna desfasurare a activitatii de instructaj in domeniul situatiilor de
urgentd la nivelul Primériei si serviciilor publice de subordonare locale — cu exceptia
Directiei Domeniului Public, care desfasoard distinct activitatea de instructaj in
domeniu situatiilor de urgentd;

9 Realizeazd evidenta militard a tuturor angajatilor — rezervisti si a celor fard obligatii
militare si intocmeste lucririle de M.L.M. (mobilizare la locul de muncd) pe care le
trimite la Centrul Militar Zonal Iasi;
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10 Intocmeste proiecte de hotirari 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 hotdrari, in vederea promovarii
lor in Consiliul local;

11 Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari ale
Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale primarului municipiului
Pascani;

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 consiltului
local al municipiului Pascani si specialisti pentru interventie si sectoare de competenta.
Scopul constituirii si colabordrii cu acest serviciu este de a interveni ori de cate ori
situatia o impune pentru limitarea si lichidarea urmarilor unor calamitati naturale, a unor
incendii de mari proportii si in situatia de rizboi, de a acorda primul ajutor cetatenilor,
animalelor si pentru salvarea bunurilor materiale (evacuarea populatiei din zonele
afectate, addpostirea si aprovizionarea sinistratilor cu alimente, apd, medicamente,
incinerarea cadavrelor, curdtirea zonelor contaminate, precum si redarea in circuit a
activitatilor economice §i s001ale

13 Colaboreazi cu Compartimentul Management Resurse Umane, de la care solicita si
primeste informatii referitoare la angajatii care fac obiectul evidentei militare i
M.L.M., cu care colaboreazi in toate problemele de personal;

14 Colaboreaza cu Serviciul Buget, Financiar,Contabilitate si Compartimentul Tehnic
si Investitii la fundamentarea gi transmiterea necesarului privind cheltuielile specifice
activitatii pe linie de situatie de urgenta;

15 propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si ordonantrii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1,2 si 3 la Normele
metodologlce aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale,cu modificarile si completdrile ulterioare ;

16 Colaboreazi cu Serviciul Buget, Financiar,Contabilitate pentru obtinerea acceptului
la platd pe documente justificative, referitoare la cheltuielile efectuate din capitolul
bugetar ,,Situatii de urgenta”.
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10. Dispozitia Inspectorului General nr. 1122/1.G./23.09.2005 pentru aprobarea
Metodologiei de elaborarea documentelor de organizare planificare si evidentd a
invatdmantului din institutiile de pregatire din subordinea Inspectoratului General;
11. Ordinul inspectorului general Nr. 629 1.G. /13.12.2006 privind organizarea §i
desfagurarea pregétirii In domeniul situatiilor de urgents;
12. O.M.ILR.A. nr. 99/2013 privind pregétirea in domeniul situatiilor de urgentd a
reprezentantilor institutiilor prefectului si a personalului cu functii de conducere din
administratia publicd locald, servicii descentralizate si deconcentrate, in perioada 2013-
2016;
13. O.M.LR.A. nr. 483/2008 privind organizarea si desfasurarea programelor de
pregatire a specialistilor compartimentelor pentru prevenire din serviciile voluntare
pentru situatii de urgenta;
Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:
1 Asigurd incadrarea, inzestrarea si pregitirea Serviciului voluntar pentru situatii de
urgentd si a populatiei din municipiu;
2 Organizeaz3 instiintarea si alarmarea populatiei referitor la pericolele atacului din aer,
a celor cauzate de calamitati naturale, catastrofe, inundatii de mari proportii, dezastre;
elaboreazd documente operative si tine la zi planul de analiza si acoperire a riscurilor,
planul de evacuare in situatii de urgentd, planul de aparare impotriva inundatiilor si
planul de aparare in caz de cutremur si/sau alunecari de teren;
3 Asigurd amenajarea, inzestrarea si functionarea locurilor de protectie in caz de situatii
de urgentd la nivel de municipiu, organizeaza punctul de comandd (biroul de conducere)
si lucrul in cadrul acestuia. Coordoneazd si controleaza aplicarea masurilor de
amenajare a spatiilor si addposturilor in subsolul constructiilor, construirea de noi
adiposturi la ordin, precum si folosirea proprietatilor naturale ale terenului in scopul
adapostirii, conform actelor normative in vigoare. Raspunde de inzestrarea, intretinerea
si modernizarea punctului de comanda (biroul de conducere);
4 Propune sarcini concrete si de perspectiva ce revin pe linie de situatie de urgentd
municipiului, unitatilor de pe raza acestuia si urmdreste indeplinirea lor;
5 Organizeazi convocari de pregatire metodica si de specialitate cu: Comitetul Local
pentru Situatii de Urgenta, specialisti pentru interventie, sectoare de competenta si
executivul local;
6 Analizeazd materiale informative cuprinzind elemente (date) nou apdrute si
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 Realizeazi instruirea periodica a personalului din primérie cu privire la documentele
cu caracter ,,secret de stat” si ,,secret de serviciu”;

8 Riaspunde de buna desfasurare a activitatii de instructaj in domeniul situatiilor de
urgentd la nivelul Primériei si serviciilor publice de subordonare locale — cu exceptia
Directiei Domeniului Public, care desfdsoard distinct activitatea de instructaj in
domeniu situatiilor de urgentd;

9 Realizeazd evidenta militard a tuturor angajatilor — rezervisti si a celor fard obligatii
militare si Intocmeste lucrérile de M.L.M. (mobilizare la locul de muncd) pe care le
trimite la Centrul Militar Zonal Iasi;
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10 Intocmeste proiecte de hotarari 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 hotarari, in vederea promovarii
lor in Consiliul local;
11 indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdréri ale
Consiliului Local al munlc1p1ulu1 Pascani, dispozitii ale primarului municipiului
Pascani;
12 Colaboreazi 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 specialisti pentru interventie si sectoare de competenta.
Scopul constituirii si colaboririi cu acest serviciu este de a interveni ori de céte ori
situatia o impune pentru limitarea si lichidarea urmarilor unor calamitati naturale, a unor
incendii de mari proportii si in situatia de rdzboi, de a acorda primul ajutor cetatenilor,
animalelor si pentru salvarea bunurilor materiale (evacuarea populatiei din zonele
afectate, adipostirea si aprovizionarea sinistratilor cu alimente, apa, medicamente,
incinerarea cadavrelor, curdtirea zonelor contaminate, precum si redarea in circuit a
activitatilor economice §i so<:1ale
13 Colaboreazi cu Compartimentul Management Resurse Umane, de la care solicitd i
primeste informatii referitoare la angajatii care fac obiectul evidentei militare si
M.L.M., cu care colaboreaza in toate problemele de personal;
14 Colaboreazi cu Serviciul Buget, Financiar,Contabilitate i Compartimentul Tehnic
si Investitii la fundamentarea si transmiterea necesarului privind cheltuielile specifice
activitétii pe linie de situatie de urgentd,
15 propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii 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
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugemre si legale,cu modificarile si completdrile ulterioare ;
16 Colaboreazi cu Serviciul Buget, Financiar,Contabilitate pentru obtinerea acceptului
la platd pe documente justificative, referitoare la cheltuielile efectuate din capitolul
bugetar ,,Situatii de urgentd”.
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COMPARTIMENT PROGRAME EUROPENE SI
ATRAGERE FONDURI STRUCTURALE

Compartimentul Programe Europene si Atragere Fonduri Structurale este

subordonat direct Primarului municipiului Pascani si in coordonarea Administratorului
Public

a) Cadrul legal:

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

» HG 457 / 2008 — Cadrul institutional de gestionare si coordonare instrumente
structural

> Legea 315 / 2004 — Dezvoltare regionala 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 cadrul operatiunilor finantate prin programele operationale

> Hotararea nr. 491/2008 pentru modificarea si completarea Hotararii
Guvernului nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate
in cadrul operatiunilor finantate prin programele operationale

> Hotirére nr. 802 / 2011 pentru modificarea si completarea unor acte normative
din domeniul implementdrii instrumentelor structurale

> Hotardre nr. 1.135 / 2011 pentru modificarea §i completarea Hotdrdrii
Guvernului nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate
in cadrul operatiunilor finantate prin programele operationale

> 0.G. nr. 64 /2009 privind gestionarea financiard a instrumentelor structurale si
utilizarea acestora pentru obiectivul convergentd

> Norme Metodologice din_23 martie 2012 de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 64/2009 privind gestionarea financiard
a instrumentelor structurale si utilizarea acestora pentru obiectivul convergentd

> Legea nr. 362 din 30/11/2007 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 64/2009 privind gestionarea financiard a instrumentelor
structurale si utilizarea acestora pentru obiectivul convergenta

> Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare

> Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, 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 tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata

> 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
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b) Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

1. Organizeazi si deruleazd activitdti de identificare, selectare si procurare a surselor
informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe de finantare
nerambursabila;

2. Centralizeazi ofertele si studiile de proiecte cu posibilitati de finantare de interes
pentru comunitate;

3. Pistreazd evidentele tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire
programe cu finantare externa, '

4. Initiazd gi dezvoltd unele contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte
de dezvoltare locala;

5. Identificd problemele economice si sociale ale municipiului care intra sub incidenta
asistentei acordate de U.E;

6. Elaboreazi, impreund cu institutiile implicate a unor prognoze orientative i
programe de dezvoltare economico-sociald locale §i le supune pe acestora spre
aprobare Consiliului Local;

7. Tine si rdspunde de evidenta tuturor actelor pe care le instrumenteaza,

Urmireste rezolvarea corespondentei In conformitate cu legislatia in vigoare;

9. Identifici obiectivele economice, sociale, de mediu si sandtate publica care
indeplinesc criteriile si cerintele programelor de finantare;

10.Urmareste elaborarea documentatiei necesara pentru obtinere de finantdri 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), dezvoltarea micii si marii infrastructuri, dezvoltare
economicd locald, promovarea turismului, formarea resurselor umane, dezvoltare
institutionald, cooperare .

11.Initiaza procedura de achizitie in vederea obtinerii documentatiilor tehnice necesare
promovirii propunerilor de proiecte ce pot fi finantate de catre programele nationale
si/sau internationale;

12.La solicitarea Agentiei pentru Dezvoltare Regionald inainteaza propuneri privind
elaborarea documentelor programatice, respectiv Strategia de Dezvoltare Regionald
Nord-Est; :

13.Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul aparatului propriu la elaborarea
programelor si proiectelor privind strategiile de dezvoltare a comunitatii;

14.Intocmeste si actualizeazi baza de date privind organismele care acordd finantdri de
proiecte si oportunitétile de realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare
externa;

15.Intocmeste rapoarte cu privire la programele initiate /derulate la nivelul comunitatii,
le Tnainteazd institutiilor solicitante.

16.Intocmeste rapoarte de specialitate, proiecte de hotdréri ale Consiliului Local si de
dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate;

17.intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru
proiectele de hotaréri, in vederea promovarii lor In Consiliul Local;

18.Initiazd si intocmeste declaratiile de parteneriat cu alte autoritati publice locale
pentru sustinerea unor proiecte de interes local, judetean, regional.

@
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19. Propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este  cazul,
efectuarea operatiunilor specifice angajérii, lichidarii §i 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 angajarea, lichidarea, ordonantarea g§i plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenia s§i raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificdrile si completdrile ulterioare ;

20.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotérari ale
Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale primarului municipiului
Pascani;

¢) Responsabilitati ce revin compartimentului :

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

Se subordoneaza :
Primarului municipiului Pascani si Consiliului Local

Colaboreaza cu:

-Colaboreaza cu structurile asociative ale municipiilor (Asociatia Municipiilor din
Roménia si federatia Autoritatilor Locale din Romania) si Agentia de Dezvoltare
Regionald Nord Est in vederea accesdrii §i dezvoltdrii de proiecte sau programe cu
impact regional la nivel local;

-Colaboreazd cu: Institutia Prefectului Judetului Iasi, Consiliului Judetean Iagi,
Agentia de Dezvoltare Regionald Nord Est, Organisme teritoriale ale Ministerului
Cultelor, Ministerul Sanatatii, Directia Sanitar Veterinara, etc.

-Colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Pascani

COMPARTIMENT SPORT, CULTURA, CULTE

Compartimentul Sport Culturd Culte se afld in subordinea viceprimarului municipiului
Pagcani.
a) Cadrul legal:
> Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locald, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare;
> Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionald in administratia publicad, cu

modificdrile si completdrile ulterioare;

> Legea nr. 1/2011, educatiei nationale,

> Legea nr. 69/2000, educatiei fizice si sportului, cu modificdrile si completdrile
ulterioare,
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> Hotirarea de Guvern nr. 884/2001, pentru aprobarea Regulamentului de

punere in aplicare a dispozitiilor Legii educatiei fizice si sportului nr. 69/2000;

> Ordonanta de Guvern nr. 26/2000, cu privire la asociatii §i fundaii;

> Legea nr. 350/2005, privind regimul finantdrilor nerambursabile din fonduri
publice alocate pentru activitdfi nonprofit de interes general,

> Ordonanta de Guvern nr. 82/2001, privind stabilirea unor forme de sprijin
financiar pentru unitdtile de cult apartindnd cultelor religioase recunoscute din

Romdnia,
> Legea nr. 125/2002, pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 82/2001 privind
stabilirea unor forme de sprijin financiar pentru unitdfile de cult apartindnd cultelor

religioase recunoscute din Romdnia;

> Hotirirea de Guvern nr. 1470/2002, privind aprobarea Normelor metodologice
pentru aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 82/2001 privind stabilirea
unor forme de sprijin financiar pentru unitdfile de cult apartinand cultelor religioase

recunoscute din Romadnia;

> Legea nr. 245/2001, privind sistemul de finantare a programelor si proiectelor
culturale;

> Ordonanta de Guvern nr. 51/1998, privind imbundtdfirea sistemului de finantare
a programelor si proiectelor culturale;

> Ordonanta de Guvern nr. 2/2008, pentru modificarea si completarea Ordonantei
Guvernului nr. 51/1998 privind imbundtdtirea sistemului de finantare a programelor
si proiectelor culturale;

> Oronanta de Urgenti nr. 1182006, privind infiintarea, organizarea si
desfasurarea activitdtii agsezamintelor cultural;

> Ordonanta de Urgentd nr. 189/2008. privind managementul institufiilor de
spectacole sau concerte, muzeelor si colectiilor publice, bibliotecilor si al

asezamintelor culturale de drept public;

> Legea nr. 334/2002, republicati, /egea bibliotecilor;

> Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritdtile si institutiile publice.

b) Activitiitile desfisurate in cadrul compartimentului:
1. Coordoneazi relatiile cu organizatiile neguvernamentale;
2. Realizeazd baza de date a ONG-urilor active la nivel de municipiu;
3. Asigurd incheierea acordurilor de parteneriat cu ONG-urile din municipiu §i din
tara,
4. Gestioneazid baza de date cu asociatiile, organizatiile si alte entitdti care
functioneaza si activeaza in domeniile culturd, culte si sport;
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5. Propune mdsuri pentru crearea  conditiilor necesare petrecerii timpului

liber §i pentru asigurarea conditiilor optime de desfasurare a activitatilor stiintifice,
culturale, artistice, sportive si de agrement, asigurdnd colaborarea n acest sens si cu
organizatiile neguvernamentale in domeniu;

6. Colaboreaza cu membrii comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local al
Municipiului Pascani;

7.  Face propuneri de prioritizare a proiectelor si programelor propuse de asociatiile,
organizatiile si alte entitati care activeaza in domeniile culturd, culte, sport;

8. Intocmeste documentatiile necesare pentru aprobarea si efectuarea platilor citre
asociatiile, organizatiile si alte entita{i care functioneaza §i activeaza in aceste
domenii;

9. Coordonarea, planificarea activitdtilor culturale, sportive, sociale, valorificarea
traditiilor nationale si locale in domeniul culturii;

10. Antrenarea cetdtenilor, personalitatilor institutiilor statului, ONG — urilor,
specialistilor Tn aceste forme de activitate;

11. Mobilizarea scolilor in cadrul unor activitdti culturale, educative, informative,
formative, sportive;

12. Initierea de concursuri si festivaluri cu caracter cultural in cadrul unor sdrbétori
traditionale;

13. Antrenarea cultelor in activitdtile de mai sus, in raport cu particularitatile fiecarui
cult;

14. intocmeste, monitorizeaza si actualizeaza setul de proceduri;

15. 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 hotarari, in vederea
promovarii lor in Consiliul Local;

16. Propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii, lichidérii §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 g§i plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta i raportarea angajamentelor
bugetare §i legale,cu modificarile si completdrile ulterioare ;

17. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari ale
Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale primarului municipiului
Pascani.
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COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Legislatie aplicabila

1. Ordonanta de urgenti nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie
publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune
de servicii, cu modificirile si completdrile ulterioare;

2. Hotirarea Guvernului nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publicd din OUG nr.
34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Hotirarea nr. 1660 din 22 noiembrie 2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare
a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica prin mijloace
electronice din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

4. 0.U.G. nr. 30/2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente
procesului de atribuire a contractelor de achizitie publicd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

5. Hotsrarea Guvernului 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;

S. Hotirarea Guvernului nr. 71/2007 pentru aprobarea normelor de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrdri publice si 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 pentru implementarea
proiectelor de concesiune de lucrari publice si servicii in Romania;

7. Ordin nr.107 din 6 iulie 2009 pentru aprobarea Regulamentului privind
supravegherea modului de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificdrile
si completarile ulterioare;

8. Hotirarea Guvernului nr. 525/30.05.2007, privind organizarea si functionarea
Autorititii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice —
ANRMAP, cu modificérile si completarile 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 §i Raportului procedurii, aferente
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune
de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii;

Activitati

1.  FElaborarea si dupd caz actualizarea pe baza necesitatilor si prioritatilor
identificate transmise de celelalte compartimente ale autoritdtii contractante a
programului anual al achizitiilor publice.
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2. Punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in
Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrdrilor
ce fac obiectul contractelor de achizitie publica

3. Verificare documente / referate aprobate in vederea intocmirii completérilor la
program anual al achizitiilor publice.
4.  Elaborarea documentatiei de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de

solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care
relevd necesitatea si oportunitatea achizitiei, pe baza referatului de initiere si caietului
de sarcini, aprobate de conducerea autoritatii contractante si transmise compartimentului
de achizitii.

5. Verificare documente necesare demardrii procedurilor de achizitie (referate, note
justificative, caiet de sarcini, model contract)

6.  Alegerea procedurii de achizitie in functie de valoarea estimatd a contractului /
conditii speciale de atribuire a contractului.

7. Intocmire note justificative privind alegerea procedurii in toate situatiile in care
procedura de atribuire propusd pentru a fi aplicata este alta decat licitatia deschisd sau
cea restrinsd, cu aprobarea conducdtorului institutiei si cu avizul compartimentului

juridic.
8. Verificarea notelor justificative privind determinarea valorii estimate.
9. Intocmirea notelor justificative privind indeplinirea cerintelor minime referitoare

la situatia economica si financiard a operatorilor economici.

10. Intocmirea mnotelor justificative privind capacitatea tehnici si profesionali
solicitate operatorilor economici in colaborare cu Compartimentul Tehnic Investitii.

11. Intocmirea noteler justificative privind criteriul de atribuire si a factorilor de
evaluare la procedurile de atribuire.

12.  Intocmirea in format electronic a Fisei de date a achizitiei (format electronic pus
la dispozitie de site-ul www.e-licitatie.ro)

13.  Intocmire modele formulare pentru fiecare tip de procedura: furnizare, servicii,
lucrdri.

14. Semnare electronicd a fisierelor care constituie documentele procedurii de
achizitie inclusiv transmiterea / postarea acestora pe SEAP (www.e-licitatie.ro) in
vederea validarii de catre reprezentantiit ANRMAP.

15. In cazul in care ANRMAP respinge documentatia de atribuire transmisa spre
validare , analiza motivelor respingerii documentatiei de atribuire si efectuarea
remedierilor in vederea retransmiterii cdtre ANRMAP.

16. Completare, transmitere pe SEAP (www.e-licitatie.ro) de anunturi de licitatii,
invitatii de participare la cererea de oferte si celelalte proceduri in urma validarii
documentatiei de atribuire.

17.  Intocmire, transmitere, Adresa ME/ UCVAP — informare demarare negocieri.

18.  Primire solicitari de clarificdri referitoare la documentatia de atribuire respectiv
Fisa de date a achizitiei si redactarea rdspunsului. Primire solicitdri de clarificari
referitoare la Caietul de sarcini si clauze contractuale, transmiterea acestora la serviciile
de specialitate in vederea redactarii raspunsului.

19. Scanare, transmitere pe SEAP a raspunsului la solicitarile de clarificdri catre
operatorii economici interesati, cu semnatura electonicd.
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20. Intocmirea dispozitiei (referatului) de constituire a comisiei de evaluare
oferte. '
21. intocmire Declaratii de confidentialitate si impartialitate in vederea semnarii de
citre membrii comisiilor de evaluare. urmireste si asigurd respectarea prevederilor
legale la desfasurarea procedurilor privind pastrarea confidentialititii documentelor de
licitatie §i a securitatii acestora
22. Participare la sedinta de deschidere oferte, intocmire, transmitere 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 Calendarului de
evaluare a ofertelor.
24. Intocmire, transmitere Adresa UCVAP/CVAP (daca este cazul) — stabilire
calendar sedinte evaluare.
25. Participarea la sedintele comisiei de evaluare a ofertelor, respectiv sedintelor de
analiza a Documentelor de calificare, ofertei tehnice, ofertei financiare si Intocmirea si
semnarea Minutelor de analiza a documentelor de calificare, ofertei tehnice, ofertei
financiare, de citre membrii comisiei de evaluare.
26. Intocmirea si transmiterea solicitdrilor de clarificdri cdtre operatorii economici
participanti la procedura, ca urmare a minutelor gedintelor de evaluare oferte.
27.  Intocmirea tmpreuna cu presedintele comisiei de evaluare a Notel justificative de
prelungire a perioadei de evaluare a ofertelor (daca este cazul).
28. Intocmirea Figei de punctaj general in vederea completdrii si semndrii de catre
fiecare membru al comisiei de evaluare (daca este cazul ).
29. Intocmirea Raportului procedurii, asigurarea semndrii acestuia de cdtre
presedintele si membrii comisiei de evaluare, transmiterea si primirea avizului la si de la
UCVAP/CVAP(daca este cazul).
30. Aprobarea / semnarea Raportului procedurii de catre ordonatorul principal de
credite.
31. Intocmirea si transmiterea a adreselor de Comunicare rezultat procedura conform
termenelor legale.
32. Intocmirea si transmiterea de adrese de informare privind depunerea unei
contestatii, catre operatorii economici, conform termenelor legale.
33. Participarea impreuni cu consilierul juridic la fntocmirea punctului de vedere
pentru CNSC.
34. intocmirea si transmiterea citre CNSC a adresei de Inaintare, precum si anexarea
documentelor necesare solutionarii contestatiilor conform termenelor legale.
35. Intocmirea §i  transmiterea adreselor de comunicare a Deciziei CNSC citre
operatorii participanti la procedura de achizitie.
36. Punerea la dispozitie a Dosarului achizitiei si a ofertei cistigdtoare, in urma
finalizirii procedurii de achizitie, in vederea Intocmirii contractului / acordului cadru de
citre Compartimentul Juridic si 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 site www.anrmap.ro a notificdrii cu privire la
contractul / acordul-cadru Incheiat cu respectarea termenelor legale.
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39. Intocmirea §i transmiterea adreselor de refinere a garantiei de participare la
procedura citre ofertantul / ofertantii contestatari in cazul in care Decizia CNSC
respinge ca nefondata contestatia / contestatiile.
40. Constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica.
41. Intocmire Rapoarte / Situatii referitoare la achizitiile publice care s-au derulat in
cadrul Compartimentului de Achizitii Publice anual sau ori de cate ori este nevoie.
Responsabilitati
Realizarea achizitiilor publice cu respectarea legislatiei in vigoare si a principiilor de
bazd in domeniul achizitiilor publice:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

¢) recunoasterea reciproca;

d) transparenta;

e) proportionalitatea;

f) eficienta utilizérii fondurilor publice
Atributii principale
1. Elaborarea si, dupi caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdtii contractante, a unui Program Anual al Achizitiilor Publice,
ca instrument managerial pe baza caruia se planificd procesul de achizitie;
2. Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de
atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
3. Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de ordonanta de urgenta;
4.  Derularea si finalizarea procedurilor de atribuire;
5.  Constituirea i pastrarea dosarului achizitiei publice
Relatii de colaborare
Cu toate compartimentele / serviciile / directiile din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Pascani
Relatii de subordonare
Subordonat fatd de Primar i in coordonarea Administratorului Public.

COMPARTIMENT INFORMATIZARE

Compartimentul Informatizare este subordonat direct Primarului municipiului
Pascani si in coordonarea Administratorului Public.

a) Cadrul legal:

> Legea nr. 215/2001, privind administratia 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;
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b) Activititile desfasurate in cadrul compartimentului:

1. Coordoneaza si asigurd implementarea Strategiei Guvernului de Informatizare a

Administratiei Publice Locale.

2. Coordoneazi activitatea de definire de proceduri si instructiuni de lucru

specifice activititii de informatizare, a lucrului cu echipamentele IT, securitatea

datelor, etc.

3. Coordoneazi activitatea de instruire a personalului Primdriei in utilizarea

tehnicii de calcul si al aplicatiilor informatice.

4. Asigurd legatura cu partenerii furnizori de echipamente de calcul si de produse

program.

5. Coordoneaza analiza activititilor serviciilor publice in vederea proiectarii

aplicatiilor necesare informatizarii.

6. Coordoneaza activitatea de service calculatoare si imprimante din cadrul
municipalitatii.

7. Colaboreaza cu Serviciile si Compartimentele din Primarie n vederea realizarii
proiectelor care implicd consultantd si expertiza de specialitate in domeniul
tehologiei informatiei.

8. Asigurd suportul necesar in activitatea de culegere de date, birotica,

tehnoredactarea documentelor si formularelor, salvarea datelor introduse.

9. Coordoneaza intocmirea caietelor de sarcini pentru achizitionarea de

echipamente si tehnicd de calcul si produse-program.

10.Coordoneaza testarea aplicatiilor informatice din punct de vedere functional (la

nivel informatic) si colaboreazi cu celelalte departamente din institutie pentru

exploatarea aplicatiilor software integrate implementate.

11.Asiguri consultanta de specialitate pentru exploatarea echipamentelor si

aplicatiilor informatice.

12.Coordoneaza activitatea de administrare baze de date si retea, depanare si
intretinere echipamente IT.

13.Coordoneazi activitatea de analizd a cerintelor utilizatorilor pentru

implementarea de functionalititi ale aplicatiilor informatice implementate precum si

activitatea de analiz a cerintelor utilizatorilor pentru crearea de noi aplicatii
informatice si testare aplicatiilor informatice.

14 propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si 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
institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare i legale,cu modificérile i completarile ulterioare ;
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iN DOMENIUL ADMINISTRARII INFRASTRUCTURII SI
ECHIPAMENTELOR LT.

1. Realizeazi activitatea de administrare retea, depanare si intretinere echipamente
IT.

2. Realizeaza activitatea de service calculatoare si imprimante din cadrul
municipalitatii

3. Asiguri consultanta de specialitate pentru exploatarea echipamentelor
informatice.

4. Asigura legatura cu partenerii furnizori de echipamente de calcul.

5. Intocmeste i actualizeaza baza de date cu echipamentele existente, interventiile
efectuate, pe unitati ierarhice.

6. Intocmeste caietele de sarcini pentru achizitionarea de echipamente si tehnicd

de calcul.

iN DOMENIUL ADMINISTRARII BAZELOR DE DATE SI
APLICATIILOR INFORMATICE

1. Realizeazi activitatea de analizi a cerintelor utilizatorilor pentru implementarea
de functionalitati ale aplicatiilor informatice implementate.

2. Realizeazi activitatea de administrare baze de date si aplicatii informatice.

3. Asiguri consultanta de specialitate pentru exploatarea aplicatiilor informatice.
4. Realizeaza testarea aplicatiilor informatice din punct de vedere functional (la
nivel informatic) si colaboreazi cu celelalte departamente din institutie pentru
exploatarea aplicatiilor software integrate implementate.

5. Intocmeste instructiunile de lucru si procedurile pentru testarea si administrarea
bazelor de date si ale aplicatiilor informatice.

6. Realizeaza instruirea personalului Primdriei in utilizarea aplicatiilor informatice
implementate.

iN DOMENIUL IMPLEMENTARII SI DEZVOLTARII
SISTEMELOR INFORMATICE

1. Asigurd implementarea Strategiei Guvernului de Informatizare a Administratiei
Publice Locale.

2. Realizeazi analiza activitatilor serviciilor publice in vederea proiectarii
aplicatiilor necesare informatizarii.

3. Realizeazi dezvoltarea de aplicatii informatice in strinsd legaturd cu furnizorii
de produse program.

4. Realizeazi testarea aplicatiilor informatice dezvoltate din punct de vedere
functional (la nivel informatic) si colaboreaza cu celelalte unitati ierarhice pentru
testarea din punct de vedere al functionalitétilor specifice fiecdrui departament.
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COMPARTIMENT IMPLEMENTARE MANAGEMENTUL
CALITATII

Compartimentul Implementarea Managementului Calitatii este constituit in
subordinea directa a primarului Municipiului Pascani si in coordonarea
Administratorului Public .

a) Cadrul legal:

o Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare;

o 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;

Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

LEGE nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparenfei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea i sanctionarea coruptiei cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea-cadru a descentralizdrii nr. 195/2006.

b) Standarde aplicabile

e SR EN ISO 9000:2006- Sisteme de management al calitatii.Principii fundamentale Si
vocabular;

e SR EN ISO 9001:2008- Sisteme de management al calitafii. Cerinte;

e SR EN ISO 9004:2001 - Sisteme de management al calitalii. Linii directoare pentru
imbunatatirea performantelor.

Pentru implementarea unui SMC pe baza familiei de standarde ISO 9000 este necesar sa
se utilizeze Si alte standarde pentru anumite activitati complementare, de exemplu:

e SR EN ISO 19011:2003 -Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management
al calitatii Si/sau mediului;

SR EN ISO/TR 10013:2003 -Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al calitatii;

SR EN ISO 10015:2000- Managementul calitatii. Linii directoare pentru instruire.

Programul National de Reformare, 2011-2013,

Strategia pentru o Reglementare mai Bund la Nivelul Administratiei Publice Centrale
2009-2013,

Strategiei Guvernului privind Informatizarea Administratiei Publice, 2001,
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¢) Activititile desfisurate in cadrul compartimentului

Reprezentantul Managementului Calitatii (RMC) are ca responsabilitate controlul
aplicdrii si evaludrii eficientei sistemului de management al calitdtii in cadrul unitatii,
fiind investit cu autoritatea necesara ;

- Verifica daca:
. procesele necesare sistemului de management al calitafii sunt definite Si proce-
durile sunt documentate;

« sunt desemnate responsabilitati;
. procesele identificate se desfdSoard potrivit procedurilor documentate;

. procesele sunt eficiente, astfel incat si permitd obtinerea rezultatelor cerute.

- Rispunde de implementarea, evaluarea si mentinerea continud a eficacitatii si
compatibilititii sistemului calitatii cu politica organizatiei in domeniul calittii;

- Verifica documentele aferente sistemului de management al calitdfii si efectuarea
inregistrarilor de calitate, corectitudinea si adecvarea acestora;

- Verifica realizarea programelor de actiuni corective si preventive.

- Se asigurd ci modul de functionare al SMC permite indeplinirea obiectivelor
stabilite In politica in domeniul calitatii;

-Se asigurd ci este promovatd in cadrul institutiei constientizarea cerintelor
cetateanului;

-Coordoneaza activititile specifice pe linie de SMC, beneficiind de sprijinul
managerului;

Identifici necesarul de resurse materiale si financiare pentru mentinerea si
dezvoltarea SMC si obtine aprobarea managerului pentru asigurarea acestor resurse;

_Identifici necesarul de instruire in domeniul calitatii si il propune spre aprobare
managerului,

-Raporteazi managerului despre functionarea SMC si despre orice necesitate de
imbunatatire.

- Tntocmeste proiecte de hotarari 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 hotéréri, in vederea promovarii lor in Consiliul
local;

-propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajariilichiddrii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nor. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angaj amentelor bugetare si legale,cu
modificarile si completarile ulterioare ;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale primarului municipiului Pagcani;
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DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 15 Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in actele
normative, atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative

Si se completeaza de drept in functie de modificarile legislative din domeniul de
activitate al compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Pagcani.

Art. 16 Conducitorii serviciilor,birourilor si compartimentelor de specialitate, vor
putea stabili si alte atributii decét cele prevazute in prezentul Regulament, pentru
personalul din cadrul acestora, prin dispozitia conducerii Primariei Municipiuvlui
Pascani. Aceste sarcini vor fi prezentate In scris si asumate sub semnaturd de cétre cei
indreptatiti sd le aducd la Indeplinire.

Art. 17 Sefii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Pagcani sunt obligati sd asigure informarea personalului din subordine
despre prevederile prezentului regulament pentru respectarea acestora.

Art. 18 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatoricd a Primdriel Municipiului
- Pascani care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 19 Compartimentele din structura organizatorica a Primariei municipiului Pagcani
ntocmesc rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului si
proiecte de hotaréri ale Consiliului Local in vederea promovarii lor in Consiliul local si
precum si rapoarte de specialitate gi proiecte de dispozitii ale Primarului municipiului
Pascani specifice domeniului de activitate.

Art. 20 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza,
conform legislatiei intrate In vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art. 21 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeazd ori de céte
ori intervin modificiri in structura functionald a aparatului de specialitate a primarului
municipiului Pagcani.
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EXPUNERE DE MOTIVE

la proiectul de hotirare privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascani

Avand in vedere cd de la ultima modificare si completare a Regulamentului de
organizare i functionare aprobat prin H.C.L. nr. 91 din 31.05.2013 au fost emise acte
normative prin care a fost modificat cadrul legal si atributiile din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Pagcani ;

Avand in vedere structura organizatorica a institutiei aprobata prin Hotdrdrea
Consiliului Local al municipiului Pascani nr. 141 /31.07.2013;

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

Avand in vedere prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

In baza prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduiti a functionarilor
publici, republicatd ; 7

Avand in vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a
personalului 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 §i urbanismului, cu modificdrile i completarile
ulterioare si potrivit prevederilor art. 45, alin. (1) din Legea nr. 50/1991 privind
autorizarea executarii lucrdrilor de comstructii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile art. 112 alin. (1)
din Legea mr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificérile i completdrile ulterioare, potrivit carora numaérul total al functiilor publice
de conducere din cadrul fiecdrei autoritéti sau institutii publice, cu exceptia functiilor
publice de secretar al unitatii administrativ-teritoriale si de gef al oficiului prefectural,
este de maximum 12 % din numaérul total al functiilor publice, precum si prevederile art.
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XVI din Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitdfilor publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea
si sanctionarea coruptiei, cu modificérile i completdrile ulterioare, respectiv :

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de
executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numéir de minimum 7 posturi de
executie;

c) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de
executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numér de minimum 25 de
posturi de executie.

in conformitate cu prevederile art. 36, alin. (2) litera a), alin. (3) litera b) si art. 45 alin.
(1) din Legea nr. 215/2001 privind administrafia publicd locald, republicatd, modificata
si completatd, propun spre aprobarea Consiliului Local al municipiului Pagcani proiectul
de Hotérare privind aprobarea Regulamentului de organizare si furictionare al aparatului
de specialitate al Primarului municipiului Pagcani.

PRIMAR,
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PRIMARIA MUNICIPTULUI PASCANI
COMPARTIMENT MANAGEMENT RESURSE UMANE
Nr. 050 din Jn 02 . 2015

REFERAT,

Avind in vedere Expunerea de motive a Primarului municipiului Pagcani, in calitate de
initiator al proiectului de hotarare, Inregistratd sub nr. 0339 / 90,03, 2015
prin care propune Consiliului Local al Municipiului Pascani aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Pagcani ;

Avand In vedere ci de la ultima modificare si completare a Regulamentului de
organizare si functionare aprobat prin H.C.L. nr. 91 din 31.05.2013 au fost emise acte
normative prin care a fost modificat cadrul legal si atributiile din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Pagcani ;

Avand in vedere structura organizatoricd a institutiei aprobatd prin Hotdrdrea
Consiliului Local al municipiului Pagcani nr. 141 /31.07.2013,;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

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

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

Avand in vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a
personalului 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 §i urbanmismului, cu modificarile si completdrile
ulterioare si potrivit prevederilor art. 45, alin. (1) din Legea nr. 50/1991 privind
autorizarea executdrii lucrdrilor de conmstructii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile art. 112 alin. (1)
din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificirile si completarile ulterioare, potrivit cirora numdrul total al functiilor publice
de conducere din cadrul fiecdrei autoritdti sau institutii publice, cu exceptia functiilor
publice de secretar al unita{ii administrativ-teritoriale si de sef al oficiului prefectural,
este de maximum 12 % din numarul total al functiilor publice, precum si prevederile art.
XVI din Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparenfei in
exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea
si sanctionarea coruptiei, cu modificdrile si completarile ulterioare, respectiv :







a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de
executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numér de minimum 7 posturi de
executie;

¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de
executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numér de minimum 25 de
posturi de executie.

Fati de considerentele expuse anterior Compartimentul Management Resurse Umane,
Compartimentul Juridic si Contencios §i Directia Economicd avizeazd favorabil
proiectul de hotirare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pagcani, proiect ce indeplineste
conditiile legale 1n vigoare.

Directia Economica,

Director executiv LABONTU Angelica

W,

Compartiment Management Resurse Umane, Compartiment Juridic si Contencios,

Consilier Mihaela BUNDUC ; \ z






