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i Anexe

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

Consiliul Local al municipiului Pascani, judetul Iasi;

Avand in vedere Expunerea de motive a Primarului municipiului Pascani, in calitate de
inifiator al proiectului de hotirre, inregistratd sub nr.  QMF / Q5 05 2015
prin care propune Consiliului Local al Municipiului Pagcani aprobarea Regulamentului
de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Pascani ;

Analizind raportul de specialitate comun fintocmit de Directia Economica si
Compartimentele Management Resurse Umane si Juridic si Contencios din cadrul
aparatulul de specialitate al Primarului municipiului Pagcani inregistrat sub nr,

Nar /o808, 2015

Avand In vedere noua structurd organizatorici a institutiei aprobatd prin Hotdrdrea
Consiliului Local al municipiului Pascani nr, / 2015,

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

-Comisia de prognoze economico-sociale, buget, finante, industrie, agriculturd,
silviculturd, prestdri servicii, comert §i IMM-uri, programe europene, atragere de
Jonduri structurale si relatii externe, inregistrat sub nr, / 2015

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

Avand In vedere prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul Junctionarilor publici,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

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

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

Avand In vedere prevederile Legii mr. 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 modificirile s1 completirile
ulterioare si potrivit prevederilor art. 45, alin. (1) din Legea nr. 50/1991 privind
autorizarea execuldrii lucrdrilor de constructii, republicats, cu modificirile si
completérile ulterioare;
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Avand in vedere prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd
legislativd  pentru elaborarea actelor normative, republicati, cu modificirile 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 administratia publicd locald,
republicatd, cu modificérile i completarile ulterioare ;

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

HOTARASTE:

Art. 1 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului municipiului Pascani, conform anexei nr. 1, parte integranti
din prezenta hotérare.

Art. 2 Prezentul Regulament de organizare i functionare va fi adus la cunostinti sub
semnaturd funcfionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate
al primarului municipiului Pascani.

Art. 3 Cu data adoptarii prezentei hotérari se abrogd Hotdrdrea Consiliului Local al
municipiului Pascani nr. 42/31.03.2015, privind aprobarea Regulamentului de
organizare §i functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Pagscani.

Art. 4 Serviciul Administratie Publica va comunica prezenta hotdrére :

Institutiei Prefectului judetului Iasi ;

Primarului municipiului Pascani ;

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

Compartimentului Management Resurse Umane;

Pe site-ul institutiei ;

Mass-media .
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INITIATOR DE PROIECT

PRESEDINTE DE SEDINTQ& Contrasemneazi pentru legalitate,
Consilier, SECRETAR,
Cons. jr. ZUZAN Mircea




‘Anexa nr. 1

rH.CLomr dir 2015

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

CAP. I -DISPOZITII GENERALE

Art. 1
Primarul, viceprimarul, secretarul unitdtii administrativ-teritoriale si aparatul de

specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanenta,
denumiti PRIMARIA MUNICIPIULUI PASCANI, care duce la indeplinire hotaranle
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale
colectivitatii locale.

Municipiul Pagcani este persoand juridicd de drept public, cu capacitate juridicd
deplind si patrimoniu propriu, titular al codului de Inregistrare fiscald si ale conturilor
deschise la unitdtile teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

Municipiul Pagcani 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.

Autoritétile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala sunt

~ Consiliul Local al municipiului Pascani, ca autoritate deliberaiivd si primarul

municipiului Pascani, ca autoritate executivd. Consiliul local gi primarul se aleg in
conditiile previzute de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale.

Art. 2
—Primarul-reprezintd unitatea-administrativ-teritoriald In relatiile cu-alte-autoritati o

publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne ori striine, precum i in justitie.
Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiel, precum si punerca in aphcare a legilor, a decretelor

“Presedintelui Romamel a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotirarilor

consiliului local; dispune masurile necesare $i acordi sprijin pentru aplicarea ordinelor
s1 instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale Celoﬂaltlaconducatorl ai

BT A

'autontatllo' dmlniStratT’T‘pubhce centrale; ale” prefectulm preciim St S A O taTArior

consiliutui judetean, In conditiile legii.

Pentru punerea In aplicare a activitdtilor date In competenta sa prin actele normative,
primarul beneficiazad 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 fncadrate cu functionari
publici st personal contractual.

Primarul conduce serviciile publice locale.
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Mandatul primarufui este de 4 ani i se  exercita pind la depunerea jurdméntului de

chtre primarul nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organicd, in
. caz de rizboi, calamitate naturals, dezastru sau sinistru_deosebit de. grav.

ii exercitarea atributiilor salé primarul emite dispozifii cu caracter normatiy sau
individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostintd publicd sau
dupd ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

In exercitarca atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor
ce i revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfagurarea
alegerilor, la luarea misurilor de protectie civild, precum i a altor atributii stabilite prin

—emmmsss|Eoepiimarul-actioneazd si-carreprezentant-al<statului-frmunicipiuk in-eare-a-fost-alesmenranrassizan

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-unititile-administrativ-teritoriale—
daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 3

Viceprimarul este subordonat primaruiui §i inlocuitorul de drept al acestuia, care i

poate delega atributiile sale.
Art, 4

Secretarul municipiului Pagcani este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative §i se bucurd de stabilitate In functie, in conditiile
legil.

Atributiile secretarului municipiului sunt cele prevazute de art. 117 din Legea
administratiei 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.

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale reprezintd interesele autoritdtil sau
institutiei publice In raporturile acestela cu persoane fizice sau juridice de drept public
sau privat, din tard si strdinatate, In limita competentelor stabilite de conducdtorul
autorititii sau institutiei publice, precum i reprezentarea in justitie a autoritafii sau a
: institutiei publice in care igi desfigoard activitatea.

e Atributiile-de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate de catre
primar si secretarului unitagii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate, cu competente in acest domeniu, poirivit legil.

At R

Atributiile Administratorului public sunt cele prevazute de art.112 din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare, cele previazute de legi san de alte acte normative, precum si cele stabilite de
Consiliul Local al municipiutui Pascani. ' '

Numirea i eliberarea din functic 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 baza de concurs.

Administratorul public poate indeplini, In baza unui contract de management,
eemremmeee Ancheiat i acest sens cu primarul, atributii de coordonare 8 aparatulyl de specialitate sau

a serviciilor publice de interes local. o
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_Primarul poate delega cétre administratorul public, In conditiile legii, calitatea de - -

ordonator principal de crechte

Art. 6

Raportunle dintre autorittile administratiei publice locale din municipiu si
autoritdfile administratiei publice de la nivel judetean se bazeaza pe principiile
autonomiel, legalitdtii, responsabilititii, cooperrii si solidaritatii in rezolvarea
problemelor Intregului judet.

In relatiile dintre autorltatﬂe administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de
0 parte, precum §i ntre consiliul local si primar, pe de altd parte, nu existd raporturi de
subordonare.

Secretarul unittii administrativ-teritoriale asigurd gestionarea procedurilor
administrative privind relatia dintre consiliul local $i primar, precum si Intre acestia si
prefect.

Art. 7

Consiliul local aprobd, In conditiile legii, la 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 §i 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 tunctionale 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 activitdti de secretariat, administrative, protocol,

- gospodarire, Intretinere-reparatii si de deservire, pazd precum si altor categorii de

personal care nu exercitd prerogative de putere publicd, care intrd in categoria
personalului contractual.

Functionarii publici se bucurd de stabilitate in functie, in conditiile legii si se supun
prevedenlor Legii nr..188/1999 privind Statutul ﬁmcizonarzlor pub[zcz republicatd, cu——m - —
modificarile §i completarile ulterioare,

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

Functionarii din cadrul institutiilor ¢i serviciilor publice de interes local si din cadrul
aparatului ¢ de  Specialitate al prlmarulul se bucula de stablhtate in functie in conditiile

legii—
Art. 9

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

Numirea §i eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al
primarului se fac de primar, Tn conditiile legii.

Art, 10 Priméria municipiului Pascani functioneaza in sediul situat In municipiul
Pagcani, judetul Tasi, strada Stefan Cel Mare, nr.16, cod postal 705200 . '
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CAP. Il - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI PASCANI

Art,;... 11____ e e . —
Structura organizatorica a Primariei Municipitlui Pascani este in conformitate cu
Hotdrérea Consiliului Local al Municipiului Pascani ny. adoptatd in data de

, privind aprobarea organigramel §i a statului de functii pentru
aparatul de specialitate al Primarului municipiului Pascani si institufiile §i serviciile
publice de interes local din subordined Consiliului Local al municipiului Pascani,
pentru anul 2015.

AI‘E.—]_Z T EEEEREE i R i s ST N o gt S L =
__Aparatul de specialitate al primarului municipiului Pagcani este constituit din
componente functionale structurate in directii, servici, birouri §i compartimente a caror

pema——s

A5

conducere eSte—a?sfguraté‘de“cétre*primarul,—viceprimarul:secretarul—munieipiul-ui—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
modificirile si completarile ulterioare, potrivit cirora numarul total al functiilor publice
de conducere din cadrul fiecirei autoritdti sau institutii publice, cu exceptia functitlor
publice de secretar al unitafii administrativ-teritoriale si de sef al oficiului prefectural,
este de maximum 12% din numirul total al functiilor publice, precum si prevederile art.
XVI din Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurareq transparentei in
exercitarea demnitdtilor publice, a funciilor publice si in mediul de afaceri, prevenireda
si sanctionarea corupfiel, Cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv :

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numir de minimum 5 posturl de
executie;

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

¢) pentru constituirea unei directil este necesar un numiir de minimum 15 posturi de
execuile; :

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un nmumar de minimum 25 de
POSHUT dE EXECULIC, v - o oo s e e e

fn cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeaza

atributiile primarului precum si ale consiliutui local, prin acte §i operatiuni tehnice,
_economice si juridice. L

Ele nu au capacitate juridics, administrativa, distinctd de cea a autoritatii in numele
cireia actioneaza.

' Primaria municipinlui Pascani coordoneazi direct activitatea a 12 directii/servicii
publice fara personalitate juridica: Serviciul Comunitar de Asistentd Sociald si
Autoritate Tutelard, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanet,
Servieiul Politie Locald, Serviciul Gospodirie Comunald, Serviciul Serd, Serviciul
Administrare Spatii Verzi, Compartimentul Intretinere §i Reparare Strdzi, Muzeul

sese=UNicipal Pagcani,.Serviciul. Administratia. Pietel o Caniing. dg,0uor Sacial Paseatls, o s

Compartiment Medicind Scolard - Mediatori Sanitari §1 Activitatea Asistentd Personald
(insotitori persoanele cu dizabilitati).
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T T At 14 ,
e Prezentul R Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al——
pr1marulul municipiului Pagcani va fi completat cu prevederile Ordinului nr. 946/2005

pentru aprobarea Codului controlithii infern, cuprinzénd standardele de management /
control intern la entitdfile publice §i pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial,republicat, precum i cu prevederile Ordinului nr.1389/2006 privind
modificarea si completarea Ordinului ministrului finanteloy publice nr. 946/2005,
republicat, cu modificérile si completarile ulterioare.

Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologica a dezvoltérii
sistemului de control intern/managerial la nivelul Primériei municipiului Pascani a fost
constituitd in baza dispozitiei primarului municipiului Pascani nr. 1528/19.08.2013, cu
modificarile si completarile ulterioare si functioneaza In conformitate cu Regulamentul
de organizare si functionare aprobat in anexa nr. 2 la dispozitia mai sus mentionata.

CAP.III — PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECTIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI PASCANI

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

1. 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 aprobatea Normelor
generale privind exercitarea activita{ii de audit public intern, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- O.ML.F. nr. 252 din 3 .03.2004 pentru aprobarea Codului privind conduita eticd a
auditorului intern, cu modificirile si completériie ulterioare;

cu mochﬁcarﬂe si completérile ulterioare;
~ Legea nr, 7 din 18.02.2004, privind Codul de conduiid a Sfunctionarilor publici,
repubhcata cu modificarile §i completdrile ulterioare; . -
1. In conformitate cu art. 13 din Legea nr. 672/2002 prlvmd audltul publlc
intern, atributiile Compartimentului Audit public intern din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Pascani sunt:

S - Legeanr.-188.din 8.12.1999,- privind Statuiul functionarilor publici;republicatd, - - -

s T g -

S e G brenza norme melodologice Specifice. avizate de_ edire UCAAPL béntr

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 lucratoare, de la
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data ludri deciziei de elaborare/actualizare, cu  aprobarea
Primarylui municipiului Pascant, proiectele de norme proprii semnate pe fiecare

——————pagini-de-auditorul - care a fost responsabilizat in acest.sens.

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

Planurile anuale/multianuale ale Compartimentului Audit public intern
organizat in cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascani vor

publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub autoritatea UAT. Municipiul Pascani
si care nu au asiguratd functia de audit public intern, precur. si misiuni de evaluare a
actﬁi’tﬁfﬁﬂﬂ“ﬁdit‘public*intem—desfasurata‘de—strucmﬁleeare—indeplinese—func’gia_.de
audit public intern la nivelul entititilor publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub

autoritatea U.A.T. Municipiul Pascani .

> efectueazd activitdii de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
management _financiar _si control ale Unitatii Administrativ- Teritoriale
Municipiul Pascani _suni_transparente si sunt conforme cu normele de
leoalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

Auditul public intern se exercita asupra taturor activitatilor desfasurate in
cadrul U.A.T. Municipiul Pascani, inclusiv in cadrul entitatilor publice aflate in
subordinca/in coordonarea/sub autoritatea acesteia, care nu au asiguratd 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, fard a
se limita la acestea, urmatoarele:

v angajamentele bugetare si legale din care derivd direct sau indirect obligatii de
platd, inclusiv din fondurile comunitare;

“Cupringe st misiuni —fereRtedoientitoractivitatilor=derulate~la~niv cluleentitdfil ot asess

o ¥- platile asumate _prin -angajamente bugetare si legale, inclusiv-din. fondurile --——

comunitare;
v vanzarea, gajarea, COncesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat
al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale; P
v concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatilor administrativ-teritoriale;
7 ¥ constituirea wveniturilor publice, respectiv_modul de autorizare §i stabilire a
= Hitturilor de creantd, precum i a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;
v alocarea creditelor bugetare,
v sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
v sistemul de luare a deciziilor;
v sistemele de conducere §i control precum si riscurile asociate unor astfel de

SRS RRNUR |1 { ) ¢ S R i e 2 e Sy B e
v sistemele informatice.
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_ In cazul in care, se constituie structuri organizatorice noi la nivelul
- U.AT. 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 municipiulul Pascani/ conducatorul respectivelor enfitafi 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
privese 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 anval de audit public intem .

> informeazd structura teritoriala a UCAAPI despre recomanddrile neinsusite de
cdtre conducdtorul entitdtii publice auditate, precum_si_despre consecintele
acestorda,

Compartimentul Audit public intern, organizat in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Pascani, transmite la U.C.A.A.P.I. sinteze ale
recomandirilor neinsusite de cétre conducdtorul entitifii publice auditate $i
consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia relevanta In termen de
10 zile calendaristice de la Incheierea trimestrului,

Compartimentele /structurile de audit public intern organizate la nivelul
entitdtilor publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub autoritatea U.AJT,
~ Municipiul Pascani transmit catre Compartimentul Audit public_intern, organizat in __
cadru! aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascani, trimestrial,
sinteze ale recomandarilor nefnsusite de cdtre conducdtorul entittii publice auditate si
consecintele neimplementdrii acestora, Insotite de documentatia relevanta, in

maximum 5 zile calendaristice de la incheierea trimestrului.

» raporteazda periodic asupra_constatdrilor, corzcluzzzlor Si recomandarz]or
rezultate din qctivitdatile sale de audit,

| Cgi:iipérutilhéﬁful Audit pL1blic:Wﬁ1tem, organizat in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Pascani, transmite la structura teritoriala a
UCAAPI, la cererea acesteia rapoarte periodice privind constatdrile, concluznle > 81

A ‘,-:;4‘ SRR TR i,

recomandirile rezulfate din activitatile lor de - audit. Aceste raportari vor mclude si
date transmire de catre compartlmentele /structurile de audit public intem organizate
la nivelul entitdtilor publice aflate n subordinea/in coordonarea/sub autoritatea U AT
Municipiul Pascani B

> elaboreazd raportul anual al activiidtii de audit public intern,
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Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intem cuprind
principalele constatari, concluzii i recomanddri rezultate din activitatea de audit,
——————progresele ~—inregistrate -— prin -— implementarea—recomandarilor,..... eventualele
iregularitati/prejudicii constatate in fimpul misiunilor d& audif public infern réalizatc
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 entitatilor publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub
autoritatea U.A. T Municipiul Pascani, inclusiv in timpul mistunilor ad-hoc . In cadul
- 1‘é,p0'a'fcelﬁ?ﬁﬁﬁ?@ﬁiﬁﬁdmé&ivit'éféa*dé"“"a‘trditﬁpﬁb11'0**"intern?évor@ﬁﬁcupﬂnsemsim%rﬁ:wﬁﬂ

informatii referitoare la pregitirea profesionald a auditorilor inferni.

Entititile publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub autoritatea U.AT.
Municipiul~Pascani carc au or ganizate—comp artimente /strueturi—de—audit-intern,
{ransmit rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern catre
Compartimentul Audit public intem, organizat in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Pascani, pénd 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 entitatilor
publice aflate in subordine/in coordonare/sub autoritatea U.AT. Municipiul Pascani,
se transmit 1a structura teritoriala a U.C.A.A.P.1. pana la 31 ianuarie a anului urmator,
pentru anul Incheiat .

» in cazul identificdrii_unor iregularititi sau_posibile prejudicii, raporteazd
imediat conducdiorului entitdgii publice i structurii de control inteyn abilitate,

Tn situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constatd
iregularititile sau posibilele prejudicii, auditorii interni trebuie si ingtiinteze Primarul

.. municipiului - Pascani/conducétorul entititii publice = aflata in subordinea/in - -—-—

coordonarea/sub autoritatea U.A,T. Municipivl Pascani §i structura de control intern
abilitata, in termen de 3 zile lucratoare de la data constatarii.

L B 77bf,gazulﬁjrdemi:_ﬁcarii unor iregularitdti maj ore auditorul intern poate continua _
misiunea sau poate sd o suspende cu acordul Primarului municipiului Pascani /
conducitorului entitdfil care a aprobat-o, dacd din rezultatcle preliminare ale

. yerificarii s¢ estimeazd ca prin continuarea acesteia nu _se ating obiectivele stabilite

- T (limitarea accesulud, informatii msuficiente etcy.

Cazurile de iregularitdti sau posibile prejudicii identificate se cuprind n
raportirile periodice i anuale.

> verificd respectared normelor, _instructiunilor, precum si a Codului privind

e conduita-eticd.de.catre.auditorii.interni din cadru compartimentelor/ structurilor . ...

de audit public_intern _organizate la nivelul entird;rirlor publice _aflate_in
subordinea/in_coordonarea/sub autoritatea UAT Municipiul Pasconi si_poate
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_initia mdsurile corective mecesare,  _ in  cooperare cu  conducdtorul

e entitdtii publice in cauzd. - - — - ——en D

- Vérificarea respectirii normelor, instrucinnilor, precum si a Codulut privind™
conduita eticd a auditorului intern se realizeazd prin misiuni de evaluare a activitatii 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 recomandéri 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 pro1ectele 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
municipiutui Pascani.

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

»  Compartimentul Audit public intern raspunde pentru activitatea de audit
intern, activitate functional independenta si obiectiva, care da asigurari si consiliere
conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand
activitatile la nivelul UAT Municipiul Pascani. Ajuta entitatea publica sa 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

It

———momentul-constituirii-angajamentelor-pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii ——

finali, mclusiv a fondurilor provenite din asistenta externa;
b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta,
__precum st ~a _ facilitatilor_ acordate =~ la. _ incasarea_.  acestora; .

¢) administrarea patrlmonlulm public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat/public al Primariei Mun101p1ulu1 Pascani;
. d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele

informatice aferente:
> Compartimentul Audit public intern exercita urmatoareie tipuri de audit:
- audit de sistem care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si

control-intern;-cu-scopul-de-a-stabili daca acestea functioneaza economic, eficace si——
eficient, pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru
corectaréa - ' acestora;
- audit de performanta care examineaza daca criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor entitatii publice, sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si
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apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

- audit de regularitate care reprezinta examinarea actiunitor asupra efectelor financiare
== ~§eama fondurilor publice sau - a patrimoniului._public,u.sub _____ aspectul_respectarii

~ansamblulol principiilor, regulilor procedurale” si mefodologice, conform normelor
legale.

» Tn 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
amual  de audit intern  aprobat  de Primarul ~ Municipiului ~ Pascani.

‘Auditorii interni pot desfasura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu

e eeeptional  necupiifise~ in~planul-de=au dit=public-interrs=din=Dispozitiamramssmri
Primarului municipiului Pascani ;

% Auditorii interni isi desfasoara activitatea conform Normelor proprii
T pr ivimd exercitarea activitatii-de -audit public-intern-la-niv elul-Primariei-Munieipiulul —— —
Pascani. o

»  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 revocarca auditorilor interni se face de catre conducatorul entitatil
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 Legil nr.672/2002 privind auditul intern cu
modificari si completard;

»  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;
. .»___Pentruactiunilelor, intreprinse cu buna-credinta in exercitiul atributiilor si
in limita acestora, auditorii interni nu pot fi sanctionati sau trecuti in alta functie;

> Auditoril interni nu vor divulga nici un fel de date, fapte sau situatii pe care

le-au constatat in cursul ori in legatura cu indeplinirea misivnilor 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

¥

g e

prezentate in rapoart‘él"'—a'éﬁﬁditﬂép aftine conducerii entitatii ﬁﬁﬁlic’é';""
» 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.pre gatir.ii_pitheSmiQn,il,l@,,,,p%i.Qﬁi%ﬂﬁ«sﬂ.l?@EQJ}l_ 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;
——y T AUditorii iRterni Care au  tesponsabilifafi in derularea programelor st
proiectelor finantate integral sau partial de Uniunea Europeana 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 interdictic 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 sctis, 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.

TV. 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 lasi;

» 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 fic implicat in claborarea
procedurilor de control intern si in desfasurarea activitatilor supuse auditului public
intern. '

" CABINET PRIMAR,

Cabinetul primarului municipiului Pageani a fost infiintat ca un compartiment distinet, -

format din maximum doud persoane, in conformitate cu prevederile art. 66-67 din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificérile si completarile
ulterioare.

s s e i AT CAb e st amit st eliberat it inete e Tate prifiat; 15
desfisoard activitatea in baza unui contract individual de muncé pe durata determinata,
incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primaralui, 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 alestlor locali, cu modificarile_ si .
completarile ulterioare,

> Legea_ 11— 554/2004,--a - contenciosului - administrativ,. cu modificarile st

completarile ulierioare,

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

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

a 'ﬂ'"_"E)"KEtiViié'ﬁie;:dgéfa51lrﬁt“*é'“"i‘il*”f:"'ii‘drul""cabinetului.—-** R
Activitatea se desfagoard sub directa coordonare a Primarului municipiului Pagcani.
Atributii: B o

I ﬁiguré*].égamrﬂe‘si—transmite dispozif;iile'Primarului,—-luﬁndfmésuri--pentru
indeplinirea lor; - __

2. Controleaza desfagurarea activitatilor programate;

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

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

5. Asigura relatiile internationale cand este delegat;

6. Participd, prinir-un reprezentant, la toate audientele organizate siptiménal de
Primarul municipiului, consemneaza obiectul audientei §i urmareste modul de
rezolvare al plangerilor, reclamatiilor, sesizarilor formulate cu ocazia audientet;

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

8. Primeste, ordoneaza si prezintd Primarului corespondenta sositd
prin registratura sau prin posta speciald;

9. fntocmeste programul zilnic de activitate al Primarujui, conform indicafiilor
acestuia;

10.Tnregistreaza si preda la Registraturd corespondenta rezolvatd;

.. _11.Asigura legaturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara Primériet

precum si cu personatul Primariel;

12.Face convocari si asigura desfasurarea protocolului atunci cénd este necesar,

13.Informeaza zilnic Primarul prin note scurie despre sesizarile presel privind .
activitatea institutier;

14. Au contact permanent cu directorii regiilor autonome;

o 1S_._prop_u_ng__§§:_1:yicil.11uqiﬁB__1_J_get___Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarca

~operatinnilor specifice angajarii, ichidarii i ordoniantari chelfuielilor 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 raportared angajamentelor
eme-Big et are-gi-le gale,cu.modificirile §i completarile ulteripare,

e e T B ko i o)
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 DIRECTIA ECONOMICA-—

e UL P

Este subordonati direct Primarului municipiului Pagcani §i in coordonarea
Administratorutui Public si are in subordine urmatoarele servicii :
1. Serviciul Taxe si impozite locale;
2. Serviciul Buget,Financiar,Contabilitate .

SERVICIUL TAXE ST 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 legislatiel specifice
administratiei publice locale si finantelor publice locale, in temeiul urmatoarelor acte
normative :

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

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

- Legea nr. 571/ 2003 privind Codul fiscal, cu modificarile §i completarile ulterioare;

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

- O.G. nr. 92/ 2003 privind Codul de procedurd fiscald, republicatd cu medificarile si
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 Actlwtatea personaluhu care se ocupa de contrlbuabﬂu persoane lelce consta in
principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si
taxelor locale (impozitul pe cladivi, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor

“de transpoFi detinute de persoane fizice), precum si a‘alior venituri la bugetul local

datorate de catre contribuabilii persoane fizice ce au proprietati in Municipiul Pascani
potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

taxelelocale-si-alte-venituri ale bugetului local datorate de persoanele-fizice;

SN b T E S Romptentele persdnalului-care 88 ocupa-de conitiibmabilil persoatie fizice
sunt:
1. aplica in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la impozitele

2. stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele
fizice conform Hotararilor Consiliului Local al municipiului Pascani,



_3._prelucreaza ___ automat_____ datele

oe A IO AR A e
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persoana fizica;

referitoare la rolul _contribuabilului .

— o4 tine— evidenta -- obligatiilor—la -bugetul local - rezultate.. din- .raporturi.. juridice.

~Somfractiiale care au ca obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand

domeniutui public sau privat al municipilui Pascani;

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

realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor

prevederilor contractuale; N
tine si actualizeaza evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeaza

e AL

10.

11

12.

13.

14,

16.

“punctaje cuServiciul-Buget—=Contab ilitate -referitoare-la—incasarea-veniturilor

specifice; -

verifica la persoancle fizice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii
valabilitatea si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere;
sanciionand nedeclararca in termenul Jegal 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;

ofectueaza 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 accesoriille pentru neplata la timp a
debitelor stabilite prin activitatea de impunere;

urmateste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expiraril termenului de
plata si identifica contribuabilii restantieri;

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 terem,
impozitul pe mijloacele de transport, amenz, 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 persoancle fizic

organizeaza, realizeaza-si- conduce, prin evidenta nominaia, activitatea.de urmarire -

, dispune in conditiile legii, masuri

“Hpartinand  JomMeniui T pibiT=sau™privat—al~nimic iphului=Pascaniz=Conformms = -

i

T

17.

18.

—de executare silita in conformitate cu prevederile O.G. nr. 92/2003;

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

organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si
veniturilor persoanclor fizice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor

sreante_neachitate_in_termen,_cuptinse_in _titlugile,.executoril, s care ntra, o,

competenta organelor de specialitate ale autoritatii administratiei locale;

A PR
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21
._infiinteaza_popritea asupra_sumelor __ urmaribile __reprezentand _.venmturi,

disponibilitati-banesti, titluri -de-valoare ale contribuabililor persoane fizice care
sunt inregistrati cu restante la plata impozitelor si taxelor locale;

~50

21,

22,
23.

24,

25.

26.

27,

29,

30,

—tolaboreaza cu instiutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri
banesti, cu executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentit 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 urmatibile 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 administratiel
publice locale in vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de
efectuare a executarii silite prevazuta de 0.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 o
accesoriilor aferente, restituiri pentru sumele achitate In plus din impozitele si
taxele locale, avind 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 cetfificate de atestare fiscala eliberate la cererea

31.

contribuabililor persoane fizice, i
preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiel transmise in termenul
Jegal de catre organele constatatoare si efectucaza colectarea creantelor rezultate

(O8]
4D

din-acestea;

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

preia sesizarile, solicitarile contribuabililor persoane fizice adresate organului fiscal
si raspunde acestora in termenul prevazut de lege;
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_34._asigura si raspunde de_datele furnizate.. _..pentru . efectuarea_ . _inventarierii
materiei impozabile in termenul prevazut de lege;
————35.—¢fectueaza-ori-de cate-ori-este- necesar punctajul-intre-evidenta -fiscala—si—cea -
e hila 1A vederea depistarii si corectarii eventualelor diferente In fimp ufil; T
36. respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;
37. 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;
38. raspunde de propunerile care se inainteaza spre aprobare Consiliuiui Local in
e ArVinta niveluldl 8t structuril "ﬁhp“difél‘éi’"’“‘“ﬁﬂ‘&‘i‘élﬁ?‘1‘6“é“étl‘e’:“éﬁﬁf0°ﬁ'ﬁ‘*€ﬁ’dﬁlﬁi‘*fi's"c‘al-““*é@i*‘-
cu modificarile si completarile ulterioare; _
39. asigura baza de date pentru transpuncrea in sisteu! informatic a tuturor datelor

care privesc activitatea gestionata;

o 40. respectain mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, circuitul,
pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurdnd securitatea
acestora si secretul de serviciu, nefurnizénd date ce nu sunt destinate publicitatii;

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

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

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

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

45, raspunde de fndeplinirea 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;

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

47. realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind

o contribuabililor-persoane fizice informatii.si explicatii pentru orice tip de activitate —
care se desfasoara in cadrul serviciutui.

- IL Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane juridice consta il
principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si
taxelor locale (impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor
de rransport detinute de persoane juridice), precum si a altor venituri la bugetul local

o . Eohila el

Tatorate de caire contribuabilil persoane juridice ce au proprietati in Municipiu] 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

st : impozirtf-;l@,»fta-xelE;Lloeale_si,_alte_v«f:nim'1_ale_bugetului,.,l,oQa,L,clg:],t\Q'mj;qk‘r;L@.,,pexs‘Q,a,p,,czl,e,,mW*“,_,u.‘=
juridice;
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2 stabileste, urmareSte _si__incaseaza ___taxele si impozitete locale datorate de —

persoanele juridice-conform-Hotararilor Consiliului Local al municiprului Pascani;
prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilutui persoana juridica;

10.

11,

12,

13.

fine evidenta obligatilor & "bugetil “local tezulfate ~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;

cfectueaza 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;-——-— o S

organizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si incasare
la bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in tetmen de catre persoanele juridice,

“cu privire la impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, faxa teren, _impozitul pe

mijloacele de transport, amenzi, alte impozite si taxe datorate ia bugetul local cu
majorarile aferente;
pentru_toate categoriile dg_tmpozite si taxe locale datorate bugetului local si

Sentlitate ih ferman de caire persoancle juridice, dispune Th condifiile 18gi; masuti

de executare silita in conformitate cu prevederile O.G. nr. 92/2003;
intocmeste titluri executorii ¢l somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le

18.

comunica contribuabililor-persoane-fizice; e
organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor juridice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor
creante neachitate h terrmen, cuprinse in titlurile executorii si care intra in
competenta organelor de specizalitate ale autoritatii administratiei locale;
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_19._infiinteaza_ poprirea . asupra_sumelor ___urmaribile reprezentand disponibilitati
banesti ale contribuabililor persoane juridice care sunt inregistrati cu restante la
——plata impozitelor-si taxelor locale; — -

————ycolaboreaza 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;

21. aplica in conformitate cu prevederile legale sechestrul pe bunurile urmaribile

= BVt 1EEi; apartman contribiab ilitor-sapustexgcutarii*siliteT rniasuranecesara== = %
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;-

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

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

24 tealizeaza 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;

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

26. colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritatl ale administratie
publice locale in vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de
efectuare 2 exccutarii silite prevazuta de O.G. 92/2003;

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

78 efectucaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale dc

R ___declarare —a —insolvabilitatii in. cazul contribuabililor - persoane - juridice, - cu
propunerea inregistrarii in evidenta separata sau a pastrarii in evidenta curenta,
dupa caz;

29._cerceteaza pe petioada 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;

30. verifica rolul fiscal, ntocmeste si semineaza certificatele de atestare fiscala

o e S R R s T

*liherate |a cerorea contribuabililor persoane juridice;
31, pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiet;
32. preia solicitarile, sesizarile contribuabililor persoane juridice adresate organului
fiscal si raspunde acestora in termenul prevazut de lege;

.33 ..asigura—si—raspunde..de. datele furnizat e_pentrL.efecinarea nventatierl MALCTIel i m
impozabile 1n termenul prevazut de lege;
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34 efectucaza ori.de cate oriceste necesar . punctajul Intre_evidenta_fiscala si cea_;.
contabila tn vederea.depistarii si corectaril eventualelor diferente in timp util;

35, respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;

367 Taspunde dé modul deiplementare @ masurilot trasate ¢a urmare a recomandarilor
din acte de control (Curte de Conturi, Audit public si intern, alte organisme
abilitate) in termenul prevazut in graficul in plan;

37. raspunde de propunerile care s¢ inainteaza spre aprobare Consiliului Local In
privinta nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal,
cu modificarile si completarile ulterioare;

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

39. respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manjpularea, circuitul,
pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurdnd securitatea
acestora si secretul de serviciu, nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii;

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

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

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

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

44. raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza cu
celelalte structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale primariel In
scopul realizarii activitati de administrare a creantelor fiscale;

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

46. realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind
contribuabililor persoane juridice informatii si explicatii peniru orice tip de
activitate care se desfasoara in cadrul serviciulul,

IIL Personalul care se ocupa de introducerea si prehicrarea automata a datelor are
urmatoarele atributii si competente: '
1. asigura zilnic interfata intre contribuabili si aplicatia software care gestioneaza -
baza de date cu privire la evidenta tuturor contribuabililor si a materiei impozabile;
7. elibereaza chitante/note informative pentru plata impozitelor 4 taxelor locale;
3.preia si_introduce in baza de date datele referitoare lij_p_ptribuabili St debitele

v ST e S AT i iy 11y B e et itfir comre

B CIey i

Gfotente pe Lipuri 8 impoZite si taxe Jocale;
4 valideaza zilnic incasarile efectuate pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeaza
baza de date;

5rveriﬁca——sit—uat-ika—--ﬁseala——a-eont‘fibuabili]or---inscrisawm_bazaﬁdemdate,_in_.Vtederea,,.__“_
eliberarii certificatelor fiscale, a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor
de transport §i a altor documente solicitate de contribuabili;
6. furnizeaza informatii catre contribuabili privind situatia personala a creantelor la
bugetu! local (debite, incasari, restante) existenta in baza de date;
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b  7.opereaza_ _in__ baza___dc __ date compensarile,. restituirile, scutirile de. .
la plata impozitelor si taxclor locale in baza comunicarilor (referate, note de

—constatare) primite de la-inspectorii fiscali;

S actualizeaza zilimic baza de date in baza decizilor dé impunere, a rapoartelor de
inspectic 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;

e R A S G GAA | 66 TIALHCO 1P ThateHT o zatl &= S et e rat i si S T SUpTas ol T """

__centralizatoare debite-incasari, rapoarte tip registru rol, situatii statistice si orice
alte rapoarte editate de sistemul informatic; o '

e mconstlta— baza de date-pentru-interogari; extragere-de-informatii;-cautare-de-date———
cere 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, extrasc 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

e 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 datc ce nu
sunt destinate publicitatii.

o [ TR E i e o

e

= Parsonalul care s6 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;
7. incaseaza veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili
- _ _pemoane,ﬁzice,si,;jm:idice,,m_baza.dac.umenteloQu&cmit@da,pmsmnalul@dmﬂaMw

din cadrul serviciului,
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“conduce_ corect__si. la__zi_evidenta __intrarilor. de__ numeérar, _intocmeste

zilnic al casieriei;

zilnic-centralizatorul general -privind incasarile pe surse de vemt, stabileste soldul - .—.

A —infocmeste zilmc foile de varsamant i Asiguta depunerea zimiCad i nuUmerar a

10.

11:

12.

14,

15.

sumelor incasate in conturile de venijturi 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 pentrti 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 Trezorerie;
raspunde de toate platile-restituiri de impozite §i taxe de la bugetul local efectuate
prin casi in baza documentelor emise de compartimentele de specialitate;

asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarulul existent
in casieria proprie si sesizeaza conducatorul ierarhic superior in vederea adoptaril
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 n
scris acest lucru;

pastreaza secrctul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,

—informatiile-sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiel;—— - ——er

16.
17.
18.

A2,

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

operaiiunilor specifice angajarii, lichidarii si ordonantart CKEIEEllor din cadml

serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor

institutiilor publice, precum si organizared, evidenta si raporiarea angajamentelor
bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare. )

meto"doiz)“gice“'“p'rivind“angajarea,‘“lichidczrea,mordonanrarea—si—plamwchelz‘uielilor~—~—~
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~__V.Relatii de colaborare: - - S L
In realizarea atributiilor specifice Serviciul Taxe si Impozite Locale colaboreaza cu
— —— ——urmatoarele- servicii/compartimente din cadrul aparatului-de specialitate-al-Primarului—~--—--—
: municipiului Pascant:
- Serviciul Buget Financiar Contabilitate
- Serviciul Administratia Pietelor
- Serviciul Politie Locala
- Serviciul Urbanism si Amenajari Teritoriale
- Serviciul Comunitar de Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara
S CEEE bl Conmmnitar Local de Evidenta a Pefsoanct =
- Serviciul de Cadastru, Fond Funciar, Consultanta Agricola
- Serviciul Administratie Publica
~Coripattimentul Juridic si Contencios™
- Compartiment Patrimoniu si Contracte
- Compartimentul Acorduri, Avize si Autorizatii
- Compartimentul Management Resurse Umane
- Compartiment Implementare Managementul Calitatit
- 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
~ == Tegea 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
o o .. LEGE ur.448/2006 (&republicata*) privind protectia si promovarea drepturilor
persoanclor cu handicap
» OMFP nr. 1792/ 2002, privind aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonaniarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenia i raportarea angajamentelor bugetare si legale
> OMFP nr. 2.021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice

DIIViId o1'mifa"réa‘*s"'“@dﬁdTIc'erea""C'O’ﬁtab‘lh"fati'i**iﬁsti-‘futiﬂ'or”pub-l—i'ce;‘*‘Pl'anu1**de~~~*~”w~“*
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 contabilitatii . ———

institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile

. ACTIVITATI FINANCIARE

~d& aplicare a acestuia, aprobate prin Ordintl ministruldi finantelor publicé nr.
1.917/2005

» OMEP 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 si a Codului specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfdgoara activitatea de control
financiar preventiv propriu

% H.G nr. 841/1995, privind procedurile de transmitere fara plata §i 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 §i pentru
dezvoltarea sistemelor de control ntern/managerial, modificat si completat prin
OMFP nr1.649/2011 ;

> H.G  nr.264/2003 privind  stabilirea actiunilor si  categorillor de
cheltuielicriteriilor, 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 desfagoara urmatoarele activitati :

Compartimentului Financiar i revin urmitoarele atributii:
- raspunde de legalitatea operatiunilor economice 81 respectarea disciplinei

financiare;

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

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

= Srumeniclo de plata, pentru platile pe care T electueaza i cacrul serviciului, cu

ordin de plata sau cu numerar, pentru toate capitolele din clasificatia bugetara,;
- raspunde de intocmirea statelor de plata penfru salariatii dm aparatul propriu ;

:mfaspunde«d&p];at—a--l—a%imp-a~-dreptu1‘ﬂor‘de-naturasalariala;akvir-amentelor—eatre
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
e —_prezentarea cu o zi inainte de data platil salariilor pentruefectuarea controlului
| Sl —— e P . A e Y .
- organizeaza si raspunde de evidenta cheltuielilor de personal, pe structura
clasificatiel bugetare,
- raspunde de evidenta si de efectuarea platilor din donatii si sponsorizari, in
conditiile legii, In baza documentelor intocmite de compartimentele de specialitate cét si
a disponibilitatilor In valuta, a deplasarilor in strainatate;

——— = ra‘spmfd'"eﬁd%@éﬁ’dent‘a‘“ch‘eltuielilor‘de“deplasare;in%araffﬁatét#péntruﬁransp@rt;mét-'siwfﬂﬂ%ﬁw-*
pentru cazare si diurna, in conformitate cu prevederile legale; _
- raspunde de remedierea eventualelor neconcordante existente in extrasele de cont,
—n-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 verificAnd Intocmirea si actualizarea acestora ori de céte or1
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 infocmirea zilnica a registrului de casa si soldul casei, atit in lei cat siin
valuta, in baza registrului de casa infocmit zilnic de casieria centrala,

- raspunde de depunerea in termen a Incasarilor in numerar zilnic, prin infocmirea |
la casieria centrala a foilor de varsamant, pe fiecare cont bancar;

- raspunde de ridicarea cu CEC a numerarului (lei si valuta) de la Trezoreria
Municipiutui Pagcani 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 c¢it si prin virament; - -
- aduce la cunostinta conducerii serviciului si conducerii institutiei eventualele
incalcari ale disciplinei de casa, propundnd 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; '
o TasPUNGe de plata tuturor operatiunilor fnaintate de compartimentele de
specialitate din institutie cu Tespectarea Legil 50072007, cat st existenta semnaturilor,
vizelor si aprobarilor persoanelor autorizate cu numerar si ordin de plata;
- raspunde de evidenta conturilor de evidenta in partida simpla: 8060 “Credite
bugetare”; 8066 “Angajamente bugetare” si 8067 “Angajamente legale”;
- raspunde de utilizarea creditelor bugetare in conformitate cu destinatia pentru

catre. sunt_prevazute in buget; et A bAoA b
- ragpunde de intocmirea corecta si la timp a necesarului de numerar pentru una
urmatoare pe conturi si zile pana la data de 20 a lunii pentru luna urmatoare, in
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~—conformitate cu ONLEF.P.1235/2003 privind formarea si utilizarea resurselor ="

. derulate prin trezoreria statului;. —— .-— - — S

- raspunde de ducerea la Indeplinire a masurilor din graficele de implementare ca

FATe 3 TeeoTHARGAT] 67 alidiTorilor ifternl cAt §iai controlotilor fimanciari ai Curtiide
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) dénd relatii tertilor (interni si externi) in legatura cu plata efectuata; se
preocupa de recuperarea debitorilor, de evidentierea si urmirirea oricaror avansuri
plitite gi a decontdrii lor;

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

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

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

- este subordonat sefului de Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate
se completeaza cu noi atributii ce vor rezulta din actele normative in domeniu,

- sesizeaza eventualele nereguli referitoare 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 cste
obligat sa motiveze in scris.

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

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

. -asigura-baza.de date pentru transpunerea.datelor in calculator si ori de cate ol $€ ——-

ivesc disfunctionalitati in programul informatic cét si a tehnicii de calcul

- aduce la cunostinta conducerii si responsabilului din partea serviciului
informatizare; I
asigura pastrarea si arhivarea documentelor;
intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum §i rapoarte de specialitate in

11

i |

e L o

R e T Do G PrOTeclels de HolaTaTt, T Vederea promoval
for in Consiliul local,
- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarérl

ale-Gonsilivlui-l-ocal-al-municipiului Pagcani; dispozitii ale-primarului-munieiprului
Pascani,
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ACTIVITATI _BUGETARE
—[.-asigura-respectarea legalitatii tuturor operatiunilor-economice-;

) Faspunde de urmarirea si into chiirea executiei bugetulul local pe parcursul unw
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 oblective

BrEVAZITE & g6 Suporta i fondFleT 1L TN e e
6. verifica notele contabile si asigura transpunerea datelor in calculator pentru
prefucrarea automata ;

care va fi supus aprobarii in CL.

—7—verifica zilnic executia-emisa de Trezoreria-Municipiului- Pascanisi-eventualele——————
neconcordante le rezolva in termen de 5 zile ; N

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 efectuarca 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, destinatil, cu respectarea
bugetului aprobat si a legislatiei in domeniu;

~__.15.raspunde de finantarca 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

e R Tyt it st T 3 b AT

- e ot T P s et o)

{7 respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si Inainteaza spre
aprobare a solicitarilor subunitatilor, cu respectarca legislatie.
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

pent.tu.deschiderea_de.cxe(:1ite.in;ﬁmitambugetuluLap]g,o;ba‘t.p,ﬁ.,c;cmito.l.ez,si.;ac:l;ilyii;a.’ti,.;p'r'6:.(:1,1DL,M,,;..L.Aw
si incadrarea in creditele repartizate pe trimestre;
21 verifica intocmirea decadala sau ori de cate ori este necesara, situatia
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platilor efectuate pe capitole si subcapitole  fata de plarul aprobat;
22.verifica-intocmirea-bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizarea pe . —

trimestre, urmareste executarea lui pe parcursul anului bugetar;

emite si le semneaza ;

3 Ve Tica infoemitea Thaterialelor §i anexélor pentru tectificarile de baget din
cursul anului si pentru aprobarea executiei bugetului de venituri si cheltuieli pentru anul
precedent;

24 verifica centralizarea trimestriala a situatiilor financiare ale: activitati
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 venituri si cheltuieli unitatilor subordonate
Primariei Municipiului Pascani;

17 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 lasi;

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 evidentel 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
excrcitiul bugetar curent si a modificarilor intervenite evidentiate in conturile in afara
bilantului: 8060,8061,8062,8006 ;- - - i

34.verifica zilnic disponibilul bugetului local conform executiei claborate de
Trezoreria Municipiului lasi;

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

susins .

~Y7 taspunde de ntocmirea situatiilor de analiza d indicatorilor eCOROmICo- Fatciat
al institutiel privind :
gradul de indatorare

lichiditate si-solvabilitate —
bugete cash — flow

situatia incasarilor

situatia furnizorilor

bR =
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38.raspunde de intocmirea documentatiei de contractare a

imprumuturilor in conditiile legii ;

- -39, raspunde. disciplinar, material.si penal conform_legii pentru legalitatea.si
T ontoaleloT efectuate a documentelor emise § semnate.
40, intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului TLocal si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in
domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotdréri, In vederea promovarii
lor in Consiliul local;
41 ndeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotérari

1‘?@t“)’ffsﬁ“l‘i‘ﬁ'l‘[ﬁs‘l%“c‘f"c"‘a‘l‘*-fztl*mﬁﬁi'éifﬁului*Pascani*;—““dispozijciiﬂ'*ale**pﬂmamlvi*muniei—pifﬁ}ui e
Pascani,

— —AETIVITATI CONTABILILE

1. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea §i controlarea evidentei
contabilitatii generale si bugetare ' i o

2.Raspunde de legalitatea taturor 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 ministernl 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 fisel mijloacelor fixe, evidenticrea si inregisirarca in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe
| 7. Raspunde de calcutul 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 1n R

vigoare;

9.Organizeaza si verifica contabilitatea patrimoniului public atat pentru domeniul de

_ proprietate privata cat si pentru domeniul de proprietate publica; L

10 Verifica evidenta timbrelor fiscale, postale si judiciare, bonurile valorice,

chitantiere;
oo o M1 Organizeaza si verifiga evidenta contuilor de ordine si evidonta in afyg
bilantului: S

- Contul 8060 Credite bugetare aprobate
- Contul 8066 Aangajamente bugetare
- Contul 8067 Angajamente legale
12. Asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate
pe_scama_fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de

ordonatorul de credite sau persoanele desemnate pentru operatiunile si documentele
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prevazuic in dispozitia dé organizarea controlului financiar preventiv propriu=-- - -
. pentru sef-compartiment contabilitate; —

13.Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariet;
14 ASighTa completarea scripticulil in listelé de inventariere st insusirea m
contabilitate a rezultatelor inventarierii (+,-);

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-1revin;

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 fntocmeste proiecte de hotdrédri ale Consiliului Local i 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, hotarari
ale Consiliului Local al municipiutui Pagcani, dispozitii ale primarului municipiutui
Pascani;

23, Intocmeste situatiile financiare previzute de lege, rispunde de legalitatea si
realitatea datelor inscrise in situatiile financiare si le Tnainteaza spre aprobare organului
deliberativ.

RELATII DE COLABORARE
Sfera relationara si de colaborare interna.
in realizarea atributiilor specifice Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate colaboreaza

-Serviciul Taxe si Impozite Locale de la care primeste estimarea veniturilor anulut
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 gi Contencios pentru consultanta juridica de specialitate;

“Compartinientul Management Resuise Utitafie dé 15 ¢are primeste documentele-primare =
necesare pentru calcularea salariilor angajatilor;
-Compartiment Tehnic si Investifii 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 R
investitii in vederea incadrarii cheltuielilor in prevederile bugetare aprobate prin listele

de investitii;
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-Compartimentul Administrativ de la care primeste, pentru inregisirarea in evidenta
_ contabila a NIR-urilor, bonurilor de consum, FAZ-urilor ce stau fa baza acceptarea la
——— plata-a-facturilor. privind. achizitiile.de bunuri si_servicii,.cu.care.realizeaza_punctajul

lunar’la fisele dé magazie s.a.;

_Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanei - Stare Civila pentru

inregistrarea zilnica in contabilitate a documentelor privind incasarea veniturilor si
efectuarea cheltuielilor spec1ﬂce 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 civﬂa

catre contmbuabﬂ a taxelor eronat incasate de t1pu1 taxa folosmta teren pmpne‘tate
publica, taxa viza autorizatii, amenzi s.a.;

—- -~ ~  -Compartimentul-Management Situafil de ulgenta pentru-aceeptarea- 1a~p1ata pe-baza
documentelor justificative, a cheltulehlor efectuate la capitolul bugetar “protectie
civila”; 7
-Serv1c1ul Comunitar de asistentd Sociald i Autoritate Tutelara, in scopul
finantarii activitatilor specifice de asistenta sociala;

-Serviciul Gospodarie Comunala, Serviciul sera si spatii verzi, Serviciul Administratia
Pietelor, pentru acceptarea la plata a facturilor privind achizitii de bunuri si servicil,
realizarea punctajului lunar a fiselor de magazie, inregistrarea NIR-urilor, a bonurilor de
consum, FAZ-urilor, care transmit fundamentari pentru veniturile si cheltuielile proprii
la intocmirea proiectului BVC initial si rectificativ, potrivit specificului activitatii
desfasurate.
Sfera relationali externa.
fn 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 Iasi, Trezoreria municipiului Pascani, Prefectura
Jasi, Consiliul Judetean Iasi, alte institutii publice,
- cu persoane juridice private: O.N.G.-uri, alte organizatii ale societatii civile din tara si
_ sfraipatate. - - O — — o : : e .

DIRECTIA URBANISM, AMENAJARI TERITORIALE
B SI ..DEZVOLTARE URBANA =

A fost infiintatd in conformitate cu prevederile punctului 13 din O.U.G. nr. 7/2011
pentru. modlﬁcale Sl completawa Legii nr. 350/2001 privind amenajarea teritorivlui gi
urbanismului, potrivit caruia in cazul municipiilor structurile de specialitate in domentul
amenajirii teritoriului si urbanismului se organizeazd ca directie gencrald sau directie.

Este condusa de arhitectul sef si are In subordine urméatoarele activitafi:
-Serviciul Urbanism si Amenajari Teritoriale,
~Compartimentul Tehnic si Investitii,
-Unitatea de Monitorizare a Serviciilor Publice, ... .. .. . e —— et

-Compartimentul de Monitorizare a Serviciilor de Transport,
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_ ARHITECT SEY

“Conform prevederilor art, 45, alin. (3), litera a) din Legea nr. 50/1991, athitectul sef
este functionarul public cu funcfie de conducere, echivalenta directorului general, cu
atributii in domeniul urbanismului si amenajdrii teritoriului si autorizdrii executiei
lucrérilor de constructii .
a) Cadrul Jegal:
> Legea nr, 215/2001, privind administratia publica locala, republicaia, cu
modificirile si completdrile ulterioare
» Legea nr. 3502001  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
modificdrile si completdrile ulterioare
> Legea 18/1991. privind fondul funciar, republicata, modificarile si completdrile
ulterioare;
» LEGE nr. 10 din_18 ianuavie 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.523/1996 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 s
sanatate pentru santierele temporare sau mobile, cu modificdrile si completdrile
ulterioare

.. Colaboreaza: . ..—. _ e e i

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primaralui
municipiului Pascani si cu serviciile publice municipale pentru elaborarea strategiilor de
dezyoltare urban, a documentatiilor de urbanism §i amenajare a teritoriului;

Atributiile arhitectului sef:
- Coordoneazd activitatea Directiei de Urbanism, Amenajdri Teritoriale

o b e vl i o

-Dezvoltare Urbana; e
- Urmireste rezolvarea in termen $i conform legislatiei, a competentelor ce apartin
Directiei;
Coordoneazi—claborarea--strategiilor— de- dezvoltare—urbani, -stabileste—~nominal——

proiectele de urbanism i amenajare a teritoriului necesare Municipiului Pascani;
- Initiazd proiecte de hotarari, dispozitil ale primarului i problemele de specialitate
de care raspunde, pregitind expuneri de motive, informari g1 referate;
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- Sustine in comisiile de specialitate al Consiliutui local municipal materialele
propuse peniru dezbatere, precum si in sedintele Consiliului local municipal;
- Face. propuneri si_organizeazd de. concursuri pentru_proiecte ,_dezbateri publice pe

Fome de Urbanism dé importants §i amenajare a teritoriului;

- Aduce la cunostinta subordonatilor legislafia specifica activititii pe care o
desfdsoard,

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

- Sustine proiectele de Hotarari n fata comisiilor de specialitate §i in sedintele

gz Eonsilivlurkocals; S e

- Primeste si repartizeazd corespondenta generald si urmareste solutionarea acesteia
tn termenul legal; o
. Raspunde de intocmirca- figelor de post- ale- functionarilor-publici- cu-fanctii- de —
conducere gi a rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul
cu functii de conducere din subordine i pentru personalul de executie, dupd caz (in
lipsa sefilor ierarhici);

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

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

- Verifici elaborarea si actualizarea procedurile operafionale , aferente activitdtilor pe
care le coordoneazd;

_ Stabileste si ierarhizeaza riscurile asociate principalelor activitdti precum §i
managementul acestora, Impreund cu sefii de serviciu din subordine si juristul
compartimentului, in cadrul grupului de lucry;

- Bxercitd §i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari 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,lichiddrii 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 i plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenia si raportarea angajamentelor
 bugetare si legale,cu modificarile §i completdrile ulterioare ;

Competenta:

~ Semnarea actelor elaborate de citre Directia de Urbanism, Amenajdri Teritoriale

si Dezvoltare Urbana.

e S o R e,

SERVICIUL URBANISM SI AMENAJ ARI TERITORIALE

Cadrul legal:

> Lesea nr. 215/2001, privind administrafic publiicd locala, républicata,” cu
modificarile si completdrile ulierioare
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“—>Tegea nro 33072001 privind — “amenajarea T teritoriili

S7

urbanismul,-cu-modificarile si completdrile ulterioare—— —

>

Ordinul 839/2009, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructil, cu

modificarile si completdrile ulterioare

»

>
»
»

1.

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 ulierioare

LEGE nr. 287 din 17 julie 2009( actualizat), privind Codul civil.

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

Programul de consultanta in vederea implementarii Sistemului de Control
Intern/Managerial , in conformitate cu Ordinul nr.946/2005 si a Sistemului
de Management al Calitatii in conformitate cu ISO 9001:2008

Cu privire la activitatea de sistematizare — wrbanism
[nitiaz4 si propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General
( P.U.G.) a municipiului Pagcani, in functic de modificirile legislative in

domeniu si cerintele tehnico-edilitare a municipiuiui

2.

3.

Initiazd gi propune spre avizare structurilor de specialitate, ~documentatiile de
urbanism cuprinse din planurile urbanistice de zona (P.U.Z) si planurile
urbanistice  de detaliu (P.UD.) , cu regulamentele aferente in scopul

.=materializirii=strategiilor=de -amenajare -si -dezvoltare.urbanisticd-a -municipiului

Pascani . |
Raspunde de respectarea §i Incadrarea in prevederile ¢ documentatiilor de

urbanism aprobate (P.U.G. , P.U.Z , P.UD. ) a solicitérilor persoanelor fizice i -

juridice cu privire la executia lucrdrilor de constructie ;
Tine evidenta §i elibereaza adeverinte referitor la denumirea de strazi i numerele
de locuinte ;

» Legea nr. 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
republicata, cu modificarile i complétdrile ulterioare

Avizarea somatiior si proceselor verbale de contraventic persoanelor fizice si
suridice, care incalca prevederile legale privind disciplina in constructil.
Intocmeste  documentatia necesard atribuirii sau schimbdrii de denumiri

potrivit1egii;
Intocmeste proiecte de hotdréri ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum si tapoarte de specialitate
i domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotdrari, In vederea
promovirii lor in Consiliul local;
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8. Punerea la dispozitia comisiilor de specialitate in vederea claboraril de
proiecte hotarari ale Consiliului Local de materiale concludente.
9 —Indeplineste si-alte atributii stabilite-prin-lege,- alte-acte.normative,. hotarari-ale ...
e T ocal Al mumicipiulul Pascani, dispozifil ale primaralui municipiuluis
Pascani;
10.Raspunde de solutionarea petitiilor adresate de catre ministere, orgene centrale
superioare etc , compartimentulul in termenele si conditiile stabilite de lege.
11.Bmiterea acordurilor de principiu necesare lucrarilor realizate de Consiliul
Judetean.

Bl i ....,..m_.# TR e Ty R B e e R T =t e L it 2] PR e e e ]

Cu privire la autorizarea constructiilor si amenajarea teritoriului
—TPotrivit Legii 50/1991, republicata, privind—auforizarea executirii- lucrdrilor—de- —-——
__constructii, cu modificdrile si completdrile ulterioare legii 50/1991 modificatd s
completatd precum si a normelor de aplicare a Legii 50/1991, Serviciul Urbanism si
Amenajari Teritoriale, are urmatoarele afributii :

- asigura implementartea celor doua proceduri de sistem:

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

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

- asigurd desfisurarea activitatii de relatii cu publicul privitor la continutul
documentatiilor pentru eliberarea certificatelor de  urbanism si autorizatillor de
construire;

- urmaregte rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia In
vigoare,

- ingtiinteazd persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la

modalitatile de completare sau refacere a documentatiilor ce stau la baza eliberarii

autorizatiilor de construire si certificatelor de urbanism, precum si a societatilor

de proiectare sau persoanelor fizice ce intocmesc astfel de documentatii,
.. - .yerificarea documentatiilor ce au statla baza emiterii certificatelor de——

urbanism;

- verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate.

- eliberarea certificatelor de urbanism;

- eliberarea autorizatiilor pentru brangament 1 racorduri;
- eliberarea autorizatiei de construire si a autorizatiei de desfiintare,

_ verificarea documentatiei care a stat la baza eliberdrii autorizatiei de
construire /desfiintare cu respectarca continutului cadru al proiectului pentru
auiorizarea executdrii lucririlor de construire;

- intocmirea proceselor verbale de receptic la terminarea lucrarilor in cadrul
comisiei de receptie aprobata conform dispozitiel de primar;
- participare la receptiile investiilor publice, a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari;

~UEm ﬁte$te.ex.13ten.ga,gi_resp.ecta:i:'e&pl:ey_ederiloLantmzaﬁilQL.Qthg,r;mixe R .
(desfiintare ) si ia masuri de sanctionare potrivit Legii 50/1991;
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Tinregistrarea in registrele deeviderita speciale™a—autorizatiilor —de construire;

autorizatii_de -demolare, -certificate_de urb anism, procese_verbale de receptie.la
terminarea lucrarilor;

T liiitocineste Teferaté,raspunde dé Solutionarea - petitiilor adrésateé” ~de  catre

cetateni(reclamatii sesizari) compartimentului, in termenele si conditiile stabilite de
lege;

_intocmirea sitnatiilor statistice privind stadiul fizic al Jucrarilor autorizate pentru
Directia de Statistica a judetului Iasi , Camera de conturi, Inspectoratul de Stat in
Constructii lasi , Consiliul judetean Tasi, Institutia Prefectului Tasi;

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

-gestionarea activitatilor de informare si consultarc 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 lasi pentru emiterea avizului
primarului, in vederea autorizarii investititlor care se amplaseaza pe terenuri care
depasesc limita administrativa a municipiului sau investitii care se aproba de Guvern,

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

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

- rispunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutii ale Statului,
legate de domeniul amenajarii teritoriului si urbanism, precum si de unele acte Intocmite
si emise anteriot.

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

- 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 infocmite si emise, conform Nomenclatorului arhivistic;
- prezinta informari/referate sefilor ierarhici superiori cu propuneri privind
optimizarea activitatii serviciului;
- participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotdrare privind domeniul de

“activitate;

- asigura informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele legate, de
amenajarea teritoriului si de urbanism, cu respectarca prevederilor legale.

—Intoemeste-si-elibereaza-la-solicitare documente-arhivistice-cu-respectarea

prevederilor legale.
_Tntocmeste si elibefaza la solicitare adeverinte care au ca scop informarea asupra

unor cladiri, terenuri etc.
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- Asigurare evidenta, pastrare, conservare si arhivare a documentelor din activitatea
proprie.
. Colaboreaza.cu.: . .

' é'Pﬁﬂﬁﬁll\?ﬁﬁi@ip—iﬁlﬁi?agCanifConéiliﬁI’EoEﬂ;"Ih—s'tifﬁf;ie_i'P?éfécz—tﬁl'ﬁi;]ﬁdéﬁlﬁﬂégi,ﬂ”""M
Inspectoratul de stat in Constructii, Organisme teritoriale ale Ministerului Cultelor,
Ministerului Sanitatii, Directia Sanitar Veterinara ctc.

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

COMPARTIMENT TEHNIC ST INVESTITH

a) Cadrul legal: - ; - I . _
% Legea nr. 215/2001, privind adminisiratia publica locala, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare;

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

Legsea  273/2006 ,privind finantele publice locale , cu modificarile Si
completarile ulterioare

Legea 10 / 1995 , privind calitatea in constructii , cu modificari si completari
ulterioar 7

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

Legea nr. 554/2004, « 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 construclii Si

“ instaldtii aferénite @oéstora , cu modificarile si completarile ulteriodre”

HG 28 / 2008, pentru aprobarea continutului-cadru al documentatiei tehnico-
economice aferente investitillor publice , precum si a structurii  si
metodologiei de-elaborate a Devizului General pentru obiective deinvestitii 5i -~
Tucravi de interventii, cu modificarile si completarile ulterioare

% Ordinul nr. 863/2008 al Ministerului Dezvoltarii , Lucrarilor FPublice si
ikl Lo_cuinte.lompici.uindmpmbaxea_..Instmcriunilor._.de‘ap[icaretaéum)@;pke,vederigm
din HG 28/2008 pentru aprobarea continutului-cadry al documentatiei
tehnico-economice aferente investitiilor publice , precum Si a structurii Si
metodologiei de elaborate a Devizului General pentru obiective de investitii si

lucrari de interventii

> Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind

Y V ¥V ¥V

lvv Vv
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precum i organizarea, evidenta  si  raportarea  angajamentelor

bugetare-si legale,cu modificdrile si completdrile ulterioare-anexele-1 -2 Si—S e
> QUG nr. 34/2006 , privind atribuirea coniractelor de achizitie publica ,

“contracielor de concesiune de licrari publice Si a contrdcteloy dé 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. 1542010 , pentru aprobarea Procedurii de Autorizare a
Dirigintilor de Santier

b) Activititile desfisurate in cadru]l compartimentului :

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

2. Reprezintd autoritdtile publice locale in problemele privind realizarea lucrarilor
in domeniul investitiilor pubhce In acest scop colaboreazd, in functie de necesitéti, cu:

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

- Serviciul Urbanism,Amenajarea teritoriului pentru consultarea

planurilor de urbanism in scopul amplasirii corecte a lucrérilor de investitii ,
emiterii certificatelor de urbanism §i autorizatiilor de construire ;

- Serviciul Gospodarie Comunald ;

-Promoveaza si receptioneazi 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- economwe in vederea promovarii de
noi investitii,conform cadrului 1egal in vigoare. In acest scop, colaboreaza dupi
necesititi, cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei , §.a.

5.Pentru unititile de invatdmant preuniversitar , propune , functie de necesrtatl cu

—==respectarea- cadrului- Jegals -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 legislatiei in vigoare.

7.Verifica si receptioneaza in cadrul Comisi ilor de Receptie ," Cartea Constructiei ”
pentru lucririle de investitii contractate de municipiul Pascani , reprezentat de Primarul

_municipiului ;

8§ Actualizeaza impreuna cu protectanti, cu prilejul clabordrii §i contractéril
executiei lucririlor, valoarea totald (devizut general) a fiecdrui obiectiv de investitii, in
ﬁmche de evolutia preturilor, colabordnd in acest sens cu Serviciul Buget Financiar

Contabilitatet catypentririntocmitea si-actualizarea programului-deinvestitii-in- functie——
de informatiile furnizate de acest compartiment cu privire la situatia platﬂor

9. Urmaregte respectarea graficelor de esalonare a execuliei 1u01a1110r .
respectarea solutiilor tehnice §i constructive Intocmite, in colaborare cu dirigintii de
santier , in cadrul contractelor la care ordonatorul principal de credite este
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—:“‘P"*‘”‘l‘eprezentantul*"beneﬁciamlui ~—respectiv municipiul Pascani . Participd la Receptia

, 12 terminarea lucrarilor si finald a obiectivelor de investitii publice ;

******* ——1(—Asiguri-realizarea” corespondentei - intre continutul-documentatiilor-tehnice-gi—————-
maferializarea in teren a Iu—'m‘EﬁIBHE"iﬁ\ﬁfitii@?iﬁfﬁdeﬁzhia&éﬁ—ﬁﬁinféﬁlmﬁiféﬁ”ﬁﬁ
ordinului de incepere a lucrarilor , anuntul de incepere a lucrarilor , receptionarea lunard
g Tucrarilor executate, confirmarea situatiilor de lucrari si a proceselor verbale de
receptie , emiterea de dispozitii de sistare a lucrarilor , in cadrul contractelor in care

A

Primarul reprezinta municipiul Pascani . In acest scop colaboreazd cu .

-compartimentul Patrimoniu si contracte cdruia il prezintd procesele verbale de
" receptie a TRvestiiiilor publice pentru nsusirea acestora doTRen o publieSan privat 5
dupacaz ; == - B =
_Serviciul Buget Financiar Contabilitate pentru acceptarea la platd a facturilor
7 Tprivind lucrdrile de investitii efectuate, iﬁ's’o;ite”de‘documente’jﬁ's‘tiﬁcative’ respectiv — T
.. -situatiile de lucrari si alte lucrér specifice activitatii de. investitii pentru verificare i

avizare din punct de vedere al tncadriril preturilor practicate de prestatorii contractanti
in ofertele adjudecate ;

11.Asigurd prin personal autorizat (persoane fizice sau juridice), urmérirea comportarii
in timp a constructiilor aflate pe domeniul public §i privat al municipiului Pascani ,
realizarea de interventii la constructiile impuse de reglementdrile legate si efectueaza
modificari , transformdri, modernizarl si consolidari ale acestora — numai pe baza
proiectelor intocmite de persoane fizice sau juridice autorizate .

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

13 intocmeste proiecte de hotdréri ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniulul de activitate, precum §i rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotdrari, 1n vederea promovdrii Jor in
Consiliul local;

14, Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alie acte normative , hotdrari ale
Consiliviui Local al municipiului Pagcani , dispozitii ale primarului municipiulul
_PasCaniy e e e R
15.Detine pozitia de membru (un loc), in Consiliul Tehnico-Fconomic ce avizeaza

obiectivele de investitii care fac parte din pro gramele anuale sau multianuale .
16. propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daci este cazul, cfectuarea ...

operatiunilor specifice angaj arii, lichidarii gi 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
imelodologice privind angajared, Tiehidarea, ordonaniarea si plata cheltuielilor

institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta §i raportared angajamentelor

bugetare gi legale,cu modificirile s completdrile ulterioare ;

TN 1 L L

in realizarea atributiilor specifice mai colaboreaza cu :

= Gompaftvimenmlwluﬂdic_s-i'—e@11teneie—s—c-:alfe-—asi-gmfé»cans@Ltan;&.jm:idicé,._dew...w
specialitate, vizeazd hotardrile de adjudecarea licitatiilor pentru achizitii publice sl
contractele ce se incheie tn urma licitatiilor desfasurate;
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“Serviciul  Administratie Publicd pentru emiterea de dispozifii, promovarea
proiectelor de hotirari-si-de-dispozitii-specifice domeniului de activitate,consultantd de -——
specialitate §i pentru consultarea unor acte administrative mal vechi;
T Téempartimentul Resurse Umanéin ‘tfﬂ"’él‘fe'iﬁfﬁﬁl'éiﬁélérdé‘pé'r's"'()'ﬂal v

- Serviciile publice de subordonare locald si compartimentele functionale din
primérie la intocmirea listelor obiectivelor de investitii ;

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

UNITATEA DE MONITORIZARE A SERVICIILOR PUBLICE

Compartimentul Unitatea de Monitorizare a Serviciilor Publice este in subordinea
Serviciului Urbanism i Amenajdri Teritoriale.

a) Cadrul legal :

» Legea nr. 51/2006 serviciilor comunitare de utilitati publice ;

> Hotardrea de Guvern nr. 246/16,02.2006 pentru aprobarea Strategiei nafionale

privind accelerarea dezvoltdrii serviciilor comunitare de utilitati 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) Activititile 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,
s plannrile"de implementarea strategiilor locale privind accelérarea-dezvoltatiiserviciilor =
~ 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 sl
atragere a fondurilor de investitis;
5) asigura un sistem de monitorizare si evaluare a executdrii contractelor de delegare a
e gOstiUniiserviciilor.comuynitare de Utilitatl PUDLICE; s v enas
6) intocmirea si transmiterea rapoartelor de activitate catre biro rile 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 hotardri ale Consiliului Local i 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 Jor in

B et D
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. Consiliul local
9) indeplineste si alte atributii stabilite prin 1ege alte acte normative, hotérar ale

———— Consiliului Local al mumclplulul Pascani; dispozitii-ale primarului-municipiului -

Pagcani;

10) propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daci este cazul, efectuarea
operattunilor specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 $i 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor

msfztufzzlor publz?@w precum i organizared, evidenta §i raportarea angcyamem‘elor o
buoemre si legale,cu modificdrile si completdrile 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:

- alimentarea cu apa,

- canalizarea si epurarea apelor uzate;

- colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale;

- salubrizarea localitatilor si managmentul deseurilor solide;

- alimentarea cu energie termica n sistem centralizat,

- transportul public local;

- iluminatul public.

COMPARTIMENTUL DE MONITORIZARE A
— S SERVICIILOR DE TRANSPORT

Compartimentul Monitorizare Serviciilor de Transport este In subordinea este in
subordinea Serviciului Urbanism i Amenajari Teritoriale.
Acte normative uzuale pentru desfasurarea activitatii la compartiment:

Legea nr. 38/2003 actualizata, Legea nir. 92/2007,0rdinul MIRA nr."353/2007,0G.

109/2003, Legea nr. 102/2006, Ordinul nr. 972/2007,0rdinul ar. 243/2007,0rdin nr.

- 356/2007, Regulamen’ml de Orgamzale 51 Functlonale in regim de taxi si inchiriere
~————Atributii principale:— — -

[, analizeaza si evalueaza documentatiile de autorizare a transportului public local,

... 2. organizarea, atribuirea gestiunii si controlul efectuarii urmatoarclor, Serviciide v, .

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 contr actual si alte Servmn de

'ElEiIlSpOI’I pumlc 100&1 autorizared CllSpGCGlaIelOI' o o o
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3, in desfisurarea activitatii de analizd i~ evaluare a documentatii de autorizare,

personalul din cadriil autoritdtii de autorizare are urmatoarele obligatnt ™

__.si-cunoascd-gi si-respecte legislatia-de specialitate In vigoare din-domeniul-serviciilor —

de transport public local;

-s3 cunoasci §i si respecte prevederile din Regulamentul cadru de acordare a
autorizatiilor de transport in domeniul serviciilor de transport public local;

_ s 1si fundamenteze concluziile si consemnérile din rapoartele de specialitate Tn mod

biectiv, exclusiv pe documentele analizate;

<3 transmitd la AN.R.S.C. orice date sau informatii solicitate despre activitatea
desfasurata;

si respecte misurile de conformare stabilite In notele de constatare de citre agentii
constatatori ai AN.R.S.C. cu ocazia efectudrii controalelor planificate sau
neplanificate; '

53 se supund controlului si si pund la dispozitia agentilor constatatori ai AN.R.S.C.
datele si informatiile solicitate in timpul desfdsurarii actiunii de control;

si isi excrcite capacitatea de apreciere in mod impartial, astfel ncét in procesul de
Juare a deciziilor s tind cont numai de situatiile pertinente $i s3 actioneze potrivit
actelor normative in vigoare; '

si nu accepte, prin pozitia lor oficiald, cadouri, servicii, invitatii la masd si/sau alte
avantaje ori foloase necuvenite, in interes personal sau in beneficiul unui ter{;

s3 asigure gi s pistreze confidentialitatea datelor si a informatiilor obtinute in
exercitarea atributiilor de serviciu;

s3 aibd, in toate situatiile, o atitudine de neutralitate in relatiile lor cu transportatoril,

observatiile 1a documentatiile de autorizare, transmise solicitantilor, sd nu faca
obiectul comentariilor, aprecierilor sau obiectiilor fata de acestia si nici al
comparatiilor cu alte documentatii de autoriza

SEasigure ur tratament egal sinediscriminatoriu pentru foti gperatoriidetransport™

rutier si transportatorii autorizati;

si asigure accesul operatorilor de transport rutier gi transportatorilor autorizati pentru
realizarea serviciilor de transport public focal fntr-un‘mediu concurential si '
transparent;

si reglementeze, prin norme locale, modul de organizare si functionare a fiecdrui
s N . N - . P Tt S " it

i e T S L,

“Sérviciu dé fransport public ocal,

sa pastreze confidentialitatea informatiilor, altele dect cele publice, cu privire la
activitatea operatorilor de transport rutier i a tranportatorilor autorizati;

si convoace pentru audieri operatorii de transport rutier sau transportatorii autorizati,
10 vederea stabilirii masurilor necesare pentru remedierea unor deficiente aparute in
executarea serviciilor respective;
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- si analizeze, s verifice si s4 aprobe documentatiile justificative de ajustare
a tarifelor de cilitorie propuse de operatorii de transport rutier si transportatorii

attorizati i corelare cu reglémeritarile fn vigoare vizdnd asigurared ratel

suportabilititii costurilor pentru utilizatori;
- 4 verifice si si controleze periodic modul de realizare a serviciului de transport
public local; '

_ si actualizeze programele de transport public de persoane prin curse regulate, In
conformitate cu cerintele de transport;

S B T T 5 2 wa : T =
- sa sanctioneze operatoril de transport rutier sau transportatortl autorizati in cazul in
_ care acestia nu presteazd serviciul la parametrii de performantd, eficienta §i calitate
la care s-au obligat prin contractul de atribuire a gestiunii si caietul de sarcini.

4. In cazul unor abateri grave ale operatorilor de transport rutier sau ale transportatorilor
autorizati, autoritatile administratiei publice locale pot; dupd caz, rezilia confractul de
atribuire a gestiunii serviciului gi/sau pot solicita motivat emitentului retragerea licentei
de transport sau a autorizatiei, dupa caz.

5. Urmareste aducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control si ia
masuri pentru inlaturarea deficientelor constatate;

6. 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 proieciele de hotardri, in vederea promovérii lor in
Consiliul local;

7. propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca 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, ovdonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum §i ovganizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor
bugetare i legale,cu modificdrile si completdrile ulterioare ;

8. jﬁ[nidép'linééte slialte --éﬁ"igﬁt;ii/s"'tabilite prin legé, alte acte 11011115five, hotarari ale
Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale primarului municipiului
Pascani;

o S 2 e B (ST, A o i it e L 2 e n s R
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N DIR’ECTIA"ADMINISTRATWAW -

Se afl3 1n subordinea Primarului municipiului Pagcani.

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-R?2 emise de citre 1.S.C.LR ¢i CN.C.LR..

Responsabilitati:

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

— rispunde de buna péstrarc §i intrefinere 4 materialului de stingere a incediilor
(stingdtoare, hidranti, furtune etc.);

— asigurd si raspunde de buna desfagurare a actiunilor de dezapezire §i ia masuri de
prevenire a infiltratiilor in cladire;

~ participi la efectuarea inventarierii bunurilor apartindnd primériei;

— tine evidenta prezentei la serviciu a personalului din subordine 1 intocmeste foaia
colectivi de prezenti si le Inainteazd gefului ierarhic spre aprobare ;

— informeazd prompt pe seful ierarhic superior de orice probleme apdrute §i care ies
din cadrul evenimentelor normale ;

— are obligatia de a depune cfort pentru bunul mers al activitdfii, respectarea

T IlisCiplinet - muncE; promovarea-unui'climatrcorespunzétor de munci;= - —=m—=——

— se vof verifica mijloacele de prevenire i stingere a incediilor la scadents;

— orice problemd. aparutd se va_aduce de indata_la cupostinta_administratorulul ...
public.

“Activitatile-desfasurate in cadﬁ”ﬂ"D’ifé"cfi‘é“i*Aﬂﬁiﬁistratwe@?“'

Activititile desfigurate in cadrul Directiei Administrative sunt coordonate si realizate
de personal cu pregétire in domeniul administrativ i tehnic, fiind responsabil de

respectarea prevederilor legale ce Vizeaza domeniul lor de activitate, astfel™
1. Intocmirea si reactualizarea figelor posturilor pentru personaltul contractual;
2. Administrarea cladirilor primriei si a Serviciului Taxe i Impozite locale;
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3. Aprovizionarea cu material, obiecte de inventar, mijloace fixe, rechizite, si
furnituri de birou necesare bunei desfasurari a activitatis;
4. I colaborare cu_ Politia Locald jasigurarea pazei si integritafii cladirilor st a
bunurilor;
5. Intretinerca spatiilor verzi din curtea institufiei;
6. Asigurarea cu utilititile necesare desfasurarii activitatii;
7. Vizarea facturilor si bonurilor de consum referitoare la aria de activitate;
8. jél colaborare cu 1‘esponsabui£ml P.S.I., asigurarea respectérii Normelor péi_;{ind
apdrarea impotriva incediilor in cladirile pe care le are In admlmstrare
9.  Asigurarea organizirii protocolului in institutie; ~-—-— - o

_10._ Asigurarea_organizarii zilelor_festive prilejuitede_sdrbatorile_nationale_sicele .—— ...

locale;

11. Asigurarea exploatirii centralei termice si a instalatiei de climatizare;

12.  Propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, efectuarea

operatiunilor specifice angajérii, lichiddrii si ordonantdrii cheltuielilor din cadrul

directici/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1,2 si 3 la Normele

metodologice  aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 peniru aprobared Normelor

metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

institugiilor publice, precum §i organizarea, evidenfa si raportarea angajamentelor

bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

13.  Aprovizionarea cu diverse materiale necesare serviciilor din institufie, n urma

licitatilor;

14,  Aprovizionarea cu material necesare desfagurdrii sedintelor Consiliulut Local

15. Aprovizionarea cu apd minerald si distribuirea ei catre angajatii serviciilor din

institutie, in perioadele caniculare, conform legislatiet n vigoare;

16. Supravegherea si intretinerea instalatiilor termice, sanitare, clectrice si a
__reparatiilor_executate pe baza comenzilor aprobate, semnalarea defectinailor in vederea

remedierii lor;

17.  Urmdirirea exccutdrii si amplasirii in toate cladirile institutiei a rampelor de acces

pentru persoanele cu handicap;— R I—

18. Executarea reparatiilor partiale curente la ugi i ferestre;

19. Dotaled Compafclmemelor cu mobllerul ac11121t1011at prin 1101tat1e si amplasenea

s o s e A gt A ——

e cestuia)
20. Urmirirea sistemului de comunicare prin centrala telefonicd §i a intretinerii
aparaturii de telefonie (Inlocuirea aparatelor telefonice defecte, a cablurilor gi a altor
componente uzate ),

21.  Urmdrirea activitatii de service ( inlocuirea pieselor uzate, a consumabilelor si
electuarca repa1at11101) conform  contractelor incheiate penmu “Duna functionare a

copiatoarelor din dotare;
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29, Efcctuarea zilnic_a_curdteniei in birouri si in celelalte spatii (holuri, grupuri _,
sanitare, curtile clddirilor) st verificarea modului de executare a acesteia; T
23.  Urmirirea modului cum se evacueaza gunoiul conform cauzelor contractuale;

24, Indepartarea zapezii si a ghetil accumulate in sezonul rece, pe acoperisuri si pe
aleile din jurul institutiei;

25.  Spalarea la curatitoria chimicd a covoarelor, perdelelor, prosoapelor din dotarea

birourilor;
6. 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,

Jumini de scend si instalatii vitale de tip gplincher, drincer,P.5.1 si generator de curent.
Relatii :
_ Terathice: se subordoneazi sefului serviciului Urbanism si Amenajari Teritoriale;
— Functionale - A.P.L;

_ De colaborare - cu toate compartimentele fanctionale din cadrul aparatului de

specialitate al primarului municipiului Pascani.

SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA,

Este in subordinea directa a secretarului unitdtii administrativ- teritoriale, avand
in structura: Registratura generala a institutiei, Arhiva generala a institutiel Si
Compartimentul Informare, consiliere, relatii cu societatea civila.

CADRUL LEGAL:

" % Copstitutia Romaniei
> Legea nr. 21572001, privind administratia publica locala, republicata, cu

_ modificarile si completarile ullerioare N

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

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

e TERE i e

© e b gmn s prp ke S T e ...rephfblica L‘a [
> Lesea nr. 144/2007, privind infiintareqa, organizarea si functionarea Agentiel
Nationale de Integritate, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

3>'_I_j_ggea‘nrf-—lﬂﬁlazﬂ1-0qvpriwfnd«im‘egrimfeafin--exercitarea_ﬁmcriilonsLdemnftatiZOLﬁﬁ;
publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, organizarea si functionared Agentiei Nationale de Integritate, precum

si pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu modificari S
completari ulterioare
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» 1egea.nr..393/2004, privind Statutul . alesilor locali, cu modificarile si
completarile ulterioare

S QG- nr—35/2002; —pentru—aprobarea - Regulamentului-cadru—de~organizare—i——————

~functionare a consiliilor locale, cu modificarile si completarile ulterioare

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

» Tnstructiuni 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, e ===

Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru_elaborarea __

actelor normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

Legea “nr. 7/2004, priviiid~ Codul de  conduita “a furnctionarilor 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, cut
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 §i pentru dezvoltarea sistemelor de control intern
/ managerial, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare

A7

|
\7

I) ATRIBUTIT SPECIFICE

A). Atributii specifice_activitatii _de rvegistratura _desfasurate conform Legii nr.

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

: - Primirea, inregistrarea in Registrul de intrare-iesive corespondenta, predareda §i

o 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 operativi a corespondentet apostilate, formatd din cerert, reclamatii
si sesizari adresate de petenti, catre compartimentele/serviciile/directiile unde au
fost repartizate, prin condici de difuzare corespondentd;

- Urmarirea  solutionarii in termen de catre structurile din aparatul de
specialitate al Primarului  municipiului, a cerertlor adresate  Primariei

s mum’@i—pi-uluifBan.seanimsi-"GonsiZiu-lm'-.-LQeaLaLmuni@mpiului,ﬁascani:,-;mf-uu.,wm»w-ﬁmm-mmmuw
- Primirea raspunsurilor semnate de la compartimente/bivouri/servicii/directii  si
avizate prin semnatura de Primar/viceprimar/secretar si comunicarea in termen
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“u  raspunsurilor _caire _ pefenti, . lucrari evidentigte in Registrul de
intrave-iesire corespondenta;- —---- == e s
Efectuarea  lucrarilor de secretarial privind afisarea la sediul propriu a

“publicatiilor dé vanzari wobiliarelimobiliare rezultaté i urma unor executari

silite si a unow 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 respectared prevederilor  Legii
182/2002, privind protectia informatiilor  clasificate, cu modificarile si
completarile ulterioare, HG nr. 1349/2002, privind colectarea, transportil,
distribuirea si protectia, pe teritoriul Romaniei, a corespondentei clasificate, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Respectarea prevederilor PS 15-Primirea/expedierea si inrvegistrarea  si
arhivarea corespondentei si a prevederilor PS 13- Arhivared documentelor.

B). Atributii specifice activitatii de inregistrare-comunicare dispozitii _emise de

Primarul municipiului, desfusurate_conform prevederilor Legii nr. 215/2001, privind

administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

primirea, invegistrarea 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 Jusiificative{adrese, anchete sociale, acte de
identitate, etc.) si sa poarte Semnatura Primarului, in calitaie de emitent si a
secretarului de legalitate

inregistrarea dispozitiilor emise de Primarul municipiului, ce mu poarta viza de
legalitate a secretarului, dar sunt insotite de raportul acestuia de nelegalitate,
intoemit in conditiile Legii 215/2001, republicata, modificata si completata
multiplicarea si pregatirea documentatiel necesare in vederea transmiterii in
termenul legal de 5 zile lucratoare a dispozitiilor emise de Primarul

suport(anexe, referate, cand este cazul si rapoartele de nelegalitate ale
secretarului municipiului) "

comunicarea in termen a dispozitiilor emise de catre Primarul municipiviui

Pascani  catre  Instituia  Prefectului judetului  Iasi si
compartiméntele/birozirile/serviciile/insfiruriile publice catre care au fost
directionate

—municipiuluieatre-Institutia-Prefectului jud eiului lasi, insotite.de.materialele.din_ .

nmieared dispozimilor Cil caracter individual catre

Bersodanele Jizice/juridice
prevazute in dispozitiile finale ale actelor administrative, in baza adreselor de
inaintare inregistrate in Registratura generala

normativ pentru a fi aduse la cunostinta publica, cu obligatia de a se infocmi
proces-verbal de afisare, inregisirat in registratura generala

arhivarea exemplarului ,original”  al Dispozitiilor emise de Primarul
municipiului Pascani si gestionate de Serviciul Administratie Publica.

afisavealasediul-propriu=si/sau pe site-ul propriu- a—dispozitiilor-cu-caracter—
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C). Atributii specifice activitatii de pregative si_desfasurare a sedintelor Consilinlui
T Tocal- al municipiului; desfasurate conforni Legiinr. 215/2001, privind adminisiratia

Sublica locala, republicata, cii_modificarile Si_completarile wlterioare, Legii_nr.

303/2004, privind Statutul alesilor locali, cu modificarile s completarile ulterioare si

OG nr. 35/2002, pentru gprobarea Regulamentului-cadry de organizave st functiongre

o consiliilor locale, cu modificarile si completarile ulterioare

- efectuarea procedurilor specifice privind preguiirea, inregistrarea, publicarea
si comunicarea dispozitiilor de convocare da sedintelor Consiliuhi Local, .
conjorm dispozititlor legale,  de verijicare, inregistrare si pregative a
materialelor de sedinta, publicarea- lor pe site-ul propriu cu _sprifinul - —
Compartimentului Informatizare si la sediul propriv si, distribuirea_acestora

““catre consilierii locali si Primar -

- primivea de la compartimentele de specialitate a  proiectelor de hotarare
elaborate,  verificarea  cu priovitate a inserarii 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/extraordinave/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 sedinia pe suport de hartie si in format
electronic pentru Primarul municipiului Pascani i consilierii locali;
inmanarea acestora pe baza de borderou de difuzare a materialelor de sedinta,
anexa la invitatia de sedinta;

- gestionarea registrelor speciale privind activitated comisiilor de specialitate din
cadrul Consiliului Local; punerea la dispozitia consilierilor locali a modelelor

e de—rapoarte...de.. avizare.-Si-a registrelor—.comisiiloy, -.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 caire consilierii locali;

. anuntarea in vederea participarii la sedintele comisiilor de specialitate st in
plenul Consiliului Local _a specialistilor care au participat la_claborarea

P . it

~olelorde Fundamentare, expunerilor de motve sau referaielor 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

e rrse'c"?etamluﬁmunz'cz'piuluinascani-"s'iw-pres-edinrelm*de*s‘edmfa;""“’*‘"‘*fﬂm‘-"*'”- ettt
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_ paﬁz’ciparea la_sedintele Consiliului

Tocal si intocmirea _procesului- .

verbal-al-sedintelor-Consiliului Local; inaintarea procesului-verbal de sedinta —
redactat in faza finala spre verificare secretarului municipiului;

~vedactaren Hotararilor “d@doptate, tinand Cont de amendamentelé/propunerile

solicitate si aprobate de Consiliul Local si inaintarea acestora spre verificare
si contrasemnarea pentru legalilate 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 raporiul sau de nelegalitate;
inregistrarea rapoartelor cu obiectil privind legalitatea unor hotarari adoptate
de Consiliul Local, intocmite de secretarul municipiuhii, in Registrul cu obiectii
privind legalitatea hotararilor adoptate de Consiliul Local, infocmit conform art.
48 alin. (3) din Legea 215/2001;

efectuarea procedurilor legale privind afisarea proceselor-verbale de sedinta,
intocmirea proceselor-verbale de afisare, ce sunt inregisirate in Registraturd
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 lasi in termenul legal de maxim 10 zile lucratoare de la
data adoptarii,

aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local cu caracter
wormativ si intocmirea proceselor-verbale de afisare, ce sunt nregistrate in
registratura generala;

inregistrarea in registrul de corespondenta al Consiliulii Local, a adreselor cu
care se inainteaza hotararile adoptate  de Consiliul  Local  catre

—lirectiile/serviciilelbirourile/compartimentele/institutiile— catre—care=—at =fOSt iz

dirvectionate S B comunicared acestor hotarari calre
Compartimenrele/birouriZe/se?vi_c:iile/insrfrufiile publice si persoanele
fizice/juridice inserate in dispozitiile finale ale actului administrativ, |
intocmirea dosavelor de sedinta, numerotared, sigilarea si  inaintarea lor
pentru incheiere presedintelui de sedinid si secretarului UAT,

acordarea sprijinului_in redactarea proiectelor de __h&omrjar_eu propuse de consilieri

i

locali, de primar, viceprimar sau de cetdfeni

intocmirea lunara a fisei de pontaj a consilierilor locali la sedintele pe comisii
si in plen ale Consiliului Local si inaintared acestei situatii pe baza de

Semnaimrd, dupa avizared de calre <geretariil -municipinlui,catre ordonttorul =
principal de credite si Direclia economica, in vederea efectuarii platii
indemnizatiilor consilierilor locali;

TIntocmirea de  situatii privind activitatea desfasurata de consilierii locali pe
perioada mandatului;
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primirvea, . ___inregistrarea_... ST . inaintarea corespondentei_adresata.
Consiliului local de catre persoane fizice/juridice, catre secretarul municipivlui

si primarul municipiului-spre apostilare. - - —

D). Atributii specifice activitatii de implementare g _prevederilor Legii nr. 52/2003,

privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata, in_ceea ce
priveste participarea la procesul de elaborare a actelor novmative, exercitate prin

persoany desemnata prin Dispozitia Primarului

TIntocmirea  si publicarea anuntului  referiior la procedura de elaborare a

ce—eonditiile art- 45—alin. (6) din ~Legea 2152001~ transmise --de—secretarul—

BrOIECIElor e "icte ormative cil el 02 e~ P Ao are “Inainte e

_ supunerea spre analiza, avizare si adoptare de cdtre autoritdfile publice a

acestuia, pentru proiectele de acte administrative cu caracter normativ initiate in
municipivlui

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 adoptarii 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, penirit a primi in scris  propuneri, sugestii sau
opinii

Transmiterea catre asociatiile de afuceri §i alte asociafit legal constituite, pe
domenii specifice de activitate, a anunfithii referitor la procedura de elaborare a
proiectelor de acte normative cu 30 de zile inainte de supunerea spre analiza,
avizare §i adoptare de catre autoritdfile publice

Primirea si invegistrarea in Registrul special, a propunerilor, sugestitlor sau
opiniilor cu privire la proiectele de acte normative supuse dezbaterii publice,

o —formulate.in scris,-mentionand data primirii,.persoand si datele de contact de la -

care s-au primit propunerile, opiniile sau recomandarile, centralizarea lov si
inaintarea catre conducatorul institutier
Elaborarea anuntului  privind organizarea_dezbaterilor publice si luarea

masurilor  pentru difuzarea acestuia, cu mentionarea datei si locului de
organizare, dezbateri ce vor aved loc in maxim 10 zile calendaristice de la
publicare, in situatia in care_acest lucru a fost cerut in scris_de catre o asocialie

Linteresal.

legal Constituita sai de caire o alia autorilate publica
Publicavea  alaturi de celelalte documente si a modalitatii de colectare a
vecomandarilor, modalitatii  de inscriere  si luare a cuvantului, a timpului
dlocat luarii cuvantului si a ovicaror alle detalii de desfasurare a dezbaterii
publice, prin care se asigurd dreptul la libera exprimare al oricarui cetatean

FEIE RO U RS PN

Tuarea de masuri ca la dezbaterea publica sa fie invitati si sa participe
initiatorii proiectului de act normativ, expertii si/sau specialistii care au
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E). Atributii specifice acti

— ———motive;-areferatului-de-apro

participat la_elaborarea_notei de. fundameniare, __a__expunerii__de
bare-privind necesitatea adoptarii -actului normativ—— —

propus, a studiului de impact sifsau
iy T e T

de fezabilitate si a proiectului de act

Intocmirea minutei dezbaterii publice si asigurarea, in termen de maxim 10 zile

calendaristice de la incheierea dezbaterii publice, a

accesului public, pe site-ul

oi la sediul institutiei la minuta dezbateri publice, la recomandarile  scrise
colectate, versiunile imbunatatite ale proiectului de act normatiy in diverse
etape de elaborare, la rapoartele de avizare, precum si la versiuneda finala a
actului normativ, in sectiunea destinata transparentel decizionale.

vitatii de implementare_a_prevederilor Legii nr, 52/2003,

privind transparenta decizionala i

n administratia publica, republicata, In_ceed ce

priveste_participarea Lo procesul de luare a deciziilor, exercitate prin persoand

desemnata prin Dispozitia Primarului

i1

T). Atributii specifice activitatii de

Elaborarea si luarea masurilor pentru difuzarea arungului privind organizarea
sedintelor publice, anunt ce va cuprinde data, ora Si locul de desfasurare a
sedintei publice, prin afisare lu sediul autorititii publice, inserare in site-ul
propriu si  transmitered cdtve mass-media, cu cel putin 3 zile inainte de

desfiasurare

Invitarea speciald a unor persoane, inclusiv a cetdtenilor si a asociatiilor legal
constituite care au prezentat sugestii §i propuneri in Scris, cu valoare de

recomandare, referitoare la unul dintre domeniile de
sa fie abordat in sedintele publice

interes public care urmeazd

Intocmirea minutei sedintelor publice, cu mentionarea votului fiecarui membru,
cu exceptia cazurilor in care $-a hotarat vot secret, si afisarea acesteia la

sediul institutiei si publicarea pe site-ul propriu

Arhivarea minutelor sedintelor publice si ale dezbaterilor publice

Elaborarea, inaintarea spre verificare si aprob

are conducerii institutiel a

raportului anual  privind transparentd decizionala, in conformitate cu

——prevederile-Legiinr=52/2003 =si- publicarea acestuia. pe.-site-ul propriv.si prif..

afisare la sediul institutiei sau prin prezentare in sedinta publica
Indeplinirea de atribuiii specifice in ceea ce priveste relatia cu soctelaiea civila.

privind integritatea in exercitarea functiilor si demnilatilor publice, pentru modificarea

si completarea  Legii n

v 144/2007 privind inflintarea, organizared si functionarea

i}ﬁ'plé‘ﬁénmre a prevederilor Legii nr. 176/20 10,

T T A gentiel “Nationdle de Integritate, precunt i p’e‘ﬁ'tm";ﬁi’cﬂiﬁ?&?ﬁ?ﬁ“‘cﬁ?@‘lérarea alior
normative, cu modificari si completari ulterioare, exercitate_prin_persoand
desemnata prin Dispozitia Primarului

acte

Agentia Nationala de Integritate si arhivarea conform prevederilor legale, o
declaratiilor de avere si interese ale alesilor locali(consilieri locali, Primar i

Viceprimar) si ale membrilor consiliilor de administ

ratie si persoanelor ce detin

= primireq, inregistrared,” publicarea -pe~si te-ul - propriv,—-comunicared - Catye -
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autonome/institutiilor publice din subordinea Consiliului Local)

functii__de__conducere _in_ cadrul - direciiilov/regiilor.

-—punerea-la dispozitie solicitantilor, la cerere-— a—formularelor-declaratiilor-de—————

avere i dle declarafiilor de inferese;

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

intocmirea, dupd expirarea termenului de depunere, a listei cu persoanele care
nu au depus declaratiile de avere si declarafiile de interese in acest termen,

in termen de 10 zile lucrdtoare; o 7
ingintarea catre Agentia Nationala de integritate a Listei definitive cu persoanele

~care nu-au depus in termen sau au depus cu intdrziere declarafiile de avere-si:

declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere primite, pdnd la data de 1
august a aceluiasi 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, inventariereq, selectionarea,
pastrarea si folosirea documentelov 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 organizavea activitatii de intocmire si actualizare a Nomenclatorului
arhivistic pe baza propunerilor facute de sefii de servicii si compariimente,
asigurarea legaturii cu Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale in vederea
verificarii si confirmarii Nomenclatorului dosarelor; urmarirea modului de
aplicare al acestuia in cadrul divectiilor/ serviciilor/ compartimentelor,

verificarea si.preluarea,-pe.baza de inventare si procese verbale.de predare-

primire, in anul urmator crearil lor, a tuturor unitatilor arhivistice constifuite
de fiecarve compariiment, '

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;

TSP e T B e eST0 e, SO Gl (e STt nteze W DUt g vetere=="="""

Thainiarea de propuneri privind constituirea comisiei de selectionare in vederea
analizarii unitatilor arhivistice care au termenele de pasirare depasite conform
nomenclatoarelor aprobate si confirmate, anual sau ori de cate ori este necesar;
efectuarea lucrarilor de secvetariat in calitate de secretar — raportor in cadril
comisiei de selectionare a documentelor,

_inain mr@a_,Jp%@Q@%g@ﬁiz'S,i,ai%diﬂ:.,cad;:u.L,_ngglgjyjyi,,.Iugieﬁeqn&aLtAKhLm[a&ww.w :

Nationale, a procesului- verbal de selectionare insotit de inventarele
documentelor propuse pentru scoaterea din evidente;
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- _gsigurarea_ _ predarii_integrale_a. _documentelor__selectionale  caire .

— ) ~centrele-de valorificare a-hartiei, dupa obtinerea avizulul favorabil din partea — -
Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale;

T GSigirarea . depuinérii Spre pastrare permaneénta JaServichil 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 criteril stabilite conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale si Normativului privind caracteristicele tehnico-
functionale ale spatiilor st echipamentelor de depozitare si conservare a
arhivelor aflate in adminisirarea creatorilor publici si privati de arhiva;

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

- Respectarea prevederilor PS I 5-Primirea/expedierea si invegistrarea Si
arhivarea corespondentei si a prevederilor PS 13- Arhivarea documentelor.

H) Referitor la_aplicarea prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr.
946/2008, pentru aprobarea Codului controlului intern / managerial, cuprinzdnd
standardele de control intern / managerial la entitdtile publice §i pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern / managerial, republicat, cu modificari st completari
ulterioare

- Indeplinirea atributiilor specifice, stabilite prin Dispozitia Primarului, pentru

——— = = persvana desemnatdincalitate’ de membru-in- Comisia: pentru monitorizared,” -~
coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial, dupa cum urmeaza ;

_ __ a) stabilirea procedurilor ce trebuie urmate /aplicate in vederea realizarii sarcinilor

de serviciu de ciitre executanti, in limita competentelor i responsabilitatilor specifice,

asa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;
b) identificarea riscurilor inerente activitdtilor din compartiment si intreprinderea

aclitinilor care s3 mentind riscurile in limite acéepiabile; ~

¢) monitorizarea activitatilor ce se desfdsoard in cadrul compartimentului
(evalueazd, misoard si inregistreaza rezultatele, le compard cu obiectivele, identifica

“Theconformititile, iritiazd corectii /actiuni cotéctive §i preventive €iC);
d) informarea prompta a sefului ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor
actiuni derulate In cadral compartimentului,
e) participarea la gediniele Clomisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru
constituite tn cadrul acesteia, la data, ora i locul unde acestea au fost stabilite.
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wo D) __desemnarea,  .in ._.caz de indisponibilitate, a unei alte persoane din -2

cadrul structurii pe care o conduce pentru participarea la sedinte.

5y ASIgiTs aprobares i transmiterea " 1a - termenele stabilife a informarilor /
fapoarfelor referitoare la progiesele fnregistrate 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 1 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 calitatli in baza -

organigramei si a statului de functii, a proceselor necesare functionarii SMC integrat

D e NCHL, 8 PrOCEselOl Botesd L P Bt

- 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 peniru 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 satisfacerca

cerintelor cetatenilor

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

SCIM _

_ urmaresc implementarea si cficacitatea actiunilor corective/preventiva infreprinse 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

- participarca la analiza efectuata de management cu privire la function: rea  si
eficienta SMC integrat cu SCIM atunci cand este solicitata

- verificarea Fiselor de neconformitate in vederea aplicarii deciziel

~Hierea evidentei neconformitatilor 1a nivelul structurii din care fac parte
- emiterea i coordonarca 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

Pt —Rfapoartel'e-“deﬂaetiumfcorective;“din“ﬁsel'e*d'e“rre'co‘h‘foi'-fﬁit'a:tfe"si‘*resp’et:tiV;‘diIT’RapﬁHrt‘ei'éﬁ”M”wm

de audit in cadrul structurii din care fac parte
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———

. asigurarea circulatiei_ in_cadml structurii_ din_care fac. parte numal a Procedurlor de”

sistem; Proceduriloroperationale si 4 Manualului Calitatii editiile in vigoare- -~ - —~

- raspunde de eficienta si calitatea docurnentelor si inregistrarilor intocmite

~_ragpuiide sub propria seminatura déexactitated dafelor raportaie
- intocmirea fiselor de verificare pentru zonele ce urmeaza a fi anditate
- participarea la auditurile interne si actionarea conform.

I ATRIBUTHI _GENERALE

11

IR}

B

primireqa, invegistrared, solutionarea si expediereq raspunsurilor in fermenele
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
comparrimentelor/birourilor/serviciilar/directiilor din  cadrul  institutiei
transmisa de catre secretarul municipiului 1 arhivarea colectiei Monitorul
Oficial

numerotarea, sigilarea si pastrarea registrelor de corespondentd 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  $i @
procedurilor de lucru, aprobate prin Dispozitia Primarului, privitoare la postul
scitl,

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

Inaintarea de propuneri privind nomenclatorul dosarelor aflate in gestiunea sd,
cu indicativul i termenul de pdstrare, catre Arhiva institutiei;

Arhivarea documentelor create si gestionate de compartiment §i predarea lor
conform Procedurii de sistem PS  13-ARHIVAREA DOCUMENTELOR, pe bazd

de proces- verbal si inveniur la arhiva institufiel,

—Futoeiiirea-deprotectesde 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
promovdrii lor in Consiliul local; :

Indeplirifreaf si a altor atributii stabilite de secretarul si primarul unitatii
administrativ-teritoriale;
Respectarea _normele de conduita specifice functionarilor publici stabilite prin

1
i

e T Y T 21

recialitate al Primarulul

lege si~codul “de conduital: efic) al aparatului de s,
municipiului;
Respectarea normele de conduita specifice personalului contractual siabilite

prin lege si codul “dé conduitatetic) al apa’r‘c’m’ilui’de"‘specialirate*‘al'Primamlui“ -
municipiului;

Respectarea normelor PSI s de sanditate si securitate in munca;

Tnaintarea catre Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate, dacd este cazul, a
propunerii de efectuare a operatiunilor  specifice angajdrii, lichiddrii i
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direc;iei/serviciului/comparrimentului, conform anexelor nr. 1, 2 5i 3 la Normele

 ordonantdrii cheltuielilor.din cadrul o N

metodologice privind “angajared, lichidarea, ordonanfarea si plala cheltuielilor
institutiilor  publice,  precum si organizarea, evidenta i raportared
angajamentelor bugetuare i legale,cu modificdrile si completdrile ulterioare

- Indeplinivea altor atributii stabilile prin lege, alte acte normative, hotdrdri ale
Consiliului Local al municipiului Pagcant, dispozifii ale Primarului municipiului
Pascani.

metodologice-aprobate prin Ordinul nr—1792/2002-pentru-aprobarea-Normelop——-———

T RESPORS A BT T AT CE RE VIN“SERVICTU s
- In conformitate cu prevederile legale, ale Regulamentului de Organizare si
Functionare si ale Regulamentului Intern ale aparatului de specialitate al

— " "Primarulul mﬂﬂi‘c‘ipiului Pascani oo T T

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

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

COMPARTIMENT CONSILIERE, INFORMARE
SI RELATI CU SOCIETATEA CIVILA

Cadrul legal:

a) Constitutia Romaniei

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

modificarile si completarile ulterioare
d) Legea nr. 52/2003, privind transparenia decizionala in administratia publica,
republicata

wlterioare, _
f) Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,

. .—-¢).Legea..nr, 188/1999. _privind-Statutul functionarilor. publici, republicata, cth——

¢) Legea nr. 16/1996, « Arhivelor Nationale, cu modificarile si compler'dﬁllz'

“aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordimal de 71 nr.217 din 23 mal
1996,

¢) Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborared
actelor normative, republicata, cu modificari si completart wlterioare;

h) Legea nr. 7/2004. privind Codul de conduite a functionarilor publici,

g e KEPUD HEGLOS . "

N N ey Ty " (g R M A i

i) Legea nr, 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificari si completari wlterioare;
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b

QUG nr.27/2003, privind procedura aprobarit tacite, cu modificari si completari
wlterioare;

m)Ordinul _ministrolui 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 si modificat

I. ATRIBUTII SPECIFICE
A) Referitor la aplicarea dispozitiilor QG 27/2002, privind reglementarea activitatii

de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare

It

I

I

Oferivea de informatii cetdtenilor cu privire la activitatea institutiei publice;

Consilierea cetdfenii in legatura cu modalitatea de a obfine 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 ceverilor, sesizarile inaintate de persoane fizice/juridice catre institutie;
Evidentierea in Registrul de intrare-iesire Ghisew 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
ceverilov cu lista documentelor in baza carora este emis actul administratiy
solicitat, si eliberavea solicitantului la depunere a dovezii de primire cu
mentionarea expresa a termenului de solutionare a cererii;

Tnaintarea ceverilor si documentatiilor primite si inregistrate catre Registratura

~generala, cu confirmare de primire; . — : T T

Inaintarea documentatiilor in completare catre serviciile/compartimentele care
au notificat necesitatea — actualizarii/completarii acesteia, cu confirmare de
primire; S : T R

Expedierea raspunsului la cererile depuse de persoanele fizice/juridice in

Ghisenlui unic,

Evidentierea in Registrul de intrare-iesire  Ghiseu unic a semnaturii de

e confirmare a ~primirii--documentelor de - caire solicitanti/stampilei; -pe baza—

documentelor de identitate sau a procurii legalizate de atestare a dreptului de a
ridica un anumit document in numele solicitantului;

_ _)_HG nr, 123/2002, pentru_aprobarea —Normelor metodologice_de_aplicare__,
————uTegii nr:544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,—————— -

k) OG nr.27/2002, privind reglementarea activitalii de solutionare a petitiilor,
“aprobata prin Legea nr.233/2002 . o '

termenele__stabilite_prin_Dispozitia_ Primarulul_municipiului, prin, infermedivd, .., .
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——Primirea—evidentierea-in—Registrul~ —~de “intrare-iesive~—Ghiseu—unic—§i——
urmdrirea rezolvirii petifiilor in termenul legal, in conformitate_cu prevederile

0.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 rdspunsurilor la petitiile sosite on-line pe adresa de e-
mail a institutiei publice directionate spre solutionare;

s we=@ferirer===de=infor = CetatenHor==cu=privire IS tad =i e e e uf I ===
: solutionarea unei cereri adresata institutiei publice,

- Intocmirea de note interne catre comparz,_*gf_m@nj@l@/@g_@jeiile competente, _in

vederea culegerii informatiilor solicitaie;

- Colaborarea cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei la
reactualizarea pevmanentd 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 nu intrd in sfera de competentd a institufiei,

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

- 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 adreselov specifice — domeniului de activitate §i

urmdrirea formularii __si_expedierii rdspunsurilor in termemul stabilit prin acte.

normative, cu respectarea dispozifiilor legale privind pdstrarea confidentialitafii

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

Respectarea  prevederilor PS 1 5-Primirea/expedierea si  inregisirarea si
——drhivarea corespondentei si a prevederilor PS 13- Arhivarea documentelor.

T

B) Referitor la aplicarea dispozitiilor Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la
s BRI TR [ =] i ferespiibfics ¥ modificari si-completari —ulterioare- si-ale HG nr.=*
123/2002, peniru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informaiile de interes public
- Respectarea prevederilor Legii 544/2001, privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificari si completari ulterioare
e e B HEECA L0 AISPOZItiAmesO licitan ilor, U e o fEULOE ORI A RE it S T (G rsnstsmin
veclamatie administrativa prevazute in HG nr. 123/2002, pentru aprobarea
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C) Referitor la_activitatea de AUDIENTE- desfasurata in cadrul institutiei

Normelormetodologice de aplicare . a_Legii nr_544/2001 privind liberul

acces la informagiile de interes public - e

Publicavea la sediul institutiei si pe site-ul propriu si actualizarea anuala a

informatiilor de interes "public care §¢ comiica” din oficiu 5t consultared

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 inregisirare a
cererii; gestioneaza evidenta raspunsurilor date solicitantilor, pe care le
opereaza in Rregistru special;

Intocmirea de  rapoarte catre compartimeniele care detin informatiile de
interes public solicitate, in vederea punerii la dispozitie a acestora;

Centralizavea informatiilor de interes public  din raspunsurile primite din
compartimente/servicii/directii si intocmirea raspunsului catre solicitant;
Urmarivea solutionarii cerérilor 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
cliberarii documentelor, in  cazul in care solicitarea de informatii implica
realizarea de copii de pe documentele detinute de institutie,

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 cunostinia
publica.

I

Organizarea  si participarea la audientele tinute de conducerea Primariel
municipivlui Pascant,

Invegistrarea in Registrul de audiente a solicitarilor cetatenilor,
Centralizareq  cererilor inaintate  prin  apostila, spre solutionare in

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

iniermediul Registraturil generale;
Iniocmirea de rapoarte privind problemele ridicate de cetateni prin Scrisori
adresate  Primariei municipiului Pascani, pe care le prezinta conducatorului

institutiei, vicepFimarului municipiului 51 secretarului municipiului; la cererea-

acestorda. ,
Urmarirea vezolvarii si transmiterii in termen d raspunsurilor la solicitarile

adresate de cetateni in audiente.
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ﬁ.___v;__.D_)._ReferitoLlamaplicar_ea_p}:ey,e_de_rilor_Ordinului ‘ministrojui finantelor publice . _
nr. 946/2008, pentru aprobarea Codului controlului intern / managerial, cuprinzind

— —— signdardele-de-control intern-/-managerial-la entiz‘c‘i}tile-pubZice—ssibpenafr.u_dezvolraiceawﬂ_ﬁ,

~sistamelor de Gonirol intern / managerial, republicat si modificat
Indeplinirea atributiilor specifice, stabilite prin Dispozitia Primarului, pentru
persoana desemnata in calitate de membru in Comisia pentru monitorizared,
coordonarea si indrumarea metodologica  a dezvoltarii  sistemulii de  control
intern/managerial, dupa cum urmeaza .

a) stabilirea procedurilor ce trebuie urmate /aplicate In vederea realizrii sarcinilor
de servicitl d?"E’”ﬁ’fﬁ“sﬁﬁﬁﬁﬁ“ﬁjﬂiﬁlﬁtﬁ%%tﬁtﬁlﬁ?mﬁﬁcﬁﬁbﬂ:'i’féyi‘l‘ti‘fl““sp'e‘ciﬁé*"
asa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

b) identificarea riscurilor inerente activitatilor din compartiment §i intreprinderea
actiunilor care si mentind ¢iseurile frlimite acceptabile; - -~ T T

¢) monitorizarea activititilor ce se desfagoara in cadrul compartimentului
(evalueaza, masoard §i inregistreazd rezultatele, le compard cu obiectivele, identifica
neconformititile, initiazd corectii /actiuni corective §i preventive etc.);

d) informarea prompta a sefului ierarhic cu privire Ja rezultatele verificarilor §i altor
actiuni derulate in cadrul compartimentului.

e) participarea la sedintele Comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru
constituite Tn 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
control managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care
il 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

. urmedzd-—. - i i = : e e m——— e e e

. stabilirea impreuna cu responsabilul cu sistemul de management al calitatii in baza
organigramei §i a statului de functii, a proceselor necesare functionarii SMC integrat
cu SCIM =

- asigura difuzarca procedurilor de sistem si a Manualului Calitatil catre angaj atii din
structura pe care o coordoneaza si se asigura de implementarea cerintelor acestora,
mentinand dovezi scrise cu privire la_ difuzare o
—snalizeaza sadnil Tanctionari SMC integrat cu SCIM Ia nivelul structunior din care
fac parte sl comunica rezultatele Responsabilulul 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

ait} o

etz A Carea-prevederilor. documentelor-SMC integrat s SCIM. SR LG D rmsctssen
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- _asigurarea__ promaovarii

de ofichtare catfe cetatéan i de Constientizare a personalului i ceea ce” priveste”
satisfacerea cerintelor cetatenilor

_ coordonarea activitatilor de sensibilizare a personalului in domehiul 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 calitatil 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 st
eficienta SMC integrat cu SCIM atunci cand este solicitata

- verificarea Fiselor de neconformitate in vederea aplicarii deciziei

_tinerea evidentei neconformitatilor la nivelul structarii din care fac parte

- cmiterea 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 circulatiel in cadrul structurii din care fac parte numai a Procedurilor de
sistem, Procedurilor operationale sia 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 ¢i actionarea conform.

I1) ATRIBUTII GENERALE

<z Primireq, inrégistrared, —<spliitionarea si expediered mspunsurilor in termenele—

stabilite conform dispozitiilor legale, la cerevile/sesizarile ce intra in comperentd
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 velatia cu societatea civila(Ghiseu unic);

in__cadrul_structurii din care fac parte a conceptului

- Punerea_la_dispozitia_organelor abilitate_de control a tuturor documentelor

e TR e

RSP

~dénniite Sail create th cadiil “serviciuluiy
Respectarea prevederilor normelor interne, a procedurilor de sistem Si d
procedurilor de lucru  aprobate prin Dispozitia Primarului, privitoare la postul
Sat;

Respectarea prevederile Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in
administratia publica, republicata; .
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.= __Inaintarea . de___propuneri. privind . ___nomenclatorul_dosarelor._.aflate_in___ .
gestiunea sa, cu indicativul §i termenul de pdstrare §i naintarea lor catre

Compariimentul Arhiva;

conform Procedurii de sistem PS  13-ARHI VAREA DOCUMENTELOR, pe bazd
de proces- verbal si inventar la arhiva institufiei;

_ Intoemirea de proiecte de hotdrari ale Consiliului Local gi de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum §i rapoarie de specialitate

S Arhivared documentelor Gredte si gestionate de compartiment si predared lov

in_domeniul de activitate al serviciufui nentry proiectele de hotdrdri, in vederea
promovérii lor in Consiliul local,;

municipiului;

Respectarea normelor PSI §i de sanatate st securitate in munca,

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

propunerii de efectuare a operatiunilor specifice angajarii, lichiddrii  gi

ordonantdrii  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 si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si

organizarea, evidenta §i raportared angajamentelor bugetare §i legale,cu

modificdrile si completdrile ulterioare;

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

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

It ti

[iI) RESPONSABILITATI CE REVIN SERVICIULUI:
- In conformitate cu prevederile legale, ale Regulamentului de Organizare si

. Functionare .si ale.Regulamentului Intern ale aparatului de specialifate  al

Primarului municipiului Pascani

IV) RELATII DE COLABORARE
- Colaboreaza cu toate compartimentele/serviciile/directiile  din aparatul de
. Specialitate al Primarul'qi_‘m}m_ici%glqé 13;;&_1???@1 ;

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

- Respectarea normelor de conduita specifice functionarilor publici stabilite prin. -
lege si codul de conduitafetic) al aparatului_de specialitate al Primarului
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“SERVICIUL DE CADASTRU, FOND FUNCIAR,
" CONSULTANTA AGRICOLA -

Este 1n 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
modificarile si completarile ulterioare;

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

3. Legea nr. 16/1996, a Arthivelor 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. Legea or. 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 proprietitii,justitiei,precum si
unele masuri adiacente ;

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

10. Legeanr. 7 /1996 republicata ~Legea Cadastrului si publicitéii imobiliare ;
11. Ordinul nr. 634/2006 pentru aprobarea Regulamentului privind continutul si

C oo Tmodul détintocmire a.docunientiilor-cadastrale i vedétea tnscrierii An-caitea funciard, - -

cu modificirile si completdrile ulterioare; o

12. Legeanr. 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 Romdnia, modificatd prin Legea 368/18.12.2013;

13, Legea nr. 17/2014 pentru misuri de reglementare a vanzarli si cumpararii

__terenurilor_agricole situate in extravilan;.
14. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile dé “interes public, cu
modoficirile si completarile ulterioare.

b) Activitiitile desfiasurate in cadrul servicului
Tn cadrul Serviciul de Cadastru, Fond Funciar si Consultantd Agricold se desfasoard
- urmdtoarele activitai:
1. Participi la sedintele Comisiei municipale de fond funciar;
2. Coordoneazi si asigurd efectuarea lucrdrilor de secretariat ale Comisief locale
pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra tercnurilor;
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3. Participi _impreund . cu Comisia locala de fond funciar la aplicarea
legilor proprietatilor funciare;

- ———A—Fixecuti misuritori topografice; procese verbale de-punere-in-posesie-conform
— " H.850/2005 e baza referatelor i a tabelelor cuprinzand ordinea in farla, fntocmite de
reprezentantii proprietarilor;
5. Verifica si inainteaza la Oficiul de Cadastru §i Publicitate Imobiliard Ias
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 Tntocmeste planurt parcelare cuprinzand proprictaril de teren st paracipa
__ tmpreund cu Serviciul Urbanism la lucririle premergitoare Planului Urbanistic General
si Planului Urbanistic Zonal i amplasdrii de noi obiective;
— 8T Organizeaza i tine 1d nivelul unitétilor administrativ teritoriale o bazd de"date™
cuprinzand proprietarii gi proprietatile funciare;

9 Tdentifica islazurile comunale si celelalte terenuri agricole si forestiere aflate in
domeniul public sau privat al unitatii 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
completdrile ulterioare; |

12.Raspunde de evidenta, apdrarea, conservarea si folosirea rationald a terenurilor
agricole gi forestiere;

{3 Verifica si avizeaza documentatiile intocmite de persoanele fizice si juridice
qutorizate 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;

15. Colaboreazi fmpreund cu Directia Sanitar veterinard §1 siguranta
alimentelor, informeazé populatia si detindtorii de animale cu privire la misurile de
prevenire §i interventie in caz de aparitie a bolilor transmisibile de 1a animal la om;

o .16.Intocmeste adeverinte privind perioada lucrata de cétre fostii membrii CAP In - . ——
baza fiselor de evidentd a muncii in fostele CAP — url si le inménezd citre Casa
Judeteand de Pensii Tasi in vederea ntocmirii dosarului de pensionare;

17.Indruma gi sprijiné pro ducétorii agricoli pentru
previzute de legislatia in vigoare;

18.Acordd consultantd de specialitate producdtoritor agricoli prin popularizare gi
afisare la avizierul primdriei §i localitdtile componente a tuturor actelor normative si a

— rmaterialelor d¢ informare; T B

19.Intocmeste proiecte de hotéréri 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 hotdrérl, in vederea promovirii lor in
Consiliul local;

At e : ZOrPropunesselzvic—:iuluicBugetz.Einan@iar«-G_ontabi-litat@;rda,@éi;est@f@a-zu.]:,.‘.@fectuaneaum.-amm.-m..m
operatiunilor specifice angaj arii lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 §i 3 la Normele

T
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_ metodalogice aprobate prin Ordinul nr._ .1 792/2002 pentru_aprobarea Normelor
_'_“ﬁé’tc’)’dﬁlogicéfp‘?iviﬁd’?mgﬁjareaflichz’darea, ordonantarea §i plata cheltuielilor-——— ———
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportared angajamentelor
T bagetare si legale,cu modificarilé si completarile ultefivare s~ o
21.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdréri ale
Consiliului focal al municipiului Pascani, dispozitii ale Primarului municipiului Pagcani.
22. Respecta cerintele documentelor de sistem calitate aplicate conform SR EN 1SO
9001:2008;
23, Comunica RMC sau sefului ierarhic supetior orice neconformitate depistata in
cadrul Municipiului Pascani,cu privire la sistemn,produs sau proces, in conformitate cu
cerintele standardului SR EN ISO 9001:2008.
COLABOREAZA CU:
Serviciul taxe si impozite locale ;
Serviciul urbanism si amenajari teritoriale ;
Serviciul patrimoniu si contracte ;
Serviciul public comunitar de evidenta a persoanei;
Compartimentul juridic st coniencios
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 specialitaie al Primarului
municipiului Pagcani.

VY VVVYVVYVYVYYYVYYVY

COMPARTIMENT REGISTRUL AGRIC OL

"1 Cadrul legal :

» Ordonanta Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol aprobata prin Legea
o 98/2009, n T B
3 Ordinului nr. 95/153/1998/3241/20.09.2010 privind aprobarea normelor de
completare a registrului agricol pentru perioada 2010-2014;

T oy Legea-nr. 28771 7:07:2009prvind - Codul” Civil"cumo dificarile-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 57172003,
privind Codul fiscal,
» Legea Apiculturii nr. 383/2013; S
% Ordinul ministrului agriculturii si dezvoltarii rurale nr. 119/2011 pentru aprobarea

sistemului unitar de identificare a stupinelor si stupilor;
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» Hotararea de Guvern_nr. 1064/2013 ~ _ privind___aplicarea___prevederilor ___

0.U.G. nr. 34/2013 privind organizarea si exploatarea pajistilor permancnte si

pentru modificarea si completarea Legit fondului funciarnr;-18/1991;

» Legea 86/2014 péntru 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
sofutionare a petitiilor;

» Ordonanta Guvernului nr. 33/2002 privind reglementarca eliberarii certificatelor

“’féi adeverintelor de catre autoritafile publice Centrale g1 locale, modificata™st
_.completata, o
» Legii nr. 17 din 7 martic 2014 privind unele masuri de reglementarc a vanzarii-
Cuimpatarii terenurilor agticole situate in extravilansi-de modificare a Legiinr,——
268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce defin in administrare
terenuri proprietate publicd si privatd a statului cu destinatie agricold si infiintarea
Agentiei Domeniilor Statului;

3 Ordinul or. 719 din 12 mai 2014 privind aprobarea normelor mefodologice pentru
aplicarea titlului I din Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementarc a
vAnzirii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan,

> Legea 145/21.10.2014 —pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietel
produselor din sectorul agricol

» Ordinul nt. 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;

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

oo~ .. ORDIN -nr...946/2005.-pentru- aprobarea Codului.controlului . intern/managerial, —

cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice s1 pentra
dezvoltiarea sistemelor de control intern/managerial
> Legeanr. 16/1996 a Arhivelor Nationale.

I1. Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:
1. Completeaza si ting la zi Registrele Agricole, atat pe suport de hartie cat si in format
~elacironic, privind gospodariile populafiei si persoancle juridice inregistrate in registrul

agricol, efectuind operatiuni solicitate de catre 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 nregistrarea in registrul
MWMMgeneralxde«intrarem—:-iesirec--alrUAeTs.m. s R AR S N e bt :

3. Verifica anual gospodriile agricole inscrise in Registrul Agricol pentru constatarca

eventualelor diferente existente intre datele declarate si cele din teren.
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4. Urmareste Inregistrarea in registrele agricole a modului  de  utilizare

asocicre, sub forma de actiuni si suprafetele de teren agricole date in parte,
asociere, sau sub forma de actiuni.) T T S |
5. Asigura centralizarea datelor si completarea Centralizatoralui Registral agricol si
comunicarea acestora citre Institutiile de specialitate la termenele si in conditiile
previzute 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 elibereazi Bilete de proprietate pentru animale in vederea
comercializarii prin unitati specializate sau targuri si oboare, dupi 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, necesarc la
institutiile statului

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

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

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

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

14. Tnscrie in registrul agricol mentiunile cu privire la sesizarile pentru deschiderca
procedurii succesorale;

15. Inainteaza catre notarul public adresele privind sesizarile pentru deschiderea

in arenda, in

suprafételor de tefer (suprafetele de teren agricol primite in arenda,” in parte,"in "

~procedurilor. sticcesorale. , S
16. Indruma si sprijind producatorii agricoll pentru obtinerea de subventil si facilitati
prevazute de legislatia in vigoare. '

17. Acorda consultanta de specialitate -producitorilor agricoli prin popularizarea sl

afisarea la avizierul primariei si in localitatile componente a tuturor actelor normative si
‘a materialelor de informare

" comercializare in termenele prevazute de lege;

19, Verifica existenta in teren si in Registrul Agricol a existentei suprafetelor de teren,
respectiv a efectivelor de animale pentru care s¢ solicita eliberarea atestatului de
producator

20. Organizeaza si gestioneaza Registrul pentru evidenta Atestatelor de producator pe
suport de hartie si in format etectronic o

21. Organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a Carnetelor de comercializare a
produselor din sectorul agricol pe suport de hartie si in format electronic

18..Completeazi_si _elibereaza_ Atestate_ de_producator agricol si Camnetele de



__stupina pe raza municipiului Pascani;

74
272, Comunica

informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise

trimestrial____Agentiei_ Nationale de__Administrare Financiara, -

237 Deschide Tegistrul “§pecial penfru inregistrarca confracielor de arendd st actelor
aditionale acestora; S ' -

24. Tnregistreazi in registrul agricol suprafetele de teren previzute 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

26. Organizeaza Si tin la zi Registrul cu evidenta notificarilor transmise -~ de
adniinistratorii de terenuri agricole in ceea ce priveste aplicarea tratamentelor chimice

37 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, Tnregistreaza in registrul agricol contractele de inchiriere privind pasunca
proprietate privata a municipiului Pascani;

29. Infiinteazd, organizeaza i gestioneazd Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare
a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hértie 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;

3. Intocmeste proiecte de hotdrri 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 hotdréri, in vederea promovirii lor in
Consiliul local.

33. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotaréri ale
Consiliului Local al municipiutui Pagcani, dispozitii ale Primarului municipiuiui
Pascani. — «omeen o o e o e e n e s
34, Asigurd arhivarea §i predarea in arhivi a copiilor documentelor emise de
compartiment .

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

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

Il ESTE SUBORDONAT SERVICIULUI DE CADASTRU, FOND FUNCIAR SI
CONSULTANTA AGRICOLA

" it e

I Mt
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1IV. COLABOREAZA CU:

-Serviciul Taxe si Impozite Locale;

_Sefviciul de Cadastru, Fond Funciar si Consultantd Agricold;
~Compartiment Patrimoniu gi Contracte;

Serviciul Urbanism si Amenajéri Teritoriale;

-Serviciul Comunitar de Asistentd Sociald gi Autoritate Tutelard;
-Compartiment Consiliere, Informare i Relatii cu Societatea Civild;
-Agentia de plati si interventie pentru agricultura;

_Directia sanitar veterinara si siguranta alimentelor;

-Directia pentru Agricultura lasi;

-Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanet;
_Societatile agricole, comerciale sau persoane fizice care exploateaza terenuri
pe raza administrativ teritoriala a municipiului Pagcani;

VVYVYYVYYYVYYY

COMPARTIMENT JURIDIC SI CONTENCIOS

I) Cadrul legal:

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

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

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

> 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/

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

» Tegea 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; —

8/1991 privind fondul funciar, republicata, cu modificarile si

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

¥ O.U.G. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor
de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu
modificarile si completariie ulterioare. ) . N

» Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea acteior
normative, republicata
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» 0.G. nr._2/2001 _privind_regimul_ juridic_alﬁcontrayentiﬂor,Acu_,lno,diﬂcarﬂeﬂ_ﬂ_
si completarile ulterioare, etc

[N

- TD)-Activitatile desfasurate in cadrul - compartimentului: —e e
1. Formularea cererilor de chemare fin judecatd la sesizarca Scrisdé a
directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor, aprobata de Primarul Municipiului
Pascani, intAmpindrilor si a altor acte procedurale adresate instantelor judecdtoresti in
cauzele 1n care autoritatile administratiei publice locale sunt parti litigante (Unitatea
Administrativ Teritoriala Municipiul Pascani, Consitiul Local al Municipiului Pascani,
P1 imaru}%Muni’cipiﬁ}tﬁ*Pasc-sani*—:&]?-rimafi-aém&nieipiﬂluimgase&m;«»@@m‘siaaMum@ipalaadeﬁww
Fond Funciar Pascani); La baza actelor de procedura intocmite vor exista referate si/sau
rapoarie ale directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul aparatului de

—— — gpecialitate al Primarului Municipiului Pascani in functie-de. specificul. fiecarui litigin.__ . ...

2. Apararea drepturile si interescle legitime ale autoritatilor administratie 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 si a altor organe cu atributii jurisdictionale;
In conditiile in care asigura reprezentarea Consiliului Local al Munjcipiului Pascani, ca
qutoritate deliberativa, in fata instantelor judecatoresti, delegatia va fi semnata de catre
presedintele de sedinta si de Secretarul Municipiului Pascani;
3. Asigurarea consilierii juridice a ditectiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Pascant;
A. TFxercitarea ciilor de atac impotriva hotararilor judecdtoresti ce privesc
autoritatileadministratiei publice locale (Unitatea Administrativ Teritoriala Municipiul
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 infocmirea proiectelor de acte

administrative: dispozitii ale Primarului Municipiului Pascani si hotdrari ale Consiliului

Local al Municipiului Pascani;

6. intocmirea proiectelor de hotdrari ale Consiliului Local al Municipiului Pascani gi de
dispozitii ale Primarului Municipiului Pascani specifice domeniutui de activitate,
precum’ §i intocmirea rapoartelor de specialitate n domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotdrdri, in vederea promovirii lor in Consiliul
local al Municipiului Pascani; :

7 Avizarea=niotelor—justificati VE=RTOCHIte A& Cofpartimentul -Achizitii Publice-in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
8. Intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, contractelor de concesiune de
fucrari publice si contractelor de concesiune de servicii pentru care s-au demarat
procedurile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

9, Vizarca pentry legalitate d contractele de achizitii publicejﬁ_cgntractele de concesiune
de lucrari publice si coniractele de concesiune de servicl in care Unitatea Administrativ
Teritoriala Municipiul Pascani este parte constractanta;

e i



 10. Organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul
— " ingtantelor judecatoresti si a termenelor de judecata; T
11. Inchiderea, numerotarea si sigilarea dosarelor finalizate precum si la predarca
acestora, pe baza de proces verbal, ¢atre Compartimentul Arhiva; o
12. Intocmirea impreuna cu Serviciul Cadastru, Fond Funciar si Consultanta Agricola a
proiectelor de acte administrative ca urmare a hotararilor adoptate in cadrul Comisiei
Locale de Fond Funciar Pascani;
13. Urmarirea finalizarii dosarelor inregistrate in procedura Legii nr. 10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22
decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
14. Intocmirea impreuna cu Serviciul Agricol, Fond Funciar si Consultanta Agricola a
proiectelor de acte administrative privind admiterea sau respingerea notificarilor
formulate in procedura Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in perioada 6 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 decembric 1989, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
16. Intocmirea si transmiterea rapoartelor lunare cu privire la stadiul dosarelor
inregistrate in procedura Legil nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
prefuate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
17. Respectd 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 FEconomica-Serviciul
Buget Financiar Contabilitate, a operatiunilor specifice angajdrii, lichiddrii si
ordonantirii cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform Ordinul nr. 1792/2002
pentru aprobarca Normeior metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea i
plata cheltuielilor institufiilor publice, precum si organizarca, evidenta §i raportarea
— T angajamentelor bugefare.si-legale,cu modificarile si completarileulterioare,— o
18. Urmareste corespondenta primita prin intermediul registraturii si direct de la
directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de “specialitate al
Primarului Municiptului Pascani si incadrarea in termenele prevazute de lege in vederca

formularii raspunsurilor, cu acordul conducerii executive, la sesizari, reclamatii, petitil,
cereri si contestatii.

N e

19. _Informeaza_PIimaruL.Municip_iului,]?as_caniﬂmcuﬁpriyir_e la_solutiile_definitive din
litigiille ~ referitoare ——1a " autoritatile =~ administratiei publice ™ locale,
directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Pascani
20. Respecta normele de deontologie profesionala specifica exercitarii profesiei de
consilier juridic; . .

“21. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdréri ale
Consilinlui Local al municipiului Pascani, dispozitii ale Primarului si Secretarului
Municipiului Pascani;
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D Limite de competenta ale compartimentului

1. Réprezifita Fuforitatile administratiei publice ~locale—(Umitatea Administratiy

" Teritoriala Municipitil “Pascani; Consiliul Local al Municipiulii Pascani, Primarul

Municipiului Pascani, Primaria municipiului Pascani, Comisia Municipala de Fond
Punciar Pascani), numai prin delegare dispusa in sctis de persoanele imputernicite in
acest sens.

2. Vizeaza pentru legalitate contractele de achizitii publice, contractele de concesiune de
lycrari 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,

"~ tapoarte de specialitate,
- proiecte de dispozitii ale Primarului Municipiului Pascani;
- proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Pascan, etc.

IV) Sfera relationald a compartimentului

1 Intern: a) relatii ierarhice: subordonat Primarului Municipiului Pascani si Secretarului
Municipiului Pascani; |

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

2 Fxtern: a) cu autoritdfi si institufii publice: relationeazd In exercitarea atributiilor de
serviciu cu orice autoritate sau institutie publicd locald §i centrald;

b) cu persoane juridice de drept privat in functie de solicitarile tertelor persoane §1 in
limita competentelor stabilite.

COMPARTIMENT PATRIMONIU ST CONTRACTE

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

modificarile si completarile ulterioare; e

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

3. TLegea 213/1998 privind bunurile proprietate publica cu modificarile si

completarile ulterioare;

e T egea Tir.215/2001 wrivind administratia” publicd "locald, republicata cu

" 4. Hotararea Guvernului_nr. 548/1999 privind aprobarea Normelor tehnice ...~

pentru intocmirea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul public al comunelor,
oraselor, municipiilor si judetelor

5. OUG nr. 54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri
proprictate publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Hotarea Guvernulai nr. 168/2007, pentru aprobarca Normelor de aplicare

s

o NP T oy ot P e o o, s L e L it wa e L et Mica ikl
a Ordonantei de ﬁ?genta a Guvernulul nr. 54/2006 prl.vﬁﬁﬁ regimul contractelor de
concesiune de bunuri proprietate publica;
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7. Hotararea Guvernului nr. $41/1995

privind

— “{ransiitere fara plata si devalorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice, -~~~

procedurile de .

8.  Legea nr. 152/1998 privind Infintarea Agentiei Nationale pentru Locuine,

republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

9  Totirdrea Guvernului nr. 962/ 2001 privind aprobarea Normelor

metodologice pentru punerea in aplicare a prevederilor Legil nr.

152/1998 privind

infiintarea Agentiei Nafionale 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 exploatarca pajistilor permanente si pentru modificarea si

completarea Legii fondului funciar ar. 18/1991.

14. Legea nr. 86/2014 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului
ar. 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 modificarile si

completarile ulterioare.

Atributiile compartimentului :
1. Organizeaza si tine evidenta generala a proprictatii publice

si private a UAT

Pascani potrivit actelor normative in vigoare inclusiv a modificarilor st

completarilor ulterioare;

3. Intocmeste contractele de inchiriere de orice natura avand ca

2. Realizeaza evidenta in format electronic a proprietatil publice si private a UAT

obiect, exploatarea

suprafetelor de teren in vederea amplasarii de garaje, chioscuri stradale si in

_ pietele agroalimentare, -t

mijloace de publicitate, locuinte sociale, spatii cu alta destin
proprietate publica sau privata a UAT Pascani;

onete, terase, parcuri distractii, corturi pentru. circuri,

atie decat locuinta,

4 Intocmeste.si_tine_evidenta_contractelor de inchiriere pentra bunurile aflate in

" proprietatéa privata 7 statului si in administrarea Consiliului Local al
Municipiului Pascani ( locuinte ANL) cu modificarile intervenite in baza

Hotararilor Consiliului Local Pascani,

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. 54/20
contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica;

06 privind regimul

e pm s e AT ot T T o m e T b i ke
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_6._Organizeaza s _tine . _evidenta bunurilor date in  administrarea

regiilor si societatilor comerciale de interes local, institutiflor de invatamant,

cultura;sport ditysubordinea Consiliului Local al Municipiutut Pascani:

7. Organizeaza si tine évidenta bunurilor proprietate publica sau privata a UAT

Pascani transmise in folosinta gratuita organizatiilor nonguvernamentale,
serviciilor publice de interes local sau judetean, etc.;

 Realizeaza evidenta in format electronic a tuturor contractelor de inchiriere,

concesiune a bunurilor din patrimoniu UAT Pascani, intocmite de cdatre
compartiment;

T 7TT10.Sprijina” derularea” procedurilor de licitatie publica pentiu concesionarca sau

= — et -' p——— . - ;E — ...____m =
hiocmoste documentatia necesara in vederea sustinerii proiectelor de hotarare

privind organizarea licitatiilor publice privind . concesionarea sau inchirierea

bunurilor din patrimoniul UAT Pascani;

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 termenele 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 Coniractele 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 sl private a

UAT Pascani de orice natura, de la data incheieril acestora pana incetarea lor cu

_._.respectatrea. - Dispozitiei - Primarului Municipiului -Pascani. nr. . .513/2014 . cu

modificirile si completarile ulterioare;

16, Verifica dosarele cu cererile adresate de tinerii care solicita atribuirea de teren, in

vederea construirii unef locuinte proprietate personala.in baza Legii nr. 15/2003,
republicata si intocmeste proiectele de hotarare privind atribuirea terenurilor;

17. Transmite prin protoceale 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;

19.Demareaza procedurile de licitatie publica in baza hotararilor si a documentatiilor

= @onsiliuluilsocal-Pascantymemns : 4 AL A A )
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-20.Intocmeste impreuna cu Compartimentul ~ Juridic ~ si
e e - (Contencios contractul de vanzare-cumparare a bunurilor din proprietatea privataa — -
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, Financiat, Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii, lichidarii g1 ordonantirii 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 §i plata cheltuielilor institufiilor
publice, precum i organizarea, evidenta §i raporiared angajamentelor bugetare
si legale,cu modificarile st completérile ulterioare ;

27 Arhiveaza documentele create, gestionate de compartiment si le preda conform
PS 13- arhivarea documentelor la arhiva institutiei;

28. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, acte normative, hotaréri ale
Consiliului Local al Municipiutui Pagcani, dispozitii ale Primarului Municipiului

T Pagcanisialé Secretarului Municipiului Pascani~: T
Colaboreaza cu: directiile, serviciile si compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Pascani.
_Compartimentul - Patrimoniu si Contracte este subordonat- fata de Primarul
Municipiului Pascani si Secretarul Municipiului Pascani;

—COMPARTIMENT ASOCIATIE DE PROPRIETARI

a. Cadrul legal:

» Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare; : ' _
» Legea nr. 188/1999 privind Qtatutul functionarilor publici, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare;
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> Legea nr..7/2004 privind_Codul de conduita a functionarilor  publici, __
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
e L egeanrr230/2007 privind infiintarea, organizarea*si"ﬁmctionareafasociatiﬂorde*--*WM
proprietari, cu modificarile si completarile ulierioare; o
>  Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii 23 0/2007, aprobate prin
H.G.nr. 1588/2007,

b.Activitatile desfasurate in cadrul compartimentolui

T hdrumatea st Sprijinirea asociatiilor de locatart 1n vedcrea reorganizaril acestora im
asociatii de proprietart; _— L -
2.Pune la dispozitia solicitantilor proiectele documentelor necesare pentru infiintarca

“asociatiilor"de proprictari si anume: statut asociatie de propritari, 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 constructit;
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 s practice activitatea
de administrare a imobilelor la asociatiile de proprietari.

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

8 Prelucrarea actelor normative in domeniu impreuna cu personalul din cadrul
asociatiiior de proprietari;

9 Solutionarea in termen a corespondentel 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 angajirii,lichidérii si ordonantdrii cheltuielilor din cadrul
directiel/ serviciului/compartimentului, conform anexelornr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarca §i plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta gi raportarea angajamentelor
bugetare si legale,cu modificérile si completarile ulterioare;

“11.Alte atributii Stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari alé Consiliului Local
al municipiului Pascani, dispozitli ale primarului municipiului Pagcani.

¢. Responsabilitati ce revin compartimentului

s e S A= TESpECt esprevederi] e-normeloi-internessi=procedurilendeuucruvprivitoarem ase e
postul sau.
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~ 2.Raspunde pentru‘ Wcorect-ifu’cilri}iéé, exactita%éa'i si- 1egalitét-é-éiidbcumenteibr
intocmite: ' - . R o

- referrate,

- rapoarte de specialitate,

- proiecte de dispozitii ale Primarului Municipiului Pascani;

- proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Pascani, ctc.

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.

COMPARTIMENT INTERN DE
PREVENIRE SI PROTECTIE A MUNCII

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

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: S —

1. identificarea pericolelor gi evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a
sistemului de muncd, respectiv executant, sarcind de munc, mijloace de muncé/
echipamente de munci si mediul de munci pe locuri de muncéd/posturi de lucru;

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

3. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea

reglementarilor de securitate §1 SinatEte in munica, finafid seafiia dé particularititile
activitdtilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de munec#/posturilor de lucru, si
difuzarea acestora in unitate numai dupi ce au fost aprobate de catre angajator;

4, propunerea atributiilor si raspunderilor In domeniul securitdtii §i sdnataii in
munci, ce revin lucritorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneazd in
fisa postului, cu aprobarea angajatorului; ' .

5_verificarea insusirii si aplicirii de cétre tofi lucratorii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si atributiilor gi
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responsabilitdtilor ce le revin in domeniul securitatii si sandtdtii in muncd stabilite
prin fisa postului;
6-intocmireaunui necesar de documentatii cu caracter-tehnic-de-informare-gi-instruire -
a lucritorilor in domeniul securitdtii si sdnatatii in munca; . -
7. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, In scris, a
periodicitatii instruirii adecvate pentru fiecare loc de muncd in instructiunile proprii,
asigurarea informérii §i instruiris lucratorilor in domeniul securitatii gi sdnatatii in
munca si verificarea Insusirii i aplicérii de catre lucrdtori a informatiilor primite;
8. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul Primariei Municipiului

Pascani; -
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 (ol

= Tycritorii si fie instruifi pentru aplicarea lui; ™ -

10. evidenta zonelor cu risc ridicat gi specific prevazute la art. 101-107 din Hotararea
Guvernului nr. 1425/2006;

11. stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate §i sanatate in munca,
stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea semmnalizarii ;

12. evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd, 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,
necesits testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

15. monitorizarea func{ionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masurd si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatil pentru
controlul noxelor in mediul de muncé;

16. verificarea stirii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare
de urgentd, precum si a sistemelor de siguranta;

! 17. efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, In scris, a
angajatorului asupra deficientelor constataie si asupra masurilor propuse pentru
remedierea acestora;

. —__._18.intocmirea rapoartelor si/sau-a listelor prevazute de hotirarile Guvernului emise —--—
tn 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 si urmirirea ca verificarile periodice i, dacd .
este cazul, incercirile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de
persoane competente; -
20. identificarea echipamentelor individuale de protectic necesare pentru posturile de
" Yucri din fafreprindére si intocmiréa necesarului de dotare a fucritorilor cu echipament
individual de protectie;
21, urmirirea intretinerii, manipuldrii si depozitarii adecvate a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite;
22. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute la art.
et ) Sl i s ot arareas Guvernuluisnrs 1 425 200 6 mtimastemresttrstressos ot ittt ittt ]
23 intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177 din
Hotararea Guvernului nr.1425/2006;
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24, el_aborafééiraﬁgartelor prwmd o accidentele de munci suferite de fucratorii
~——— ———din Primaria municipiului Pascani, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (Hiit.d) -
din Legea 319/2006;

95, wrmirirea realizirii misurilor dispuse de citre inspectorii de munca, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetérii evenimentelor,

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

27. colaborarea cu lucritorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor
angajatori, in situatia in care mai multi angajatori is1 desfisoari activitatea In acelasi loc
de munci;

28, urmirirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie ¢i prevenire si
a planului de evacuare;

29. propunerea de sanciiuni §i stimulente pentru fucrdtori, pe criteriul indeplinirii
obligatiilor si atributiilor in domeniul securitatii si sanataii in munca;

30. propuncrea de clauze privind securitatea si sinatatea in munca la incheierea
contractelor de prestiri de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu
angajatori straini;

31, intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor
activitdi; _

32. evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare, asigurarea/urmarirea ca
verificirile si/sau incercarile periodice ale echipamentelor de muncé sd fie efectuate 1a
timp si de citre persoane competente ori alte activitdti necesare pentru imbundtatirea
securittii si protectia sinatatii lucratorilor care pot fi expusi unui potential risc datorat
atmosferelor explozive;

33. intocmirea proicctelor 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 hotdrar, in vederea promovirii
lor in Consiliul Local;

; 34, propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea

T o operatiunilor specificeangajarii, lichidarii si ordonantirii cheltuielilor din-cadrul-—=———==—
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nt. 1, 2 si 3 1a 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 raportared angajamentelor
bugetare si legale,cu modificarile i completarile ulterioare ;

35._alte_activititi necesarc/specifice asigurdril securititii si sanatatii lucrétorilor la

locul de munca. T T )

Raspunde pentru corectitudinea, exactitatea si legalitatea documentelor intocmite.

Colaboreazi cu toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Pagcant gi cu serviciile publice de subordonare
locala, fard personalitate juridicd. o '
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' COMPARTIMENT SPORT, CULTURA. CULTE

Compartimentul Sport Culturd Culte se afla fn subordinea viceprimarului municipiului
Pascani.
a) Cadrul legal:
» Legea nr. 215/2001, privind administrafia publicd locald, republicatd, cu

modificdrile si completdrile ulterioare;

>’ Legea nr. 1/2011, educatiet natzonale

TS5 2 200 3 P T S G e e S O e RSP e P e o=

.. modificdrile §i complefcmle ulterioare;

> Legea nr. 69/2000, educatzez fizice si Sporrulm cu modificdrile si completdrile

ulterioare;

3 Totirirea de Guvern nr. 884/2001, pentru aprobarea Regulumentului de punere
in aplicare a dispozitiilor Legii educatiei fizice si sportului nr. 69/2000;

» Ordonanta de Guvern nr, 26/2000, cu privire la asociatii st fundafii;

> Legea nr. 350/2005, privind regimul finantdrilor nerambursabile din fonduri

publice alocate pentru activitdti nonprofit de interes general;
% Ordonanta de Guvern nr. 822001, privind stabilirea unor forme de sprijin
financiar pentru unitdtile de cult apargindnd cultelor religioase recunoscute din

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

religioase recunoscute din Romdnia,
> Hotirdrea de Guvern nr. 1470/2002, privind aprobarea Normelor metodologice
pentru aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 82/2001 privind stabilivea

unor forme de sprijin financiar pemm umratzle c!e cult aparrznand cultelor reli gioase

recunoscute din Romdnia;
» Legea nr. 245/2001, privind sistemul de finantare a programelor-si proiectelor

culturale; _
% Ordonanta de Guvern nr. 51/1998, prwmd imbundtdtirea sistemului de finantare

a programelor si proiectelor culturale;
3 Ordonanta de Guvern nr. 2/2008, pentru modificarea si completarea Ordonanter

Guvernului nr. 51/1998 privind imbundtdtirea sistemului de finantare a programelor
si proiectelor culturale;
» Oronanta de Urgenti nr. 118/2006, privind infiinfarea, organizared si

desfiisurarea activitdtii asezamintelor cultural;

= Ordonanta=de*Urgenti= nre=189/2008s=privirdwmanagementyoinstitnlifor=—=tseres==:

spectacole sau  concerte, muzeelor si colectiilor publice, bibliotecilor si al
asezdmintelor culturale de drept public;



S Legea nr. 334/2002, republicatdl, "lré;gea bibliotecilor;
- —»Legea_nr. 477/2004,privind “Codul de conduita a personalului contractual “din ~

autoritdtile si institugiile publice.

b) Activititile desfisurate in cadrul compartimentului:

1. Coordoneazi relatiile cu organizatiile neguvernamentale;

2. Realizeazs baza de date a ONG-urilor active la nivel de municipiu;

3. Asiguri incheierea acordurilor de parteneriat cu ONG-urile din municipiu si din
tara;

4. Gestioneazi baza de date cu asociatiile, organizatiile si alte entitdti care
functioneazi gi activeazd in domeniile culturd, culte si sport,

5. Propune misuri pentru crearea conditiilor necesare petrecerii timpului liber si
pentru asigurarea conditiilor optime de desfasurare a activitatilor stiintifice, culturale,
artistice, sportive si de agrement, asigurind colaborarea in acest sens si cu
organizatiile neguvernamentale in domeniu;

6. Colaboreazi cu membrii comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local al
Municipiului Pagcani;

7. Face propuneri de prioritizare a proiectelor si programelor propuse de asociatiile,
orgamzatn]e si alte entitati care activeazd in domentile culturd, culte, sport;

8. Intocmeste documentatiile necesare pentru aprobarea si efectuarea platilor catre
asociatiile, organizatiile §i alte entitdti care functioneaza si activeazd In aceste
domenii;

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

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

——11.—~Mobilizarea-scolilor-in-cadrul-unor activitati- culturale, educative,- informative,—-

formative, sportive;
12. Initierea de concursuri i festlvalurl cu caracter cultural in cadrul unor sarbaton

traditionale; e R s
13. Antrenarea cultelor in activittile de mai sus, in raport cu particularitdtile fiecarui

cult;

14 Tatocmeste, monitorizeazd §i actualizeaza setul de procedurl; -

15. Intocmeste 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 hotdrari, in vederea
promovirii lor in Consiliul Local;

16. Propunc serviciului Buget Financiar Contablhtate daca este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajdrii, lichidarii si ordonantdrii cheltuielilor din cadrul
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direcgiei/se“rv‘iciului/compartii"ﬂentul‘ui, conform anexelornr. 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 modificirile si completirile ulterioare ;

17. Indeplineste si alte atribufii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului Local al municipiului Pagcani, dispozitil ale primarului municipiuiui
Pascani..

£

COMPARTIMENT ACORDURIL AVIZE SEAUTORIZATH - - -~~~

Compartimentul Acorduri Avize si Autorizatii este in subordinea primaruiui
municipiului Pagcani.

a) Cadrul legal:

1.1/Hotararea Consiliului Local Pascani nr.100/2008 pentru modificarca 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 (*republicati*) pentru sanclionarea
faptelor de incdlcare a unor norme de convietuire sociald, a ordinii §i linistii publice,

1.5/0.G. 21/1992 actualizata la 28 martie 2007 privind protectia consumatorilor;

1.6./0.0.G. NR. 44/2008 privind desfasurarea activitatilor economice de catre
persoanele fizice autorizate, intreprinderile individuale si intreprinderile familiale;

17/HCL 66/2014 privind aprobarea Regulamentului de desfisurare a activitdfilor

comerciale in zonele publice ale municipiului Pascani;
1.8./JOTARARE nr. 333 din 20 martie 2003  pentru aprobarea Normelor

T ’ine'tO’dOId'giEélcdé"'ﬁplidafé a Ofdéﬁé)ﬂfei'thvemtllui nr. 99/2000 privind comercializarea

produselor i serviciilor de piata; e
1.9./HOTARARE nr. 348 din 18 martie 2004(ractualizata®) privind exercitarca
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

generic "aurolac”;
L.11/HOTARARE nr. 947 din 13 octombrie 2000(*republicatid*)privind
modalitatea de indicare a preturilor produselor oferite consumatorilor spre vinzare®);
1.12/HOTARARE nr. 843 din 14 octombrie 1999 privind Incadrarea pe tipurl a

. ,produselor..in,compozitia,céiroraintrasubstan@e cu efect ebrionarcotic, produse denumite . .

lica neincluse in structurile de primire turistice; .
s e el PRI s e A
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I TAEGE nr 143 din 26 iulie 2000 (actualizati®) piivind provenirea i

—— combaterea traficului si consumului-ilicit de droguri**)(actualizatd pana la data de 22~

iulie 2010%);

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 ur. 339 din 29 noiembrie 2005 (*actualizatd*)privind regimul juridic al
plantelor, substantelor si preparatelor stupefiante si psihotrope(actualizata 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 sponsorizarca;

1.17/LEGE nr. 571 din 22 decembrie 2003 (*actualizatd®) privind Codul
fiscal(actualizatd pand la data de 1 ianuarie 201 1%,

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

1.19/ORDONANTA DE  URGENTA nr. 27 din 18  aprilie
2003 (*actualizati*)privind procedura aprobarii 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 necesarc desfasurarii
atributiilor legale ce il 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 interescle auforitatii sau institutiel publice in raporturile acesteia cu
persoane fizice sau juridice in limita competentelor stabilite de conducatorul autoritatii
sau institutiei publice;

————— ~ 4 J-asipura si raspunde de gestionareatin sigurantasi cu completarea la zi a-bazelor-

de date gestionate;

5./- rezolva corespondenta repartizata de conducerea institutiet;

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 deatributie;
9./- respecta prevederile normelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul
saw;
10./- intocmeste acordurile teritoriale de functionare in baza H.C.L. Pascani, nr.
66/2001 pentru toti agentil economici care desfasoara activitati comerciale pe raza
Municipiului Pascani si Urmareste reavizarea anuala a acestora cu respectared
programelor de functionare si a celotlalte conditii de desfasurare a unui comert civilizat;
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11./- intocmeste autorizatiile pentru executarea serviciului public de tranport

persoane/bunuri in regim de taxi si pentru dispeceratele taxi n baza Legii nr. 3872003

—————privind-transportul-in-regim-de-taxi-gi-in-regim -de-inchiriere~pentru-toti-operatoyii-de————=--
transport, st urmiregte reavizarca 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 comett,
precum si dispozitiile emise de Primarul Municipiului Pascani privind acelasi domeniu
de activitate;

J T o emeste Tapoarte ae Specaltate . dmenidl de TV iale Al compartimentiiil
pentru proiectele de hotirari, in vederea promovarii in Consiliul Local;

14./- asigura aplicarea dispozitiilor cuprinse in actele normative care reglementeaza

—ctvitatea decomert 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, ctc.

18 /- colaboreaza cu celelalie compartimente de specialitate din cadrul Consiliului
local Municipal Pascani cat si cu organele de Politie Municipala si Politie Locala in
efectuarca de coniroale care sa vizeze identificarca comerciantilor  neautorizatl,
respectiv:

18.1- Serviciul taxc si_impozite locale, pentru viza anuala a autorizatiilor de
functionare pentru activititati lucrative;

18.2.- Compartimentul Patrimoniu_si Contracte al municipiului, pentru stabilirea
oportunitatii desfasurarii unor activitati de prezentare, comercializare, efc. pe
amplasamente proprietate a localitatil, pentru obtinerea copiilor dupa coniractele de
concesionare sau inchiriere necesare la emiterea autorizatiilor de functionare a spatiilor
de comert si de prestari de servicii;

o 1%83.- 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 neautorizatl, ...
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 (
~T U SRL, SA, PFA, TF, I PF, SNC, ete); ST T
97 /- 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;
!MMZQ?&pmpun@ys@wiGiulu-ifﬁu-gat;EmanciartC'dﬁtabi-liLa.t.@ﬂdal@éf_@st@&amme_fﬁgﬂ;a&@%mwﬂmm
operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
direcgiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
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mcfodologice aprobate prin Ordinul ir. — 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, Jichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor —
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale,cu modificarile $1 completirile ulterioare ;
24./- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, acte normative, hotdrari ale
Consiliutui Local al Municipiului Pascani, dispozitii ale Primarului Municipiului
Pascani.

COMPARTIMENT MANAGEMENT
RESURSE UMANE

Organizeaza §i realizeazi gestiunea resurselor ymane in sensul definit de Statutul
functionarilor publici si de legislatia muncii, distinet pentru functionarii publici si
personalul contractual. Se subordoneazd Primarului municipiului Pagcani potrivit
competentelor si organigrame.

a) Cadrul legal:

% Legea nur. 215/2001, privind adminisiratia 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 modificarile 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 carierer functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotirarea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru  privind

Y v v ¥

—— stabilirea-principiilor. generale de ocupare g~ unui post-vacant sai ~temporar—-—

vacant corespunzdior functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare d personalului contractual din
sectorul bugetar pldtit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare; A '

» Legea nr. 522011 privind exercitarea unor activitdii cu caracter ocazional
desfiisurate de zilieri, cu modificarile si completarile ulterioare;

> Hotararea nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare,

> H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alle concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din uniiatile
bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare, B

» Ordonanta nr. 80/2003 privind concediul de odihnd ‘anual i alte concedii-ale
presedintilor si vicepresedintilor consiliilor judetene, precum si ale primarilor §i
viceprimarilor, cu modificarile si completarile ulterioare,
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T Hotararea nr. 50072011 privind
salariafilor;

“registrul general de evidenjdi a

s HIGTF 16172006 priviiid “iitocmivea sicompletayen regisiruli venerdl 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 o personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completdrile ulterioare,

> Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice si Hotdrdrea nr.

25773011 pentru aprobarea Normelor de aplicare prevederilor Legit nr.
263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice; o

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

publice, pentrit modificarea si completarea Legii nr. 144/200 7 privind inflintarea,
organizarea i funcgionarea Agenfiei Nagionale de Integritate, precum §i pentru
modificarea si completarea altor acte normative,

» Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru somaj si stimularea

ocupdvrii fortei de muncd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

ORDONANTA DE URGENTA _ur. 158/2005 privind concediile  si

indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si completarile

ulterioare;

» ORDONANTA DE URGENTA nr. 1482005 privind sustinerea familiei in

vederea cresterii copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;

3 ORDONANTA DE URGENTA nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia

>

Y

lunard pentru cresterea copiilor, cu modificarile §i 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 §1-——
completirile ulterioare;
» Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata; .. -
b) Activititile desfisurate in cadrul compartimentului :
fn activitatea pe care o desfasoard realizeazd urmatoarele atributii:
1. Tntocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotdréri ce
& supun aprobarii consiliului local ce au ca obiect aprobarea organigramei, numdrului -~
de personal si statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului
municipiului Pascani i pentru serviciile publice de subordonare locald;
2. Acordd asistentd compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Pageani privind intocmirea Regulamentul de Organizare si
MWMFuneﬁ'onareﬂaléapdr’atului*de:specialitatewaléprimaruiuiaémuﬁ?i-@ipirtfihiimP:ag@faniﬁmiinto@m@@te pesspbmrvE LRy
rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarare referitoare 1a regulamente de
organizare si functionare ce se supun spre aprobarea consiliului local,
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3, Urmireste incadrarea in numérul de personal stabilit potrivit orgenigramei §i
— -—--  -statelorde functii aprobate i asigura continua actualizare a situatiilor nominale de - —
personal,

4. Urmireste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea
salariilor de bazi, acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor de munca, stabilirea
indemnizatiilor pentru demmnitari, promovarea in clase si grade profesionale pentru
functionarii publici si in grade §i trepte profesionale pentru personalul contractual,
acordarea indemnizatiilor de conducere, aplicarea maj orarilor si indexarilor salariale
stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi salariale
5. intocmeste fundamentdri ale fondului de salarii pentru bugetul local, pentru
autorititile executive si serviciile publice de subordonare locala fard personalitate
juridica; :
6. Transmite raportiri catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici care, pe baza
acestora, administreazi baza de date cuprinzand evidenta nationald a functiilor publice
si a functionarilor publici ;
7. Asigurd completarea si transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor,catre
LT.M. pentru personalul contractual din cadrul institutiei ;
8. Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numdarul de personal
si utilizarea timpului de lucru potrivit solicitarilor AN.F.P. , Institutiei Prefectului
judetului Tast, Consiliului Judetean Iagi, D.G.F.P. Tasi., Directiei Judetene de Statistica,
s.a.;
9. Propune misuri pentru imbunatédtirea organizirii muncii colaborind 1n acest sens cu
compartimentele functionale i serviciile publice. Aplicarea unor astfel de mésuri se
realizeazd prin dispozitie a primarului sau notd interna.
10. Asigurd asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul
aparatului de specialitate al primaruiui municipiului Pascani in vederea intocmirii si
actualizarii fiselor de post pentru personalul din subordine, in concordanta cu
regulamentele de organizare si functionare i statele de functii aprobate, gestioneaza
fisele de post pentru intreg personalul .
11. Organizearzd §i realizeaza impreuni cu membrii comisiilor de concurs sau

———— ———examminare; dupicaz; desfisurarea, conform legii, a concursurilor si-examenelor-privind —= -
angajarea personalului. Asigurd incadrarea personalului in functii, compartimente /
servicii, corespunzitor pregatirii, experientel si competentelor profesionale. Numirea,
sanctionarea, suspendarea, modificarea st incetarca raporturilor de serviciu sau dupd caz
a raporturilor de nuncd se face numai de citre primar, in conformitate cu prevederile
legale.

12. Intocmeste lucririle necesare pentru: incadrarea, transferarca, detagarea, delegarea,
delégarea de atributii, schimbarea locului de mimca si incetarea contractului individual
de munca sau incetarea raportului de serviciu, dupa caz si gestioneazd modificérile
intervenite pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarulus

municipiului Pagcani si serviciile publice fird personalitate juridica;

13. intocmegte, completeaza §i tine evidenta dosarelor de personal gi a dosarelor
profesionale ale functionarilor publici; T

14. Opereaza toate modificdrile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce
priveste : functia, salariul, pregatirea profesionald, starea civild, ete.;
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15, Asigurd infocmirea corectd si la timp a documentelor primare ce stau la baza platil
lunare a salariilor angajatilor si demnitarilor;

—  ————16-Urmireste utilizarea timpului-de lucru: prezenta la-prograny;orele suplimentare
efectuate, justificarea absentelor pe cauze; programarea concediilor de odihnd si
efectuarea acestora, acordarea si evidenta altor categorii de concedil (pentru evenimente
familiale deosebite, suplimentare, fard plati §.a.), evidenta concediilor medicale,de
maternitate, paternitate, crestere copil In vérstd de pina la 2 sau 3 ani (dupa caz),
absentelor nemotivate;

17. Organizeazi gi coordoneazd activitatea de formare si perfectionare profesionald a
personalulul prin institufiile specializate, poirivit necesarulul Tansmis de
compartimentele functionale si serviciile publice-pentru personalul contractual siin
functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite anual pentru functionarii public

~ - = in"concordantd cu ofertele centrelor de perfectionare. Tifie evidenta participailor 1
cursurile de perfectionare ;
18. Fundamenteaza pentru bugetul local necesarul pentry cheltuielile cu perfectionarea
profesionald;
19. Coordoneazi si monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale angajatilor, in scopul aplicérii corecte a procedurilor de evaluare. Tine
evidenta nominald, cronologicd a evalugrilor anuale potrivit cdrora se construieste
cariera profesionald a angajatilor; |
20. Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplini a functionarilor publici toate
documentele solicitate;
21.Intocmeste documentatia necesard la : angajarea, modificarea contractuiui individual
de muncl, suspendarea sau incetarea contractului individual de muncd, dupa caz peuniru
asistentii personali al persoanelor cu handicap grav doar dupd verificarea conditilor
specifice de citre Serviciul Comunitar de Asistentd Sociald si Autoritate Tutelard,
Monitoritarea cerintelor impuse de legislatia in vigoare referitoare la activitatea
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav se realizeazd de personalul din
_ cadrul  Serviciului Comunitar de Asistentd Sociald si Autoritate Tutelard, in
______conformitate cu-prevederile-legale specifice (Legea nr. 448/2006 privind protectia si -~
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, H.G. nr. 268/2007 si H.G. nr.
427/2001 , eic); T )
- 22. Asigurd confidentialitatea datelor existente in dosarele profesionale/de personal,
~ conform prevederilor legale; clibereaza angajatului, la cerere, copii ale actclor existente
in dosarul séu profesional; '
23. La solicitarea angajatilor intocmeste $1 elibereazd adeverinte de salariat;
" 24, Asiguri eliberarea, cvidenta, precum si vizaréa semestriald a legitimatiilor de
serviciu;
5. Realizeaza si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane
stabilite prin acte normative si/sau administrative.
26. Tntocmeste proiccte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
?wmwspeciﬂce:domeniului;dé'activitate;fprecumesiwrapoartexda;sp@@ialvita-t@riﬂ-,domenivu-lndwmwxmmm
activitate al compartimentului pentru proiectele de hotdrari, In vederea promovirii lor in
Consiliul local;
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" T indemitizatia pentru concediu de odiling, note

27. Propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daci este cazul, efectuarea

~ operatiunilor specifice angdj atii lichidarii §i ordonantdrii cheltuielilor din cadrul

directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. I 792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata cheliuielilor
institutiilor publice, precum §i organizared, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale,cu modificirile si completdrile ulterioarc ;
28. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdréri ale
Consiliului Local al municipiului Pascani, dispozitii ale primarutui municipiului
Pascani;

Colaboreazi 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 ncadririi si promovérii personalului, transferarii, detasarii,
delegarii, suspenddrii si incetdrii contractelor de munci sau incetiirii raporturilor de
serviciu, dupi caz, premierea individuald, acordarea salariilor de merit, sporurilor
salariale, infocmirea si actualizarea figelor posturilor si R.O.F. , perfectionarca
profesionald programarea si efectuarca concediilor de odihnd si utilizarea timpului de
lucru (prezenta si absentele-pe cauze) prin adrese, note interne, cereri si referate ori de
cAte ori este nevoie pentru rezolvarea operativa a acestor categorii de atribufil.

-Serviciul Buget,Financiar,Contabilitate caruia ii transmite fundamentarea fondului de
salarii si a cheltuielilor pentru perfectionarea profesionald pentru personalul primériet si
serviciilor publice locale fard personalitate juridicd, necesare intocmirii proiectului
bugetului local de venituri si cheltuieli initial si rectificativ si de la care primeste copii
ale B.V.C. aprobat pentru capitolele bugetare pentru care a Intocmit fundamentdri;

- Serviciul Buget,Financiar,Contabilitate ciruia 1 transmite informatiile necesare
introducerii T baza de date a programului de salarii a persoanelor nou incadrate,
documente primare ce stau la baza calcularii drepturilor salariale-pontajele necesare
calculutui drepturilor salarjale intocmite pentru aparatul propriu si verificate pentru
serviciile publice, note de concediu in baza carora s calculeazi si se acordd

ge realizeazi regularizare indemnizatiilor de concediu de odihni,certificatele pentru
concedii medicale, de maternitate, copii dupd cererile aprobate ale angajatilor care
solicitd concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului in vérstd de pand la2 sau 3 ani..
dupa caz;primeste de la acesta executia bugetard a cheltuielilor cu salariile si cu
perfectiondrile profesionale §.a. "

de rechemare dificoncediu potrivit carora™ -

_Serviciul Comunitar de Asistentd Sociald si Autoritate Tutelara care monitorizeazd

- activitatea asistentilor personali si cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia

Copilului Tasi pentru : Incadrarea asistentilor personali, evidenta si incetarea
contractelor de munci ale asistentilor personali si verificarea pontajelor lunare ale
acestora ;

_Serviciul Administratie Publicd pentru emiterea de dispozitii st promovarea
proiectelot de hotéréri de consiliu local specifice domeniului de activitate al
compartimentului ;
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“Compartimentul Consiliere, Informare si Relatii cu Societatea Civila pentru
intocmirea rapoartelor de activitate, comunicarea informatiilor de interes public,
~TTTpublicares dé anunfuri inpresd, §a.

COMPARTIMENT MANAGEMENT SITUATII
DE URGENTA

" G‘Um?a:rtim“en‘tu'l*Management&%ﬂﬂat;ii*de*Hrgen’gé*este*iﬂ%u%@fdiﬂeaﬂpﬁmafulﬂ'imﬁwﬂww
municipiului Pagcani,

e Baza- legala..: e . R N . . e ——

1. Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, modificatd si completatd prin Legea nr.
212/20006,

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

3. Legea nr. 46/1996 privind pregatirea populatiei pentru apdrare, cu modificdrile si
completirile ulterioare; : .

4. Legea educatiei nr. 1/2011;

5. Protocol privind pregatirea in domeniul protectiei civile a copiilor, elevilor i
studentilor din invétimantul national preuniversitar si superior incheiat fntre MLR.A.
(nr. 250/12.07.2007) si ME.C.T. (nr. 13527/07.09.2007);

6. Hotararea Guvernului Romaniei nr, 308/1995 privind organizarca si functionarea
activitatii de pregitire in domeniul apardrii civile ; :

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

8. Ordinul Ministralui Administratiei si Internelor nr, 718/2005 pentru aprobarea
Criteriilor de performanta privind structura organizatoricd gi dotarea serviciilor
voluntare pentru situatii de urgentd, modificat $i completat cu O.M.LR.A. 195/2007;

" 9. Ordinul Mimistrului Adminisfratiei si Internelor nr. 1474 /2006 pentru aprobarea
Regulamentului de planificare, organizare, pregatire si desfagurare a activitatii de
prevenire a situatiilor de urgenta; )

10. Dispozitia Inspectorutui General ar. 1 122/1.G./23.09.2005 pentru aprobarea
Metodologiei de elaborarea documentelor de organizare planificare gi evidentd a
invitiméantului din institutiile de pregatire din subordinea Inspectoratului General,
sossisenui]920rdinuldnspectorului-general Nr. 629 1:Gr #13+12:2006 privind-organizarea g1+ —
desfisurarea pregitirii in domeniul situatiilor de urgentd;
12. OM.LR.A. nr. 99/2013 privind pregitirea 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-

iR 2016
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13. O.MLLR.A. nr. 483/2008 privind organizarea i desfasurarea programelor de
pregitire a specialigtilor compartimentelor pentru prevenire din serviciile voluntarc -
pentru situatii de urgenta;
Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:
1 Asigurd incadrarea, inzestrarea §i pregatirea Serviciului voluntar pentru situatii de
urgenti si a populatiei din municipit;
2 Organizeaza ingtiintarea si alarmarea populatiei referitor la pericolele
atacului din aer, a celor cauzate de calamitdfi naturale, catastrofe, inundatii de mari
proportii, dezastre; elaboreazd documente operative §i 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 alunccari de teren,
3 Asiguri amenajarea, inzestrarea si fanctionarea locurilor de protectic In caz de situatii
de urgentd la nivel de municipiu, organizeazi punctul de comanda (biroul de conducere)
si lucrul in cadrul acestuia. Coordoneazd si controleazd aplicarea masurilor de
amenajare a spatiilor si addposturilor in subsolul constructiilor, construirea de noi
adaposturi la ordin, precum si folosirea proprietitilor naturale ale terenului in scopul
ad#postirii, conform actelor normative in vigoare. Raspunde de inzestrarea, Intretinerca
si modernizarea punctului de comanda (biroul de conducere);
4 Propune sarcini concrete §i de perspectiva ce revin pe linie de situatie de urgentd
- municipiului, unitatilor de pe raza acestuia si urmireste Indeplinirea lor;
5 Qrganizeazd convociri de pregatire metodici si de specialitate cu: Comitetul Local
pentru Situatii de Urgentd, specialisti pentru interventie, sectoare de competenta si
executivul local;
6 Analizeazi materiale informative cuprinzand elemente (date) nou aparute $i
instructaje ale populatici si agentilor economici, referitoare la: alarma aeriand, alarma la
dezastre, prealarma aeriand §i incetarea alarmei cu adaptarea la conditiile concrete din
municipiu;
7 Realizeazi instruirea periodicd a personalului din primirie cu privire la documentele
cu caracter ,.secret de stat” si ,secret de serviciu’’;
8 Rispunde de buna desfagurare a activitatii de instructaj in domeniul situatiilor de

i ﬁrgéﬁgilaI'ﬂiv_elﬁlTPr’“iﬁiéﬁEifsi’."s?rviciﬂor publice de subordonare locale=cuexceptia ™™ -
Directiei Domeniului Public, care desfasoara distinct activitatea de instructaj in
domeriu situatiilor de urgentd; | )

9 Realizeaza evidenta militard a tuturor angajatilor — rezervisti si a celor fard obligatii
militare i intocmeste lucrédrile de M.L.M. (mobilizare la locul de muncd) pe care le

trimite 1a Centrul Militar Zonal lagi;

J,Ointo_cmegte_pr.oiac_t,e*de“ho,tﬁr_éri,,aleA.C_()_r_lsiliul_u_iwLoc__almgi, de dispozitii ale

' Primaruliii specifice doméniului de activitate, precum ¢i Tapoarte de specialitate In
domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotardr, in vederea promovarii
lor in Consiliul local;

11 Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului Tocal al nwmnicipiului Pagcani, dispozitii ale primarului municipiului
Pascani: T .

12 Colaboreazi in vederea organizarii Serviciutui Voluntar pentru Situatii de Urgentad
cu toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de

e EE—EE . B T E s LY ot fe e = 1 ]
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specialitate al primarului, serviciile publice de interes local din subordinea consiliului
Jocal al municipiului Pagcani si specialisti pentru interventie §i sectoare de competenta.

situatia o impune pentru limitarea gi lichidarea urmarilor unor calamitd{i naturale, a unor
incendii de mari proportii §i fn situatia de razboi, de a acorda primul ajutor cetdtenilor,

. animalelor si pentru salvarea bunurilor materiale (evacuarea populaiei din zonele

afectate, adipostirea si aprovizionarea sinistratilor cu alimente, apa, medicamente,
incinerarea cadavrelor, curdtirea zonelor contaminate, precum si redarea in circuit a
activititilor economice si sociale; o .

13 Colaboreaza cu Compartimentul Management Resurse Umane, de la care solicitd si
primeste informatii referitoare la angajatii care fac obiectul evidentei militare g1
M.L.M., cu care colaboreazi in toate problemele de personal;

activitafil pe linie de situatie de urgenta,

15 propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajérii,fichidarii st ordonantirii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 ¢i 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 peniru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum gi organizared, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare §i legale,cu modificarile si completérile 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”.

COMPARTIMENT PROGRAME EUROPENE S1
ATRAGERE FONDURI STRUCTURALE

e Compartimentul Programe Furopene g1 Atragere Fonduri Structurale se afld in

subordinea directd a Primarului municipiuiui Pascani si in coordonarea
Administratorului Public
a) Cadrul legal: - — _ AT

» Legea nr, 215/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare
S TG 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
S IL.G. nr. 759 din 11/07/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor

e BYECtiiale T Cadyiil Operatiinilor FTARTaIE Prin Programele operaonle
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» 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
> Hotirare nr. 802 / 2011 pentru modificarea §i completarea unor acte normative
din domeniul implementdrii instrumentelor structurale
» Hotirdre nr. 1.135 / 2011 pentru modificarea §i completarea Hotdréarii
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 §i
utilizarea acestora pentry obiectivul convergenfd
» Norme Metodologice din 23 martie 2012 de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernilui ny. 64/2009 privind gestionarea financiard
« 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 utilizavea acestora pentru obiectivul convergenid
» 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 confenciosului 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 personalulul contractual din
autoritatile si institutiile publice

b} Activitaﬁle desfasurate in cadrul compartimentului:

71 Organizéazd si-deruleaza- activitatide identificare, selectare si procurare a- gurselor —

informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe de finanfare
nerambursabild;

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

3. Pistreazd evidentele tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmérire

programe cu finantare externa;

4. Tnitiazi §i dezvoltd unele contacte directe cu principalii finantatori & unor proiecte
de dezvoltare locald;

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

6. Elaboreazd, impreund cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si

programe de dezvoltare econoifiico-sociald locale g le supune pe acestora spre
aprobare Consiliului Local;
7. Tine si raspunde de evidenta tuturor actelor pe care le instrumenteaza,
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'8, Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu._ legislatia 1In
vigoare;

-9 - Tdentificd  obiectivele - economice, sociale, de mediu—si ‘sAndtate—publicd—care
' indeplinesc criteriile si cerintele programelor de finantare;

10.Urmareste elaborarea documentatiei necesara pentru obtinere de finantdri din surse
____ interne si externe, referitoare la inflin{area, resiructurarea, organizarca §i dezvoltarea
serviciilor de asistentd sociald (copii, persoane varstnice, persoane cu dizabilitati,
orice persoane aflate in nevoie), dezvoltarea micii §i marii infrastructuri, dezvoltare
economici locald, promovarea turismului, formarea resurselor umane, dezvoltare

" institufionald, cooperare . e -
11.Initiaza procedura de achizitie in vederea obtinerii documentatiilor tehnice necesare
promovarii propunerilor de proiecte ¢e pot fi finantate de citre programele nationale
TTsifsau internationale; T T T ] - R

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

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

14.Intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acordd finantari de
proiecte si oportunitatile de realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare
externa;

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

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

17.Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru
proiectele de hotdréri, In vederea promovérii lor in Consiliul Local;

18.Initiazd si Intocmeste declaratille de parteneriat cu alte autoritdti publice Jocale
pentru sustinerea unor proiecte de interes local, judetean, regional.

19. Propune serviciului Buget Tinanciar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarca

e - - Operatiunilor-specifice angajarii, lichidarii si- ordonantdrii cheltuielilor din cadrul -

direcjtiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nt. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
S metodologice privind angajareq, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum i organizarea, evidenta §i vaportarea angajamentelor
bugetare i legale, cu modificirile si completarile ulterioare ;
20.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdréri ale
- ——— -~ CEagliuldi Local &l municipiului Pascani, dispozitii ale primarului municipiuiui
Pagcani;

¢) Responsabilitati ce revin compartimentului :

I (:Gnf@#ﬁ%&t&t—e—weump-reved@m’—l—e«legd—leg«»a—le—»R@grulamemuluzl»eiem();agam;@x@»szm

Functionare si ale Regulamentului Intern ale aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Pascani
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~ Se subordoneaza :
Primarului municipiului Pascani si Consiliului Local

Colaboreaza cu:

_Colaboreazi cu structurile asociative ale municipiilor (Asociatia Municipiilor din
Roménia si federatia Autoritdtilor Locale din Roméania) si Agentia de Dezvoltare
Regionald Nord Est In vederea accesdrii si dezvoltdrii de proiecte sau programe cu
impact regional la nivel local;

-Colaboreaza cu: Institutia Prefectului Judetului lagi, Consiliului Judetean Iagi,
Agentia de Dezvoltare Regionala Nord Lst, Organisme teritoriale ale Ministerului
Cultelor, Ministeru! Sandtitii, Directia Sanitar Veterinard, etc.

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

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Legislatie aplicabila

1. Ordonanta de urgentd 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 aprobarca normelor de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publicd din OUG nr.
34/2006, cu modificirile si completdrile ulterioare;

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

4. O.U.G.nr. 30/2006_privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente
procesului “de atribuire 3 contractelor  de achizitie publicd, cu modificafile i
completirile ulterioare; - o

5. Hotirarea Guvernului nr. 921 din 21 septembrie 2011 pentru aprobarca Normelor
de aplicare a OUG nr. 30/2006 privind functia de verificare a aspectelor procedtrale
aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor de

concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

5 ,H‘Ut‘é’n‘érea“—Guvernlr]u‘i“_fnrrf"?fl‘/i007*penmr"aprobarea“nonnelor*defaplicare‘-a——“-'
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrdri publice si a
contractelor de concesiume 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 Tucrari publice si servicii in Roménia;

7 Ordin nr.107 din 6 iulie 2009 pentru aprobarea Regulamentului  privind
supravegherea modului de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
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“Goncesiine  de lucrari publice §i a contractelor de concesiune de ‘servicii, cu
modificirile si completdrile ulterioare;

-~ g-———Hotirirea Guvernului nr. 525/30.05.2007,~ privind organizarea i~ functionarea~ """
Autorititii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiflor Publice —
ANRMAP, cu modificarile 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 si Raportului procedurii, aferente
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune

de lucrari publice g a contractelor de concesiune de servicii, e

Activitati

[ " Elaborarea si dupd caz actualizarea pe Dbaza fiecesitatilor ¢ pridritdilor
‘dentificate transmise de celelalte compartimente ale autoritdfii confractante a
programului anual al achizitiilor publice.

7. Punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in
Vocabularal comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor i lucrérilor

ce fac obiectul contractelor de achizitie publicd

3 - Verificare documente / referate aprobate in vederea Intocmirii completrilor la
program anuel al achizitiilor publice.
4. TElaborarea documentatiei de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs de

solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care

relevi necesitatea si oportunitatea achizitiei, pe baza referatului de initiere §i caietulul

de sarcini, aprobate de conducerea autoritéfii 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 valoarca estimatd a contractului /

conditii speciale de atribuire a contractului.

7. intocmire note justificative privind alegerea procedurii in toate situatiile in care
_  ———_procedura de-atribuire-propusa pentru.a fi aplicatd este alta decat licitatia deschisa sau

cea restrinsd, cu aprobarea conducatorului institutiei i cu avizul compartimentului

juridic.
8. Verificarea notelor justificative privind determinarea valorii estimate.
9. Tntocmirea notelor justificative privind fndeplinirea cerintelor minime referitoare

la situatia economicd si financiard a operatorilor €COonomic,

10.  Intocmirea notelor justificative privind capacitatea tehnicd si profesionald
- ——golicitate operatorilor econdmici in colaborare cu Coinpartimentul Tehnic Investitil,

11, intocmirea noteler justificative privind criteriul de atribuire si a factorilor de

evaluare la procedurile de atribuire.

12, fntocmirea in format electronic a Fisei de date a achizitiel (format electronic pus

la dispozitie de site-ul www.e-licitatie.ro)

: 1»3:4«*--‘rlnto-cm-i-re*mede}ﬁefmu}afe-“pentm—-ﬁeearehti-p»d@wpr@e@dﬂr-awfmméz-aregwsewi@i-irmwmw
lucrari.
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14.  Semnare electronicd a fisierelor care  constituie documentele procedurii  de
achizitie inclusiv transmiterea / postarea acestora pe SEAP (www.e-licitatiero) in -
vederea validirii de catre reprezentantii ANRMAP.

15 Tn cazul in care ANRMAP respinge documentatia de atribuire transmisa spre
validare , analiza motivelor respingerii documentatiei de atribuire si efectuarca
remedierilor in vederea retransmiterii catre ANRMAP.

16. Completare, transmitcre 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 MF/ UCVAP - informare demarare negocieri.

18.  Primire solicitdri de clarificari referitoare la documentatia de atribuire respectiv
Fisa de date a achizitiei si redactarea rdspunsulul. Primire solicitari de clarificéri
referitoare la Caietul de sarcini si clauze contractuale, transmiterea acestora la serviciile
de specialitate in vederca redactirii rispunsuiui.

19.  Scanare, transmitere pc SEAP a rispunsului la solicitarile de clarificari catre
operatorii economici interesati, cu semnéturd electonica.

20. Intocmirea dispozitiei (referatului) de constituire a comisiei de evaluare oferte.
21. Intocmire Declaratii de confidentialitate si impartialitate in vederea semndrii de
citre membrii comisiilor de evaluare. urméreste si asigurd respectarea prevederilor
legale 1a desfigurarea procedurilor privind pastrarea confidentialitdtii documentelor de
licitatie §i a securitdtii acestora

22.  Participare la sedinta de deschidere oferte, intocmire, transmitere Proces verbal
de deschidere ofcrte 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 gedinte evaluare.

25. Participarea la sedinfele comisiei de evaluare a ofertelor, respectiv sedintelor de
analiza a Documentelor de calificare, ofertei tehnice, ofertei financiare si intocmirea si

emnarea-Minutelor de amiliza a-documentelor de ~calificare; ofertei tehnice, ofertei—=—-"
financiare, de citre membrii comisiei de evaluare.

26. Intocmirea si transmiterea solicitarilor de clarificiri citre operatorii economici
participanti la procedura, ca urmare a minuielor sedintelor de evaluare oferte. S

27. Intocmirea impreuna cu presedintele comisiei de evaluare a Notel justificative de
prelungire a perioadei de evaluare a ofertelor (daci este cazul).

28._Intocmirea Fisei de punctaj_general in vederea completdrii si semndrii de catre
fiecare membru al comisiei de evaluare (daca este’ cazul ). T
29,  Intocmirea Raportului procedurii, asigurarea semndril acestuia de cafre
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 citre ordonatorul principal de
credite. )

31, Intocmirea si transmiterea a adreselor de Comunicare rezultat procedura conform
termenelor legale.
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32, fntocmirea si transmiterea de adrese  de  informare. privind depunerea unei
contestatii, citre operatoril economici, conform termenelor legale.

33, Participarea impreund cu consilierul juridic la Intocmirea punctului- de vedere~-—- -

pentru CNSC.

34, Tntocmirea si transmiterea citre CNSC a adresel de fnaintare, precum §l anexarea
documentelor necesare solutiondrii contestatiilor conform termenelor legale.

35, intocmirea si  transmiterea adreselor de comunicare a Deciziei CNSC catre
operatorii participanti la procedura de achizitie.

36. Puncrea la dispozitie a Dosarului achizitiei si a ofertei cAgtigitoare, in urma

finalizdrii procedurii de achizitie, in vederea intocmirii contractului / acordului cadru de
catre Compartimentul Juridic i 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 notificirii cu privire la
contractul / acordul-cadru incheiat cu respectarea termenelor legale.
39, Intocmirea si transmiterca adreselor de retinere a garantiei de participare la
procedura citre ofertantul / ofertantii contestatari in cazul in care Decizia CNSC
respinge ca nefondata contestatia / contestatiile.
40. Constituirea si pastrarca 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.
Responsabilititi
Realizarea achizitiilor publice cu respectarca legislatiei In vigoare sia principiilor de
bazd in domeniul achizitiilor publice:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

¢) recunoagterea reciproca;

d) transparenta;

¢) proportionalitatea;

f) eficienta utilizdrii fondurilor publice
Atributii principale.- -~ -~ - S e -
1. Blaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritétii contractante, a umui Program Anual al Achizitiilor Publice,
ca instrument managerial pe baza cdruia se planificd procesul de achizitie;
2 Elaborarea sau, dupd caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiel de
atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
3. indeplinirea obligatiilor referitoarc la publicitate, astfel cum sunt acestea
previzute de ordotianta de urgen{d; - S '
4. Derularea si finalizarea procedurilor de atribuire,
5 Constituirea si pastrarea dosarului achizitici publice
Relatii de colaborare
Cu toate compartimentele / serviciile / directiile din cadrul aparatului de specialitate al

i Primarvtui-Munieipiului-Pageant PR AT RS R
Relatii de subordonare
Subordonat fati de Primar si in coordonarea Administratorului Public.
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- COMPARTIMENT INFORMATIZARE : —

Compartimentul Informatizare este in subordinea directd a Primarului municipiului
Pagcani si in coordonarea Administratorului Public.

a) Cadrul legal:

» Legea pr. 2152001, privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

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

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

b) Activititile desfisurate in cadrul compartimentului:

1. Coordoneazi si asigurd implementarea Strategiei Guvernului de Informatizare a

Administratiei Publice Locale.

2 Coordoneazi activitatea de definire de proceduri si instructiuni de lucru

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

datelor, etc.

3. Coordoneazs activitatea de instruire a personalului Primariei 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 activitatilor serviciilor publice in vederea proiectarii

aplicatiilor necesare informatizaril.

6 Coordoncaza activitatea de service calculatoare gi imprimante din cadrul
municipalitatii.

7 Colaboreaza cu Serviciile si Compartimentele din Primarie in vederea realizdril
proiectelor care implicd consultantd st expertiza de specialitate in domeniul

- tehologiei informatiei. - - - E — T
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@nfomlatiG)-sif(;olabQre_a_zé,cu-celelaltefdepar_ta_mcq{c_g_.:_din,insti‘tugieﬁpegtrl_l____ .
exploatarea aplicatiilor software integrate implementate.

11.Asiguri consultanta de specialitate pentru exploatarea echipamentelor gi
aplicatiilor informatice.

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

13.Coordoneara activitatea de analizi a cerintelor utilizatorilor pentru
implementarea de functionalitati ale aplicatiilor informatice implementate precum s
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activitatea de analiza a cerintelor utilizatorilor pentru crearea de noi aplicatii

informatice si testare aplicatiilor informatice.

14.propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daci este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajérii,lichidarii si ordonantrii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/ compartimentului, conform anexelor or. 1, 2 si3 la Normele

metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor

institutiilor publice, precum st organizarea, evi
bugetare si legale,cu modificarile si completdrile ulterioare;

metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanjarea si plata cheltuielilor

.

denta §i raportared angajamentelor

IN DOMENTUL ADMINISTRARII INFRASTRUCTURII §1
ECHIPAMENTELOR LT.

Ln

6

Realizeaza activitatea de administrare retea, depanare si Intrefinere echipamente
IT.

Realizeaza activitatea de service calculatoare §i imprimante din cadrul
municipalitétii

Asigurd consultanta de specialitate pentru exploatarea echipamentelor
informatice.

Asigura legatura cu parteneril furnizori de echipamente de calcul.

Tntocmeste si actualizeazi baza de date cu echipamentele existente, interventiile
efectuate, pe unitati ierarhice,

fntocmeste caictele de sarcini pentru achizitjonarca de echipamente si tehnica

de calcul.

1.

N DOMENIUL ADMINISTRARIT BAZELOR DE DATE I
APLICATILOR INFORMATICE

Realizeaza activitatea de analiza a cerintelor utilizatorilor pentru implernentarea

.. . de functionalitati ale aplicaiilor informatice implementate. S

2.
3.
4,

5

Realizeazi activitatea de administrare baze de date i aplicatii informatice.
Asigurd consultanta de specialitate pentru exploatarea aplicatiilor informatice.
Realizeaza testarea aplicatiilor informatice din punct de vedere functional (la
nivel informatic) si colaboreazd cu celelalte departamente din institutie pentru
exploatarea aplicatiilor software integrate implementate. '

Intocmeste instructiunile de fucru i procedurile pentru testarea §i administrarea

bazelor de date si ale aplicatiilor informatice.
0.

Realizeaza instruirea personalului Primériei In utilizarea aplicatiilor informatice

implementate.
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N DOMENTUL IMPLEMENTARII SI “DEZVOLTARIT

—- - SISTEMELOR INFORMATICE -~ e

1. Asigurd implementarea Strategiei Guvernului de Informatizare a Administratiei

Publice Locale.

7. Realizeazi analiza activititilor serviciilor publice In vederea proiectdril

aplicatiilor necesare informatizarii.

3 Realizeazd dezvoltarea de aplicatii informatice in strénsd legaturd cu furnizorii

de produse program.

4. Realizeazi testarea aplicatiilor informatice dezvoltate din punct de vedere
functional (la nivel informatic) si colaboreazi cu celelalte unitati ierarhice pentru
testarea din punct de vedere al functionalitatilor specifice fiecarui departament.

COMPARTIMENT IMPLEMENTARE MANAGEMENTUL

CALITATII

Compartimentul Implementarea Managementului Calitatii este constituit in
subordinea directa a primaru].ui.VMunicipiului Pascani si in coordonarea

Administratorului Public .
a) Cadrul legal:

e Legea nr. 2152001, privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

e Legea ur. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici,republicata;

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

o Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu

" modificarile si completarile wulterioarer S — —

e LEGE nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurared iransparentei in
oxercitareq demmitatilor publice, a functiilor publice st tn mediul de afaceri,
- prevenirea.si sanctionarea coruptier Cu modificarile si completarile ulterioare;

o Leoea-cadru ¢ descentralizdrii nr.

b)-Standarde-aplicabile

195/2006.

e SR EN ISO 9000:2006- Sisteme de management al calitatii Principii fundamentale Si

vocabular;

s SR EN ISO 9001:2008- Sisteme de management al calitatii, Cerinte;

+ SR EN ISO 0004:2001 - Sisteme de management al calititii. Linii directoare pentry

imbunititirea performantelor.
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Pentru implementarea unui SMC pe baza familiei de standarde ISO 9000 este
necesar si se utilizeze Si alte standarde pentru anumite activititi complementare, de
exemplu:

¢ SR EN ISO 19011:2003 -Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management
a) calitdfii Si/sau mediulul; I

SR EN ISO/TR 10013:2003 -1.inii directoare pentru documentatia sistemului de

SR EN IS0 10015:2000- Managementul calitatii. Linii directoare pentru instruire.

Programul Nagional de Reformare, 2011-201 3,

Strategia pentru o Reglementare wiai Bund la Nivelul Admifistratiei Publice Centrale
2009-2013,
s Strategiei Guvernului privind [nformatizarea Administratiei Publice, 2001,
¢) Activititile desfisurate tn cadrul compartimentului
Reprezentantul Managementului Calitdtii (RMC) are ca responsabilitate controlul
aplicarii si evaludrii eficientei sistemului de management al calitdtii in cadrul unitati,
fiind investit cu autoritatea necesard ;

- Verifica daca:
. procesele necesare sistemului de management al calitatii sunt definite §i proce-
durile sunt documentate;

. sunt desemnate responsabilitafi;
. procesele identificate se desfdgoara potrivit procedurilor documentate;

. procesele sunt eficiente, astfel incat sii permitd obtinerea rezultatelor cerute.

- Raspunde de implementarea, evaluarea si mentinerea continud a eficacitatii st
compatibilitdfii sistemului calitatii cu politica organizatiei in domeniul calitatil,

. Verifica_documentele aferente sistemului_de management al calitdtii i efectuarea

inregistrarilor de calitate, corectitudinea si adecvarea acestora;

- Verifica realizarea programelor de actiuni corective si preventive.

-~ Se asigurd ca modul de functionare al SMC'_ﬁermite indeplinirea obiectivelor stabilite in

politica in domeniul calitatit;
-Se asigurd cii este promovatd in cadrul institutiei congtientizarea cerintelor cetateanulul;

_Coordoneazi activititile specifice pe linie de SMC, beneficiind de sprijinul managerului;

Tdentifici necesarul de resurse materiale si financiare pentru menfinerea si dezvoltarea
SMC si obtine aprobarea managerului peniru asigurarea acestor resurse;

Identifics necesarul de instruire in domeniul calitdtii §i il propune spre aprobare
managerului;

-Raporteazd managerului despre functionarea SMC si despre orice necesitatc de
Imbunatatire.
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~ fntocmeste proiecte de hotaréri ale Consiliului Local ¢ de dispozitii ale
oo e Primarului specifice -domeniului-de-activitate, precun si rapoarte de specialitate -in — -
— — Jomeniul-de-activitate-al-serviciului-pentru proiectele-de hotiirari-in-vederea-promovarii———
lor in Consiliul local;

-propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daci este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angaj ariilichidirii i ordonanfdril cheltuielilor din  cadrul
direcgiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin  Ordinul nr. 1792/2002 peniru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta s raportarea angajamentelor bugetare gi legale,cu

modificirile si completdrile ulterioare

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

DISPOZITIL FINALE SI TRANZITORII

Art. 15 Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in actele
normative, atributiile prevézute in prezentul regulament nu sunt limitative si se _
completeaza de drept in functic de modificarile legislative din domeniul de activitate al
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Pascani.
Art. 16 Conducitorii serviciilor,birourilor si compartimentelor de specialitate, vor
putea stabili §i alte atributii decat cele prevazute In prezentul Regulament, pentru
personalul din cadrul acestora, prin dispozitia conducerii Primariei Municipiului
Pagcani. Aceste sarcini vor fl prezentate In scris si asumate sub semnaturd de citre cel
indreptatiti si le aducd la fndeplinire.
Art. 17 Sefii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primaruiui
municipiului Pascani sunt obligati si asigure informarea personalului din subordine
o s déspre prevederile prezentului regulament pentru tespectareaacestorar T
Art. 18 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a Primariel Municipiului "
Pascani care raspund de necesitatea, oportunitatea gi legalitatea atributiilor prevazute, -
Art. 19 Compartimentele din structura organizatoricd a Primariel municipiului Pagcani
ntocmesc rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al compartimentului si
__proiecte de hotirdri ale Consiliutui Local i vederea. promovirii lor in Consiliul local st

precum si rapoarte de specialifate si proiecte de dispozitii ale Primarului municipiului
Pagcani specifice domeniului de activitate.

Art, 20 Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd §i se completeaza,
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art. 21 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare se reactualizeazd ori de céte
or intervin modificdri in structura functionald a aparatului de specialitate a primarului
municipiului Pagscani.
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EXPUNERE DE MOTIVE

la proiectul de hotarire privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Pascani

Avind In vedere noua structurd organizatoricd a institutiei aprobati prin Hotdrdrea
Consiliului Local al municipiului Pascani nr. / 2015;

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

Avand in vedere prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicat,
cu modificdrile $i completarile 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 amengjarea teritoriului §i wbanismului, cu modificirile si completarile
ulterioare si potrivit prevederilor art. 45, alin. (1) din Legea nr. 50/1991 privind
autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, republicati, cu modificirile si
completérile ulterioare;

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 completarile ulterioare, potrivit cirora numirul total al functiilor publice
de conducere din cadrul fiecdrel autoritai sau institugii publice, cu exceptia funetiilor
publice de secretar al unitatii administrativ-teritoriale si de sef al oficiului prefectural,
este de maximum 12 % din numérul total al functiilor publice, precum si prevederile art.
XVI din Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea fransparentei in
exercitarea demnitdfilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea
§i sanctionarea coruptiet, cu modificirile si completérile ulterioare, respectiv :
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a) pentru constituirea unui birou este necesar un numir de minimum 5 posturi de
executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numir de minimum 7 posturi de
executic;

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

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numir 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 administratia publicd locald, republicatd, modificati
si completatd, propun spre aprobarea Consiliului Local al municipiului Pascani proiectul
de Hotérdre privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al Primarului municipiului Pagcani.

PRIMAR,




PRIMARIA MUNICIPIULUI PASCANI SE APROBA
COMPARTIMENT MANAGEMENT RESURSE UMANE
Nr. 92§  din 0S5 OS5 2015

REFERAT,

Avand 1n vedere Expunerea de motive a Primarului municipiului Pascani, In calitate de
initiator al proiectului de hotérére, inregistratd sub nr. NI NN
prin care propune Consiliului Local al Municipiului Pagcani aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Pascani ;

Avand in vedere noua structurd organizatoricd a institutiei aprobatd prin Hotdrdrea
Consiliului Local al municipiului Pascani nr. / 2015;

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

Avand in vedere prevederile art. 40, alin. (1), litera a) din Legea nr. 53/2003-Codul
Muncii, republicata, cu modificdrile si completérile 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 wrbanismului, cu modificdrile si completirile
ulterioare §i potrivit prevederilor art. 45, alin. (1) din Legea nr. 50/1991 privind
autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, 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, republicati, cu
modificérile §i completarile ulterioare, potrivit cdrora numirul total al functiilor publice
de conducere din cadrul fiecdrei autoritdfi sau institutii publice, cu exceptia functiilor
publice de secretar al unitidtii 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 transparentei in
exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea
§i sanctionarea coruptiei, cu modificdrile i completarile ulterioare, respectiv :

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

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

¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de
executie,
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d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numér de minimum 25 de
posturi de executie,

Fatd de considerentele expuse anterior Compartimentul Management Resurse Umane,
Compartimentul Juridic si Contencios i Directia Economicd avizeazd favorabil
proiectul de hotarare 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

oA,

Compartiment Management Resurse Umane, Compartiment Juridic si Contencios,

Consilier Mihaela BUNDUC Cons. jr. APOSTOL Paul-Tulian

¢



