ROMANIA

JUDETUL SATU MARE
CONSILIUL LOCAL AL
MUNICIPIULUI SATU MARE

HOTARAREA nr. 71/25.03.2021
privind aprobarea Regulamentului de Organizare 5i Functionare
general al Serviciului Public Administratia Domeniului Public Sato Mare

Consiliul Local al Municipiului Satu Mare intrunit in sedinta ordinard din data
de 25.03.2021,

Analiziand proiectul de hotdrdre inregistrat sub nr. 16578/16.03.2021, referatul
de aprobare al primarului municipiului Satu Mare, inregistrat cu nr. 16373/16.03 2021,
in calitate de initiator, Raportul de specialitate al Serviciului Managementul
Resurselor Umane, inregistrat sub nr. 16576/16.03.2021, avizele comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local Satu Mare,

Ludnd act de adresa inaintati executivului de citre directorul general al
Serviciului Public Administratia Domeniului Public Satu Mare cu nr. 1807/09.03.2021
ai inregistrati la sediul institugiei sub nr, 15729/11.03.2021, precum si de referatul de
specialitate al Biroului Resurse Umane Arhivi din cadrul Serviciului Public
Administratia Domeniului Public Satu Mare cu nr, [806/09.03.2021,

In conformitate cu prevederile Hotararii Consiliului Local al Municipiului Satu
Mare nr. 70/25.03.2021 privind aprobarea Organigramei gi a Statului de functii ale
Serviciului Public Admimstratia Domenivhui Public Satu Mare,

Constatind necesitatea abrogarii Hotirdrii Consiliului Local al Municipiulu
Satn Mare nr. 317/20,12.2018 privind aprobarea organigramei, a statului de functii si
al Regulamentului de organizare si funcfionare ale Serviciului Public Administratia
Domeniului Public Satu Mare,

Tindnd seama de prevederile Legii nr. 242000 privind normele de tehnici
legislativi  pentru elaborarea actelor normative, republicati, cu modificarile si
completarile ulteripare.

In conformitate cu prevederile art, 129 alin (1), alin (2) [it. a) si alin. (3) lit, ¢)
din O.U.G. nr, 57/2019 privind Codul administrativ, eu modificarile si completarile
ulterioare,



In temeiul prevederilor art. 139 alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completiirile ulterioare,
Adoptd prezenta:

HOTARARE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de Organizare i Funciionare (eneral al
Serviciului Public Administratia Domeniului Public Satu Mare, conform Anexei nr. |
parte integrantd a prezentei hotdrir.

Art. 2. Primarul Municipiului Satu Mare duce la indeplinire prezenta hotardre,
prin intermediul Serviciului Managementul Resurselor Umane din cadrul Primérie
municipiului Sawe Mare si prin intermediul  Serviciului  Public  Administratia
Domeniului Public Satu Mare.

Art. 3. Cu data intririi in vigoare a prezentei hotiriri se abrogh prevederile
Hotardrii Consiliului Local al municipiului Satu Mare nr. 317/20.12.2018 privind
aprobarea organigramei, a statului de functii si a Regulamentului de organizare §i
funcjionare ale Serviciului Public Administratia Domeniului Public Satu Mare,

Art. 4. Prezenta hotiirdre se comunicd, prin intermediul secretarului general al
municipiului Satu Mare, in termenul prevazut de lege, Primarului municipiului Satu
Mare. Institutiei Prefectului judetului Satu Mare, Serviciului Public Administraia
Domeniului Public Satu Mare si Serviciului Managementul Resurselor Umane,
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DISPOZITIH GENERALE

1.1. Baza legala de organizare si funcfionare

Art.] Denumirea institufiet este Administrafia Domeniului Public (A.D.P.).
Denumirca institufiel, codul fiscal, conwl, sediul vor fi menfionate in orice act, scrisoare,
publicatie ¢e emana de la aceasta

Art.2 Administrapia Domeniului Public este un serviciu public in subordinea Consiliulyi Tocal
Satu Mare,

Art.3 Sediul institufie este in Satu Mare, str. Martirilor Deportati, nr. 25 Satu Mare.

Art4 Administrapia Domeniului Public este serviciu public cu personalitate juridicd, Infiintat in
beza H.C.L nr.182/2%.0%.2005, care igi desfagoard activitatea in conformitate cu legile roméne si
cu prezentul Regulament de organizare si funclionare, sub sutoritatea Consilinlui Local al
Municipiului Satu Mare, avind ca obicet de activitate administrarea bunurilor aparindnd

domeniulul public al municipiului Satu Mare.

Art.5 Obiectul de activitate principal, acela de administeare §i gestionare a domeniului public al
al municipiului Satu Mare se realizeazid in baza mandatului acordat de Consilinl Local si
cuprinde bunuri din domeniel public ale municipiului:

- terenuri reprezentiind parcuri, zone verzi, locuri de joaci pentru copii, alei ;

- Stadionul Olimpia i alte srene, terenuri §i baze sportive, pe care cvolucizd echipele
municipiuha Satu Mare;

- Cimitir Uman situat pe str, Amajuiui din mun. Satu Mare ;

- terenur oy destinajie sgricold ;@

- piefe ;

- parcari ;

- terenuri situate in intravilanul i extravilanul localitatii ;

- imobile gi spatii cn diverse destinalii ;

- alte bunuri pentru realizares obiectului de activitate ;

Art.6 In activitatea de gestionare gi administrare a bunurilor, A.D.P. perceps chirii, taxe si tarile
aprobate prin hotirdr ale Consiliului Local Satu Mare.

Art.7 Stuctura organizatorici a A.D.P. este In conformitale cu prezentul Repulament de
organizare i functionare, cu organigrama, numir] de postun i statul de funetii ale A.D.P,
aprobate prin hotirfrea Constliului Local Satu Mare.

Art.B Principalele activitii edilitar- gospodaresti, specifice Administratiei Domeniuluei Public:
- administrarea pisjelor |

- administrares §i pestionarea parcarilor publice |

- rezervares la resedinid a locurilor de parcare;
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- ridicarea autovehiculelor abandonate/ fara stapan’ siationate neregulamentar pe domeniul
public al municipiului Saiu Mare ;

- constataren §i sanclionarea abaterilor! contraventiilor pentru parcares fird tichet, abonament,
pentru parcarea abuziva pe locurile rezervate, pe trotuare, pe spagii verzl, in stajii taxi ;

- dezvoltarea i amenajarea spatiilor publice in strénsi concordanfd cu necesitifile comunitagii
lpcale gi a documentafitlor de urbanism aprobate potnivit legii |

- amenajarea 51 intretinerea arenelor sportive, a terenurilor de joacd pentru copii 5i a trenuletului;
- administarea toaletelor publice -

- pazd, lucrdn de interventii §i reparafii la obiectivele domeniului public ;

- admimistrarea cimitirelor care sunt pestionate de municipiul Satn Mare conform legislatiei in
"."lj-_.’lli.'lHIL'-.

Art.® Adminisiralia Domeniulul Public isi desfisoard activitatea pe baza unui buget de venituri
st chelmieli propriw, aprabat anual de catre Consiliul Local Satu Mare $i isi organizeaza, conduce
evidenfa contabil conform legislajiei in vigoare.

Art.10 Finanjarea cheluielilor curente §i de capital ale Administrafiei Domenivlui Public Satu
Mare se asigursl diferenjiat, pe domenii i obiccte de activitate din urmitoarele surse:

a} Fenituri proprii rezultate din;
1. Chirii provenind din inchirierea terenurilor saw a alior spatii aflate in administrare;
2. Concesionarea Jocurilor de ves:
3. Taxe i tanfe pentru tolosirea suprafejelor de teren sparfinfind domeniului public si aflate in
administrarea A.D.P.;
4. Coniravaloarea folosingei temporare a bunurilor din domeniul public aflat in administrare
5. Actvilale comerciald, diverse;
6. Tarife 5i taxe din prestin de servicii citre terjy;
7. Contravaloarea sumelor incasate din vanzarea tichetelor, abonamentelar, sms- urilor, tarifelop
pentru parcare neregulamentard 51 a amenzlor, respectiv din activitatea de rdicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar ;
&. Vanzarca de bunuri mobile 3 mmobile, a celor provenite din caslri, demoldri, desfiinfin, etc.,
altele deciit cele din domeniul privat;
9. Recuperarea cheltuielilor de judecata, impuiari, desplgubiri;
1. Folosirea domeniului public pentru comer{ ambulant;
11. Exploatarea we-urilor publice gi a altor bunuri aflate in administare;
| 2. Publicitate;
13. Donaiii;
14. Sponsorizin;
15. Prestn servicid §i execcupie de lucrdn peniru persoane fizice si juridice, pentru care se
incaseaza tarife gi taxe stabilite potrivit legii;
6. Exploatares trenulefulu turistic, patinoar;
17. Alte venituri:

b} Subventii i credite nevambursabile de Ta bugeind Consilivie Local al municipiului Satu
Mare in conformitale cu prevederile legale, dupd cum urmeazi:

Subvenpiile se acorda pe baza bugetului de venituri §i cheltuieli, pentru activitafile ¢ce fac
nhiectul de activitate, In sume reprezentind diferenta dintre necesarul de cheltuieli curente i de
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capital, aprobate de Consiliul Local, pe baza unui program de activitate anuwal $i a veniturilor
proprii aferente activitifilor respective.

Subventiile se acordi la cererea Administratiei Domeniului Public pe baza justificirii
execuliel programulut de lucru,

1.2, Princi

Public Satu Maure

Art.11 In relagiile cu personalul din cadrul A.LLF., precumn i cu persoanele fizice saw juridice,
salariafii sunt obligafi sa aibd un comportament bazat pe respect. bund-credint, corectiludine i
amabilitate,

Art.12 Salariafii A.J3.P. au obligajia de a nu aduce atingere oncarei, reputafiel s demmnitatii
persaanclor cu care intrd in legaturd In exercitarea funciiel publice, prin:

a} intrebuintarca unor cxpresii jignitoare;

b) dezviluires unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizar sau plangeri calomnioase.

Art.13 Principale tipuri de relajii lunclionale 51 modul de stabilive al acestora se prezinia astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
a) subordonarea Directorulul General fafd de Primarul Municipiului Satu Mare si Consiliului

Local al municipiului Satu Mare;

h) subordonarea directorulul general adjunct, sefilor de depanamente specifice (serviciu, birou,
compartiment) fatd de Direetorul General;

¢} subordonarea personalului de executie fajd de Dircctorul General, Directorul general adjunct,
Sefii de depariamente, dupd caz,

B. Relatii de cooperare

a) se stabilese intre departamentele din structura organizatoricd a A.D.P, sau intre acestea
g1 compartimentele corespondente din cadrul unitdfilor subordonate Consiliului Local 2l
municipiului Satu Mare;
b) se stabilesc intre departamentele din structura organizatoncd a A D.P. si departamente
similare din cadrul Primiriei Municipiului Satu Mare.

PARTEA II

2.1. Structura Organizatoried a Departamenielor
din cadrul A.D.P. Satu Mare

Art.14 Directorul General coordoneaza direct sau prein institutia delegirii de competenge,
urmatogrea structurdi organizatonicd -
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I subordinea Directorului General:
DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
BIROUL CONTABILITATE

e COMPARTIMENT CASIERT

BIROUL RESURSE UMANE ARHIVA
+  COMPARTIMENT PSI ST PROTECTIA MUNCH
¢ COMPARTIMENT CONTROL MANAGERIAL INTERN 51 ACHIZITII

BIROUL JURIDIC

in subordinea DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT
SERVICIUL ADMINISTRATIV INTRETINERE
* COMPARTIMENT BAZE SPORTIVE
* COMPARTIMENT ADMINISTRARE CIMITIRE
* COMPARTIMENT PAZA
» COMPARTIMENT ADMINISTARE TERENURI DE JOACA
* COMPARTIMENT INTERVENTIH, REPARATII DOMENIUL PUBLIC
SERVICIUL ADMINISTRARE PIETE
s SECTOR NORD
« SECTORSUD
SERVICIUL ADMINISTRARE PARCARI S1 RIDICARI AUTO
o COMPARTIMENT ADMINISTRARE PARCARI
s COMPARTIMENT RIDICARI ALTO

2.2, Atributii Comune functiilor de conducere

Art.15 Directorul general adjunct, Sefii de Servicii, Birouri §i compartimentele specifice, se
subordoneazd Directorului General potrivit linlilor icrarhice stabilite in organigrama.

Art.16 Transforma programele 3i strategiile stabilite de conducere in sarcini de lucru si se
asigura ©a ocestea s fie indeplinite intr- o manierd care si permitd atingerea obiectivelor
stabilite, respectarea cerinfelor privind eficienta, economicitates si eficacitaten prin coluborarea
la nivel de servicii, birour ¢ compartimente

Art.17 Sefii de Servicii, Birouri gi/ sau compartimentele specifice, vieeazi pentru conformitate
factuile furnizorilor de bunuri, servieii sau lucrdri, [iveate/ prestate in cadrul seviciilor/
birourilor! formatiilor pe care le condue.
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Art. 18 Vizeazd pentru conformitate $i oportunitate toate documentele emise de compartimentele
din subordine care implicd angajarea de cheltuieli.

Art.19 Sefii de Servicii si Birouri raspund direct de :

a} actualizavea figelor de post precum si de intocmires lor in cazul posturilor nou ereate;

b) cvaluarea permanentd a personalului din subordine In scopul perfecfiondrii activitaii
profesionale;

¢) asigurarea cunmnagterii gl apliciinii actelor normative de referingd in domeniul de
activitade ;

d} fundamentarea cererilor de oferie si analizarea ofertelor primite de ADP. pentru
achizifiile de lucrar, bunuri i servicii, in vederea efectudnii selectiilor de ofertd de citre comisia
stahilitd in acest scop ;

e] intocmirea $i transmiterea catre Directorul peneral a necesarului de cheltuieli specifice
serviciulul sau bivoulni pe care il condue, in vederea includeni acestora in bugetul de cheltuicli al
anului respectiv;

f) intoemirea documentelor necesare transferurilor de mijloace fixe si obiecte de inventar
edire’ de la-alte servicii, birow ;

Art.20 Normele de conduitd protesionald a personalului angajat sunt reglementate de Legea nr.
477 2004 privind Codul de conduith al personalului contractual din instituiile publice si sunt
obligatorii pentru tofi angajajii precum i pentru persoanele care ocupd temporar o functie in
cadrul ALIVP. Saty Mare, in acest sens fiind intoemit un Regulament de conduila propriu,
aprobal de directorul general.

PARTE
Conducerea Administragiei Domeninlui Public

Art.2] Condueerea A.DP. se asigurdt prin Directorul General.

RUBUTIILE PERSONA 1 DE CONDUCERE

Art.22 DIRECTORUL GENERAL

Ocuparea postului se face prin concurs. Cerinjele specifice pentru ocuparea postului sunt:
stuchi superioare de lungh duraid absolvite cu diplomd de licenid sau echivalentd in domeniul
Juridic, administratie publica sau economic, Vechimea minima in specialitatea studiilor necesare
acupdrii postulul minimum 6 ani,

Art.23} Directorul General asigurii conducerea exccutivéi a ADP. si raspunde de buna
functionare a institutiei $i de indeplinirea stribufiilor ce §i revin.

Art.24 Directorul General se subordoneazd Consiliului local, reprezentat prin Primarul
Municipiului Satu Mare, polrivit liniei ierarhice stabilite in organiprami.

Acesta va transforma programele si strategiile siabilite de autoritdfile administratied
publice ierarhic superioare in sarcini de lucru 5 se va asipura ca acesten si fie indeplinite ntr-o
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manerd care s3 permitd atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de servicii si
birour.

Art.25 Directorul general al Admimistratici Domeniului Public Satu Mare are calitatea de
ardonator terfiar de credite.

Art.26 [n calitale de ordonator tertiar de credite, Directoru]l General raspunde de:

. elaborares i fundamentarea proieciulu de buget al unitiii;

b. urmarirea modului de realizare a veniturilor:

¢ angajoren, lichidarea gi ordonantarea cheltuielilor n limita creditelor bugetare aprobate si
a veniturilor bugetare posibil de fncasat;

d. imegritatea bunurilor allate in proprietatea sau in administrarea ADPSM:

¢. oOrganizarea si finerea la zi a contabiliti{ii si prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra silualiei patrimoniulut aflat in administrare si a execugiei bugetare;

{. organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizifii publice 51 a programului
de investifii publice;

g legalitatea, confornitatea gi oportunitatea tuturor actelor juridice incheiate cu tertii;

h. organizarea i finerca la zi a evidenjei patnimoniului, cenform prevederilor legale;

Art.27 Dircctorul General indeplineste, in principal, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

1. rspunde, coordoneazd, organizeaza, indrimd $i controleaza intreaga activitate a institutiel din
punct de vedere legal, tehnic §i organizatoric; face orice modificare, in limitele legale, pentru
Imbundtdiires activitalii institutiel;

2. fundamenteazi §i propune bugetul de venituri s cheltuieli propriv corclal cu profectul
bugetului de venituri gi cheltuieli al municipiului pentry administrarea, protejarea, intretinerea,
conservarea §i valonficarca cficientd a patrimoniului pe care 1l supune spre aprobare Consiliului
Local al municipiului Sam Mare;

3. verifica modul de intrebuintare a fondurilor banesti, a materiilor prime, a materialelor si a
tuturor valorilor banesti;

4. dispune inifierea procedurilor de achizific publica pentru schizitionarea de lucriri, bunuri
materiale i scrvicii, conform prevederilor legale;

3. verificd §i rispunde pentru modul de erganizare a licitatiilor publice pentru achizitionarea de
lucrdri, bunuri st servicii, conform prevederilor legale, a dispozigizlor Primarului i a Hotardrilor
Constliulut Local;

b, semneazi toate contractele incheiate de institugie cu tergii:

7. emite dispozifii de recuperare a pagubelor aduse unitdii in baza informdrilor bansmise de
personalul din subordine;

5. asigurd realizarca luerdrilor de investijii prin dotarca cu mijloacele fixe (aparaturd, mijlosce de
transpont, etc.), necesare realizini obiectivelor, conform aprobarilor anuale date de catre
Consiliul Local al municipiului Satu Mare;

9. fundamenteszd i propune proiectul de organigrami, stat de funclii, regulament de organizare
5i functionare gi le supune spre aprobare, conform reglementarilor lepale:

). are competenia legald angajare a salariagilor, s2ns In care semneazd contractele individuale de
munch; aprobd modificarea contractelor individuale de munca, aprobd promovarea personalului
in eategorii, clase, grade profesionale, premicrea persenalului in conformitate cu normele legale
in vigoare gi cu incadrarea in bugetul de venitui §i chelwieli aprobat prin hotdrfre de Consiliul
Loeal;
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11. epordoneazd si aproba proceduri interne referiloare la: selectarea de personal, sancfionarea,
promoevares, modificarea, suspendaren respectiv incetarea contracielor individuale de munca:

11. stabileste atributitle direciorul general adjunet, sefilor de serviciu, de birou, compartimente in
funcfie de necesitafi; desemnenza inlocultordi subordonatilor directi din cadrul institutiel pentru
perioadele in care acestia se afla in concedii odihna, concedii medicale, participa la cursuri,
delegatil si/ sau alle situatii in care, acestia, lipsese de la focul de munca; isi deleaga propriile
atributin in eazurile in care nu se afla la locul de munea;

13, rispunde de aplicarea lepislafiei privind salarizarea personalului din unilate in limita
fondurilor bugetare aprobate;

14. orgamzeazi activitatea de formare §i perfecfionare profesionald a salariaiilor,

15. aproba 5i urmiiregic constituirea garanfiilor personalului cu funcyi gestionare, powivit legii;
6. aproba Kegulamentul Intermn al institufiei, Regulamentul de angajare si promovare;

17, aprobé prin decizii, componenja comisiilor de lueru si regulameniele de {unclionare ale
acestora, potrivit legii,

18, verificd 4i rispunde de aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de securitate si
sindtate, pazi g1 stingerea incendiilor, conform prevederilor legale;

19. asigurd resursele necesare pentru implementarca st funcjionarea Sistemului de Control Intern:
20. msigurd relajia cu presa In probleme de sesizin, articole, materiale, peniru promovarea
imaginii ADP;

21. reprezintd interesele ADP in justijie;

22, rispunde de calitatea serviciilor prestate/ fumizate cetitenilor, personalor fizice sau juridice
potrivit legii;

23, asigurd administrarea parcdrilor cu platd respectiv activitatii de ridicare autovehicule
stationate neregulamentar conform Regulamentelor in vigoare;

24, urmiregic cregterea eficientel tuturor activititilor prin adoptarea unor solulii materiale s
tehnolagii performante;

Z3. analizeaza lunar exccutia bugetului de venituri §i cheltuieli pe haza datelor din contabilitate si
dispune masuri suplimentare in vederea ereglerii eficientel cconomice a activithii Administrajiei
Domeniului Public, ridicarsa calitdiil serviciilor prestate si reducerea cheltuielilor, informeaza
primarul gi Consiliul Local al Municipiului Satu Mare;

26. organizeazi recepfia i punerca in funcfiune a mijloacelor fixe noi, primile in dotare, din
unveslifii sau transferuri, asigurd existenia instrucliunilor tehnice de folosire i inlrefinere a
utilajelor, instatapilor gi maginilor din dotarea ADP, controlcaza si raspunde pentru modul de
utilizare a materiilor prime a materialelor, a combustibilului, a pieselor de schimb, lubrifiantilor,
anvelopelor;

27, verifich g1 aprobd documentajia legald privind scoaterea din funcfiune a mijloacelor fixe
vzate fizic gi/san moral, organizeazd 51 aprobi casarea respectiv dezmembrarea mijloacelor fixe
seoase din funcfiune §i valonficarea prin vinzare @ materialelor rezultate;

28, ia misuri pentru limitarca pagubelor provocate de calamité)i naturale, avarii ale instalagiilor
precum i pentri eliminarea fird intérziere a defectiunilor in timpul proceselor de adminisirare ;
29, prin decizie internid cu respectarea reglementarilor legale acesta poate delega unele atributii:
30, alte awribufii ce derivi din reglementirile lepale aplicabile domeniului de activitate a

serviciulm s1 funciiel:
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PARTEA IV
Atributiile comparfimentelor din eadrul AP, Satu Mare

Art. 28 ATRIBUTIILE DIREC ILUI GENERAL AIMUNCT:

Ocuparca postului sc tace prin concurs. Cerinfele specifice pentru ocuparea postului sunt: studii
superipare de lungd duratd absolvite cu diplomd de licend sau echivalentd in domeniul
economic. Vechimea minima in munci necesard ocupdrii postului minimum 5 an.

1. asigura, conduce, urmareste s raspunde de activitatea departamentelor din subordine (picle,
parcari, ridiean, cimits, stadion, terenuri joaca, paza, interventii, reparatii domeniul public):

2. intocmestie fisele de post, de evaluare pentru personalul din subordine; asigura disciplina la
locul de muncd, pentru angajatil din subordine;

3. asigura realizarea comenzilor la timp, a tichetelor de parcare, abonamentelor, bonunlor cu
valoare fixd pentru incasarca taxelor si tarifelor tarifelor, elo;

3, organizeazd si raspunde de activitatea parcarilor cu plath; raspunde de dotarea parcirilor cu
ilicatoare, automate de tchete, stdlpisori, bariere elc.. realizeazd distribuirea tichetelor de
parcare prin societdfi cu activitate de difuzare a presei, magazine, libririi, benzinfirii din zona
parcirilor precum si prin unitdfile proprii; aplicd prevederile legale privind reglementarea
stapiondrilor, & transportului in regim taxi, sanciionarea faplelor de fnedleare a unor norme de
conviejuire sociald, a ordinii §i linigtii publice, precum gi a altor prevederi legale aflate in
competeniele autoritfilor locale din municipiul Sata Mare,

6, Organizeaza si raspunde de activitates in cadrul piejelor din municipiul Satu Mare, care se
realizeazd, cu respectarea prezeniului Regulament, a Regulamemiclor de organizare si
funcfionare specifice fiecdrei piete si reglementdrilor H.G. nr. 34872004 privind exercitarea
comertulul cu produse §1 servicti de piafd in unele zene publice, cu modificarile si completirile
ulterioare,

1. soluponeaza sesizdnle 51 reclamagiile referitoare la activitifile derulante;

8. In vederea punerii in aplicare a prevederilor Legii nr 421/2002, actualizata, privind regimul
juridic al vehiculelor fird stipdn sau abandonate pe terenuri aparjindnd domeniului public sau
privat af statalui ori al unitajilor administrativ-teritoriale, i a H.G. or, 136/2003 pentru aplicarea
normelor metodologice a Legii ne. 4212002, prin grija operatorului va asigura inventarierea,
expertizarea, ridicarea. transportul, depozitarea si puza vehiculului. Va efectua demersurs in
vederes recuperarii sumelor corespunzatoare cheltuielilor privind serviciile mentionale anterior
de la proprietarul’ depindtorul legal al vehiculului in cazul restituirii acestuia, sau dupd caz, de la
Primaria Municipivlui Satu Mare dupa valorificarea vehiculelor abandonate sau fardi stapin
ridicate de pe domeniul public, Activitate de ridicare & vehiculelor abandonate sau fara stipin se
va efectua in baza unui protocol incheial intre Operator §i Serviciul Public Polifia Locald Satu
Mare.

9, In wvederea punerii in aplicare a prevederilor H.G. nr, 9652016 privind modificares si
completarea Regulamentului de aplicare a O.01LG 19572002, privind circulafia pe drumurile
publice aprobat prin H.G. nr. 13912006, Administrafis Domeniului Public va acliona la
disposifia crganelor abilitate pentru activitatea de ridicare a autovehiculelor stationate
neregulamentar in baza unui protocol de colaborare,

|, alte atribufii dispuse in sarcing directiel de conducerea institufie;
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Art, 29, Serviciul Administrativ_intretinere

Servicivd este subardonal divectorulul general adjurct w1 este condus de un sefl zervici
Cleuparea pastului se face prin concurs. Cerinfele specifice penfru ocuparea postului sunt; studif
superiogre de hngd duratd absolviie cu diplomd de licend san echivalenid in domeniul tehnic,
tnginerese. Vechimea minimd in speciafitateq studiilor necesare ocupdril postului minimum 6
(ThT

Structura Serviciului este wrmalogrea)
SERVICIUL ADMINISTRATIV INTRETINERE
* COMPARTIMENT BAZE SPORTIVE
= COMPARTIMENT ADMINISTRARE CIMITIRE
= COMPARTIMENT PAZA
= COMPARTTMENT ADMINISTARRE TERENURI DE JOACA
* COMPARTIMENT INTERVENTII, REPARATII DOMENIUL PURLIC

Airibufiile principale ale Serviciului adwminisirativ infretinere suni

1. efectuaren reparatiilor curente in cadrul pietelor si institugiilor cu care instituia define contract:
4. Intocmeste planurile de pazd a pieelor, a terenurilor de joach, a cladirilor $i a bunurilor ce
aparfin institutiei:

3. intrefinerea Stadionului Olimpia g a altor arene, terenuri, baze sportive date in administrarea
ADFP;

4. gestioneard, manipuleaza st intrefine mijloacele fixe sau mobile din dotare;

3. Intoemeste referate de necesitate, In cazul in care este necesard achizitionarea de bunur si le
supune spre vizare directorubul general adjunct;

f. intocmeste foile de parcurs gi tine evidenta FAZ- urilor pentru auteturismele institutiei:

1. asigurd gi rispunde de aprovizionarea c¢u materii prime, materiale, combustibil, piese de
schimb, necesare institufiei, scop in care cfectucazd caleulele de fundamentare a necesarului de
aprovizionat, pe baza normclor de consum §i de stoc, in raport cu programele de prestajie
aprobate si in limita creditelor bugetare aprobate cu aceasta destinagie;

8. propune conducerii i asigurd planificarea reparatiilor curente in baza unui refisrat metivat,

9. efectueazd lucrdin de intrefinere §i reparatil curente aprobate de conducersa ADP, la cladirile
o apartin instinutied;

10, raspunde de atribuirea in folosingd a locunlor de inhumare si a niselor; realizeazd servicii
specifice in cadrul cimitirului; efectusrea de lueriri/servicli necesare ceremontilor funerare;
executarea constructiilor funcrare speciale (borduri, crpte subterane cu pietre funerare aferente);
fine evidenfs (wuror concesiunilor, fnhumérilor, deshumdrilor si a constructiilor funerare
speciale; respecta si pune in aplicare prevederle Regulamentului de functionare al Cimitirului
Uman, aprobai prin hotardrea Consiliului Local al municipiului Satu Mare:

11. executd orice alte sarcini transmise de Directorul General al Administratiei Domeniului
Puhlic, in domeniul sfu de activiiate;

Atribugitle principale ale compartimenrelor sani dupd cuom vrimessd
Compariiment hoze sportive. salariopii din acesi compartimens raspend de imrepineren Stodiom
CHimpia roladive, sazon. anexe).
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Compatimend adninisirare cimitive: salariofil angaiati n seest compartiment efecrueazd §i
ey e activitatea de mhomare. Aceastov gotivitale presupamg: sdpat grogpd, impormdita
clecedat. ewrdfenie cimitlr, realizare lucrdri funerare, ncasare faxe ¥ Tarife pentrn serviciile de

flimre.

crdmiiristrare g 40P

Camparithent administrare feremri de foccd! selariofli vispumd de efectuores 37 Tnirefimerec
curdfenivi: sevizensd yefului deravkic defectliunile opdrmte fo oparcie; menfin ordinea e

terfioriid feremalul de jooed:
Compariiment imterventsl, vepirapi dpmeniol public!  selariali efeciueazd  repararil ale
twstalaitilor efecirice yi de apw, o siddriei o locatiile adminivieate de ADFSM §i pe bozi de
comondd emisd o Primdric mur Satu Mare efeciueazd reparaiii st in alie localii aflate pe

ghapmerinl prdiic

Art. 30, Serviciunl Administrare Piete

Servicinl este subordonar divectorului peneral adinmet 5ioeste condus de un sef serviciu,
Clouparea postuiul se face prin concurs, Cerirfele specifice pentri acuparen posinlui suni- studii
superiogre de lungd dwratd absalvite cu diplomd de licend san echivalentd Tn domeniul
ecanomic Vechimea minimd in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului minimm 6 ant,

Struciura Servieilui esic urmatoarea:
&« SECTOR NORD
« NECTOR SOD

rf saed drenatoarele:

urgarizeaza si raspunde de activitatea in codrul piejelor din municipiul Saru Mave, care se
realizeazd. o respeciarea prezentwlit Regidament, o Repulamemielor de organizave si
funcfionare specifice fiecdrei piepe §i reglementirilor H.G. wr. 3482004 privind exercitarea
comertuiiti cu produse i servien de piapd in wnele zone publice, cu modificdrile 5i complatarile
ulterioare, a Lewll 145/ 2014;

asigurd condifi pentry desfisurarea unui comer) civifizar, intervenind pentru pdstrarea wior
raporiuri corecte inive comercianti gi cumpdrdaror,

urmdreste 51 raspunde de incasarea corecla o faxelor g larifelor pe bazd de documenie legale de
fa tofi agenfii economici’ producaiori ce desfisoara acte de comery in perimeteul pietei:

axigurd §i urmaregte vespectareaq zondril piofelor |

aplicd prevederile legale care sumt specifice desfiipurdvil activitatii piefei si sprifind foate
orgarele de conirol abilitate de lege 4 actioneze In p- ta aeroalimentard ;

organizeazd evidenta §i rezolvarea sesizarilor gi reciamapiifor cumpdrdiovilor in fmina
competentelor proprii;

face demersurile necesave pentru ridicarea zilmicd a gunoidui din piete, asicura efectuarea
curdfeniel in piefele mumicipiviui, spliorea cu jel de apd sub presiune (=ilnic saw de cite ori @
nevoie), dotaren cu produse dezinfectante §i de intrefinere; funciionarea insialajiilor de apd
canal i electricitare ;

fine evidenta contractelor de rezervare,

presinta lista debitarilor bivowld contabilitate |
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Art. 31. Serviciul Admininistrare Parciri si Ridicdri auto
Structura Serviciului este urmatoarea;

*  Compartimenl administrare parcari

* Compartiment rdicir auto
Servicinl este subordonat directorulul peneral adivnet s exie condus de 1w sef servicin
Cleuparea postwlui de sef serviciv se face prin concurs. Ceringele specifice pemru veuparea
postului suni: studii superioare de lunga duratd absolvite cu diplomd de licenfd san echivalened
In domeniul adaministraric publica. Vechimea minimi in specialitatea studiilor necesare ocupdrii

postulud minimin 6 ari

Adiributitle principale gle serviciului sum:

1, Organizeaza si raspunde de activitatea din cadrul serviciviui: administrare parcari
ricficari auta,

2 Pune la dispozifia Birewlni furidic ioate documentele necesare recuperdrii ereanpelor
bugetare sau aite acle necesare in raport cu erganele de jusitjle, ordine prblicd, eic;

3. Organizeaza i raspunde de aciivitatea de casierle din cadral serviciului;

4 Tine evidenta coniractelor afereme locurilor de parcore rezervaie de cafre sacietati

comerciale, umitall hoteliere, elc;

Atributiile priveipile ale compariimentelor seai dipd cim ez

Compurtiment caminivrore parcdri: salariafil din acest departament xum dmpilenicifl af
Primarwlal mun. S Mare pentvs punervea In aplicare o Haidrarii Constilelud Local priving
controlul, Himitarea 5i taxarea stationarilor in municipiul Satu Mare. Acesta presupune: activitare
de leren (verifcare si sanctionare), casierie, dispeceérat, intrefinere parcometre.

Lompariimen rigtedri aulo: salavigril acesind deparfment efectieazd acriviiatea de vidicare
artovehienle siationate nevegulamentor, T baza solieitdrii Polifiei Locale sau o Municiptulte
Sufe Meve Aceasta presupune activitatea propriv- zisa de ridicors, transport s depozifars

PHIZE paiee antle §i casterie.

Art. 32 BIROUL CONTABILITATE

Birend! este subardonar directoralui general si exte condus de un sef birow. Ocuparea postului de
s&f biron se foce prin concurs. Ceringele specifice peniru ocuparea posivfui sund! studii
superiogre de ungd dward obselvite co diplomd de licenpd sou echivalenid In domeniul
economic. Vechimea minimi in specialitatea studifior necesare ocuparii posiulul minimum 6 ani.

Structura bironlul este urmatoares:

Compartiment casied
Asributitle principale ale bivoului prmatoarele:
. Asigeera s raspunde de functionarea aefivitatii econontice din codrid nstitutier
4. Intacmeste documentele justificative pentre orice operafiume care afecieazd patrimoiul
unttafti; inregistreaza In contahilitate operajivnile  pairimoniale;  asigwra  pestionareq
pairimaniulut A.DP. fn conformitate cu prevederiie legale in vignare. evalueara yi reevalienza
mifloacele five. imtocmeste fisa mijloacelor fixe, evidenfiaza 57 invegistreaza i comabilitate
imabilizarile 5i amortizarea mifloacelor fixe din patrimoninl public sau privat ol municipitlul
Safu Mare
3. planifica, coordoneaza, organizeaza 5 controleaza evidenta comtabilitatii bugetare; asigurd
Impemireq acielor justificative §i a documenielor contabile cu respectarea dispozifitlor legale;
intocmeste bilavifurile contabile trimestviale si anwale, raporind explicativ al ddvilor de seami. o
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execufiilor bugetare anuale, o execupiilor bugetare lunare comform prevederilor legale:
organizeaza & conduce evidenja contabila privingd efectuarea cheltuielifor previziee prin
bugernl de veniturd 31 cheltwieli, a valorilor materiale, bunurilor de imventar, mifloacelor banegii,
i decontdrilor cu debitovii §i creditorii; Intocmeste covitu! anmeal de execufic al bugetului A 1P,
Tniocmeste balanfele lunare, darile de seamd cowrahile rimestriale si anuale 31 afte sitwapsi
financiare, infocmeste situafia centralizaia privind necesarwl de cheltuieli i vederea intocmirii
profectului de buger anual odt 51 a rectificdrilor acestwia in baza solicitdilor malmare de
departamentele de specialitate ale ADP; vealizeaza deschiderea, repartizavea §i madificarea
creditelor bugetare,

4. asigura incadrarea in cheltyiclile hugetare aprobate, conform clasificapiei bugetare,
irregisireaza in ordine cromplogicd in contabilitale toate cheltulelile In baza documentelor
Justificative; imtocmeste registrele contabile previzwte de legislafia in vigoare, efectueaszs
calculele de fundamentare a indicatorilor economict §i financiari privind veaiturile g
cheltwielile pe haza cdrora intacmeste proieci! de buget anual defaleat pe trimestre, asigura
pPlata fa termen a sumelor cave constiiie obligafio institugiel fapd de bugetul de stat 51 local,
aglgurdri sociale, fonduri specinle ete) Intocmeste situafia privind monitorizarea choltuielilor de
personal pentru ADP i raportarea acesteia la Primdria Municipivlui Saru Mare,

4. ting evidenja Imprimatelor cu vegim special (B C F.- chitanfiere, cecurl, fol de varsdmdnt);

3. asigura fegdturg permanenia cu Trezoreria Miunicipiului Satw Mare pentri ordomanjarea
chelfwielilor, wwdreste si verifica la rimp exirasele de comt, si documentele insofitoare,
confroleaza foate documeniele prin care se autorizeazd efectuaren de cheltuieli, in gencral tau
din care derive divect sau indivect angajamente de plafi; intocmeste documentele de platd gi
asigurara pligile cheltuielilor bugetare, in limita creditelor deschize §i a disponibiliagilor aflate
in cont; verifica condifiile de accepare a documentelor de pland; verifica concordanga intre
ordinele de  platd emise 5i extrasele de conr eliberate de trezorerie, binci, g a.;

6, asigrirda, wrmareste si raspunde de derularea activitdtilor de cavierie centrala g serviciului
public;

evidenfiaza gi wrmdreste avansurile platite 5i decontarea lor; intocmeste Sisa debitarilor si
credifrarifor: infocrmeste §i e ﬂt*ﬁdtznfu ﬁ;f!uru';_rr emise e primdrie, Bemare o confroclelor
inchelate avdnd ca obiecr vinzdri, concestumi, nchirieri, asocieri. efc) time evidenja
contractelor gl o Incasdrilor din concesiuni, Inchirfer: asocieri vinzdri efc; tine evidenfa
documentelor cu regimg special §i a aftor valori: wmdreste derularea contractelor de Inchiriere,
modul de calewd a chiriel 5i achitarea W iermen a acestora,
& propune componenta comisilor §i subcomivilor de invenrariere anuald a mifloacelor fixe,
ohicctelor de Imventar, bwmrilor materiale, confrumtind reculiaiele obfinute cu evidenya
conicrhild i realizdnd aperatiimile contabile ce se impun, rregistrdnd minwsurile gi pluswrile de
inverfar, asigurard veniariereg ametla saw ort de cdie ori este nevoie a bwmrilor materiale si
valarlior bdneyti o¢ aparfin institutiel 5i adwnisirarea COPESPUAZIIOGRE @ acesiora,
9 respecta obligafiile ce deriva din legile cu caracter fiscal, stabilirea §i virarea acestora caire
bugenid de star, bugend asigurarilor sociale, bugene! asigurarifor de sanatate, fonduri speciale,
eic. in mod complet la termenele fivate, a impozitelor, tavelov, contributiilor la fodhurile speciale;

raspurde de infocmivea corecia §i la termen a documentelor cu privive la plafile in numerar,
controldnd respectarea plafonulul de casd aprobat, raspunde de efectuorea platilor wn fermen
51 de incadrarvea lor in prevederile bugetare, conrraciuale §i legale;

ML verificd 5 semneazd acrele in haza edrora se fac Incavdrile g pldfile contractelelor
economice, documentele pe baza edrora se fac inregistrdrile precum yi situafiile, extrasele,
balanfele, conturile de execupie bugetara, etc.; comroleazd wrilizarea conform dispozigitior
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legale a fondurilor destinate pldfit salariilor 5 o altor drepiuwri de personal: clasarea i
pastravea in condifii de siguwranfd o documentelor yi a actelor  justificative ale operatiilor
coniabile

[, intacmeste fisele de post pentru personclul din subordine; asigura discipling la locul de
pincd, pentry angafiatii din subordine,

12, exercitd confroful financiar prevenriv conform dispazifiilor legale I vigoare, conirol care
vizeazd in principal:

- deschiderea, repartizarea gi modificarea creditelor bugetare;

- angalomentele fegale din carve vezultd divect sau indirect oblipayii de plaia,

- ordonanfarea cheltulelifor,

- gperafiunile de inchiviere, transfer, vdnzare 3l sehimbul bunarilor din patrimonind institigiior
publice;

- alte operatiuni supuse CFP;

Coniralul financiar preventiv propriu al operatnonior se va exercita pe baza actelor sl sau
documentelor fustificative ceriificate n privingae realitdfii, regularitdpii §i legalinifii, de clire
conducdtorii compartimentelor de specialitate emitente, raspunde de corectitudineg, exactitatea
i realitatea daielor inscrise In Registrul privind operativsile prezemiate la viza de comtrol
Jimanciar prevemtiv, acordd vizd de comral financlar preventiv propriu constdnd in verificarea
sistemeaiicd a prefectelor de operafiuni care fac obicct! acestwia, din punct de vedere al
legalitdfii reguiaritdtif yi incadrdrii in limiiele §i destinatio creditelor  bupetare g de
angafament; viza CFF care se aeorda mimai dupd parcugerea, respecrarea g0 Indeplinirea
condifiilor din listele de verificare (check-lists) specifice aperatiunilor; ntacmirea refuzulul de
vizd, care se efecineazd in scris gi motivar, conform prevederilor legale,

I3 vizeoza plavul anual de achiziiii:

4 coknrdnneaze gi rdspunde de activijater casier- mugazinerifor div cadval bivoud,

Arrihutitle compartimentihd casier safarigldl din acest deparioment co airibinii de a pune o
aplicare prevederile Hotdrdrii Corstliudul Loval priving loxele si tarifels aplicate de ADPSM
el ol respeciiv de u Incasa i deconta, la cavteria instiiufies. tacele Jorfeware fn piefele
e, Setu Mare.

Arl.33, BIROUL RESURSE UMANE, ARHIVA

Biraw! este subordonal divectornlui general 51 esre condus de un sef birow. Ocuparea postulul de
sef biron se jace prin comcurs. Cerinjele specifice pentru ocuparea postului sunt studi
supertoare de lwngd dwald abselvite cu diploma de licenta saw echivalentd in domeniul
administratic publica. Vechimea minimd in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postulul
minimm § ani

Structura biroulel este urmaicarea;
o {ommportimens PST gt pratectia misnedl
= Compartimen! conirol managertal tiern gi aclvizifi

Atribuitiile principale ale hiroul sumt:

1. prezintd conducerii institutied propuner cu privire la elaborarea Organigramei si a Statului de
fonetii al ADP in concordantd cu legislatia in vigoare si propunerile inaintate de sefii de
departamente; supune atentici conduciiorului institutici necesitatea intocmirii adresel in vederea
initicrii proiectului de hotirire pentru aprobéirea acestuia de cétre Consiliul Local Sa Mare;
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2. Elaboreaza Repulamentul de organizare si funciionare al ADP Sat Mare in colaborare cu sefii
de departament i comisia de implementare a sistemului de control interm/managerial 51 supune
atentiei conducdtorului institutiei necesitatea intocmini adreser in vederea inificrii proiectului de
hotdrdre. pentru aprobares de citre Consiliul Local Saw Mare; responsabil cu aducerea la
cunostinta sefilor de departamente a ROF-lui, postarea pe site-ul institutier, matieres procedurii
de actualizare a acestuia la propunerea sefilor de departamenie/conducere.

4. Intocmires, completarea si plistrarea dosarelor personale ale angajatilor din cadrul institutiei;
asigurdl pAstrarea confidentialitdti actelor din dosarele personale; Intocmeste si actualizeazd
Registrul general de evidenta al salariatilor:

4. Coordoneszd, monitorizeazd progesul de inlocmire al fiselor de post in colaborare cu sefii de
departamente; ia masuri in vederea aprobaril acestora de ciitre conducatorul institiei: rispunde de
gestionarea acestora si athivarea lor;

5, Realizeazd la solicitarea sefilor de departamente demersurile necesare orpanizari
concursurilor in vederea ooupéni posterilor vacante! temporar vacante cu respectarca legislatied
in vigoare;

6. Linndireste si realizeazd corecta de aplicare a prevederilor legale privind:

= incadrarea’ stabilirea salanilor” modificarea CIM, sens in care

a) intoemeste documentatia de angajare’ modificare’ promovare ale salariatilor;

b tine evidenta fiselor de evaluare 2 performantelor profesionale individuale ale salaratilor ;

c) Tntoemeste documentatia privind promovarca in grade profesionale’ promovarea in clasd a
salariatilor:

d) intocmeste documentatia in vederea modificarii, suspendarii, incetdrii CIM si sapctiondirii
personalului;

6, Coordoneazi si monitorizeazd procesul de evaluare anuali a performantelor profesionale
imdividuale ale salariatilor din eadrul isntitutiel sens in care comunicl sefilor de depantamente:
criteritle de performantd in baza cérora se realizeaza evaluarea, perioada In care se realizeazi
evaluarea, modelul cadru stabilit de lege; asigur? consultanti sefilor de companimente
salariatilor in scopul apliclni corecte a procedurilor de evaluare; in mésuri in vederea aprobirii
acestora  de cifre conducHiorul institutiei =i pdstrarea  acestors, respectiv evidentierea
calificativelor in dosaml personal al salariatilor;

7. Elaboreaza Planul amual de perfectionare profesionald a salariatilor din cadrul ADP, il
Inaimenzd spre aprobare directorului general; fundamenteaza si comunicd Directerului adjunc
fondurile necesare realizarii pregitirii profesionale; acordd aviz favorabil! negativ motivat
solicitirilor salariatilor referitoare la cursurile de formare profesionald; intocmeste acte aditionale
celor care participa la cursurile de perfectinnare;

8, Corodoneqazi, centralizeazs 51 supune aprobdrii conduceni planificarea concediilor de odihng;
Tine evidenta nominali si anuald & concediilor de odihnd, a concediilor de incapacitate de
munch, a conceditlor fird salar, ete

9. Intoemirea gl predarea cdtre salariat a dosarului de pensionare (pentru munci depusi si imitd
de varstd, pesnionare anticipats, pensionare pe caz de boalg); elibereaza acestwa adeverinta care
atestd vechimea in institutie;

0. Responsabil cu constituires comisiei de dicipling la nivelul institutiei; propune
conducitorului  institutiel misurile necesare in vederea functiondri scestein, reconfirmbedi
mandatelor membrlor sau declansares procedurilor impuse do legislatie; asigurd aduceresa la
cunoatinta salariatior a atributitlor comisici; sustine activitatea comisiilor in solutionarea
cazurilor si pune la dispozitia presedintilor comisiei documentele solicitate,
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1. Elaborarea’ actualizarea Regulamentului Intern al institutici; supune atentiei conducatorului
mslitutici aprobarea acestuia prin act administrativ; asigurd adueeres Ia cunostinta salariatilor a
preveden lor acestuin, respectiv postarea pe site-ul institutie

12, Elaborare/ aciualizare Regulamentului de angajare, promovare a personalului din cadrul
ADFP, supune atentiel conducatorulul institutiel aprobarea acesfuia prin act administrativ, urmand
a fi aprobat prin dipozitia primarului; Regulamentul intra in vigosre odata cu aprobarea
ordonatorului principal de credite;

13. Intocmirea si predares, in colaborare cu biroul contabilitate, la termene ale rapoanelor
statistice lunare, trimestriele, anuale privind numarul salariatilor si cheltuielile institutici cu forta
de munch; Intocimeste si preda la termen alie situatii solicitate de Primaria Satu Mare, Institutia
Prefectului Judetului Satu Mare, D.G.F.P., Curtea de Conturi, etc; intocmeste si predi la tenmen
Declaratia 112 privind obligatiile de platd a contnbuhilor sociale, impozitul pe venit si evidenta
nominald a persoanzlor asigurate;

14, Elibercaza la solicilarea salariatilor adeverinte si copii certificate din dosarul personal;

i5. Intocmirea statelor de platd s calcularea orcaror indemmizatii sau drepturi salariale ale
salariatilor, programarea datei plitn acestora =i comunicarea sumelor compartimentului
contabilitate in vederea intocmiril ordonantarilor, platilor, viramentelor.

16. Drganizeard §i realizeazd gestiunea resurselor umane si a registrelui general de evidenté al
salariatilor ransmitdnd modificarile intervenite in termenele stabilite de lege:

17, Asigurarea pnnir-un contract Tncheiat ¢u respectarca prevederilor legale activitatea de
medicind & muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodicd a controlului medical pentru
salariatii instinatied.

|8. Elaboreazd si prezintd salaratilor institutiel materiale cu caracter informativ si didactic pe
probleme de specialitate cu privire la: cticd, conduitd, disciplind, legislatia specifica aplicahill
salariatilor, incompatibilitati si conflict de interese, modificiri majore ale legislatiei; asipurd din
aficiu sau la solicitarea scrisd/verbali salariatilor consulianta in aceste probleme;

19, Asigura implementarea, monitorizarea Codului de conduita al angajatilor; elaboreaza un ghid
de bune practici in institutie;

20, Verifich prin sondaj cel putin odati pe sfiptimind prezenta salariatilor la serviciu;

21. Elaborarea Nomenclatorului arhivistic:

22. Ehiberarca de copii dupd documentele aftate in fondul arhivistic al ADP Satu Mare;

23, Preluare unititilor arhivistice in vederea arhivinii; coordonares activititii de arhivaren actelor
mstitunes;

24, Asipgura si coordoneaza activitatea de secretarial:

235, Asigura circuitu] documentelor intre conducerea institufiei si compartimentele de specialitate,
coordondnd fluxurile de documente; elaboreazi Regulamentul circuitului documentelor in cadrul
ADP,

26. Asigurd comunicarea §i corespondenta dintre conducerca instituliei i panener interni s
externi, colaboratori, alle administrafii, organizafii, precum si dintre conducerea ADP s
departamentele din cadiul institutie;

27. Asigura activitatea de relatii cu publicul;

28. Elaboresza documente de informare, buletine informative, brosur, pliante si materiale de
mformare, asigurind difuzares lor;

29. Comunic¢h din oficiu informatii de intercz public, in conformitate cu prevederile Legii nr.
344/2001 privind accesul la informatiile de interes public;

3. Efeclueaza programarea solicitarilor de audiente, in conformitate cu programul de audiente

stabilit;
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31. Inregistreaza toate documentele rezultate din activitatea institutiel si documentele primite in
cadrul ADP:

32. Asigurh primirea, predarea s distribuirea corespondentel in cadrul instiluied, precum si in
exteriorul acesteia;

33. Inventariazs si gestioneaza documeniele din corespondenti;

34, Orpanizarea refelei de calculatoare a institugiei si legaturile cu refelele interconectate cu
aceasta;

35. coordoneazd, creeazd, ulilizeazi, intrefine arhivarea bazelor de date realizate electronic sau
pe suport video;

3. coordoneazd activitatea de munca in folosul comunitiii;

37, Intoemeste si aciualizeaza anual lista funciiilor sensibile din cadrul institutici precum si a
salariatilor care Tn exercitarea atributiilor de serviciu sunt expusi la factori de rise; ia masuri in
vederea rotatiei salariatiler in cadrul comisiilor cu activititi specifice =i determinate ca timp.

38. Asigura organizarea, coordonarea, implementarea, monilonzarca si mentineres sistemului de
control intern managerial;

39, alte sarcini dispuse de conducerea institufici.

Atefbitille primcipale afe compariimentelor suni dupd cum wrmreasd

Compartizen PST s proteciia muncilis acest departamen! realizeasd inota activitagile fepali e
P8 gt protectio muncli din cadeu! insiitngiei in corjormitate cu prevederile lemate In domeniu
Lovmpariiment control manaverlol Inrern 31 achizefi;

!, realizénzi §f rdspunde e activitatea de comtrol wamagerial iniern  elaboreaza

programn de desvoltare a yisremulud de confral imtern’ managerial al instingie, JROEELHT e
crpprinde oblective, aetitni respansabilitot], termene, precuwm ¢ alte mayuri necesare desvoltarii
acesivg; Supnne apreborit conducatorulin mstiuttel programud de desvoltare o sistemului de
control intern/ managerial el lssttutiel: Urmgresle realizaves s esipra  achualizoreo
pragramule de dezvolire g sistemulul de control intern’ moragerial oFi de cate ori exte revaie
Coordaneaza 5 indruma divecticd compariimeniole’ sevviciile! hivowrile din codrd instittiei in
vederea elaborarii procederilor operationale din caden! institutiel: Prezintg sefidui direct, ori de
wate ori exte necesar, der cel putin semextrial. fifirewerd referitoore la progresele fnregisirate cu
privire la dezvaltared sistenmudul de control inlern ¢ managerial, In rapiri e programial adopler,
fa cwtivnile de monitorizave, coovdongre si indrumare metodologica imrepringe, precum si o
alie profieme aparece in legatvra cu acest domeniu; Verifica din punct de vedere ol legalitaiii
docunieniele lntoemite n vederea implementarii sistenedul de comral bitern / meanagerial:
Consiliaza, la cevere, sofif de servicil J sectil [ compartimente priving actele mormative care g
leganga ex aciivitaien de feplementare o vistemilu de comtrof intern / mapagerial,
2, realizeazd gf rdgpunde de geivieiea de gohizigh publice; Tmprennd en comisia o
aohiziphl publice, constiitd fa mivelul ADP: verificd documentaliile primite. infocmeste dupic
consuifirea conducerii, compamenfa comisiilor de selectie o ofercelor §i recepyie a luerdrilor:
Infocmeste  procesul-verbal de deschidere a ofertelor 3 procesil-verbal de atribudre o
cortractui de achizitie publied: cosunicd ofevtengilor pavticipoft, rezulteiels procedurii de
achizifie publicd: vrmiregte modul do presentave gi de registrare ol oferielor demess ire eaderud
groceduvilor de achizifii publice, la registratura istitugied;  Tniocmeste dovorwd achizitied
publice; gesiioneazd baza de date ca privire lo procedurilie de ochisiile publicd erganizate: fa
mdsird i vederea rapariarii anuale o sltwaglel comiraetelor de achizipti publice Incheiate de
fmstitufre;
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Art. 3 BIROUL JURIDIC

Birowl furidic are in principal wrmditoarele airibugii-

1. reprezintd interesele Administragiei Domeniului Public in fufa instantelor judecttoresti. a altor
organe de jurisdictie, a organelor de urmérire penals, a notariaielor precum §i in raporturile cu
persoanele juridice §i persoanelor fizice, pe baza delegagiei datd de conducerea institutiei;

2. ting evidenta cauzelar aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

3. redacteazd actiuni judecitoresti, intimpindn, raspunsuri la intampinare, promoveazi ciile
ordinare si extraordinare de atac;

4, rispunde la interogatoriile incuviintate in dozarele aflate pe rolul instantelor de judccata:

5. formuleaza rispunsuri la petifiile si memoriile repartizate spre solufionare de cltre conducere ¢
6. ia miswile necesare pentru realizarea creangelor prin ohginerea titlurilor executorii si punerea
in execuldre a acestora, in masura in care existd documente justificative;

7. asigurd indeplinirea tuturor procedurilor legale, in procesele in care Administralia Domeniului
Public este parte ;

8. oferdi sprijin conducerii in intocmirea contractelor de luerdri, servicii, inchiriere, furnizare, ete;
9. colaboreazii cu teate departarmnentele din cadrul institujiel in probleme de naturd juridica,
contractunla;

10, formuleazd propunert in sensul avizdrii, modilicirii ol rezilierii contracielor incheiale intre
institugie i diverse persoane fizice sau juridice;

11, verilica conformitatea cu dispozitiile legale a documentelor intocmite in cadrul procedurii de
atribuire & contractelor de achizitii publice (invitatii de participare, formalitifile de publicitate,
comuniciri de rezoltate, eliberarea parangiilor de participare, raspunsuri la contestatii, ele.);

12, participd la discuii preliminare in vederea incheierii contractelor, precum si la incheierea
oriciror conventii, protocoale de colaborare cic

13, formuleazi puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale:
14. avizcazd pentru legalitate deciziile emise de Directorul General al A.D.P. Satu Mare,
regulamentele, precum §i a oricaror alte acte cu carscter administrativ, care sunt in legaturi cu
atribugiile st activitalea institufied;

15, certifich legalitatea notelor de fundamentare care stau la baza elaborfini proicetelor de
hatarirn ale Consiliului Local Satu Mare in leganard eu activitdfile ce fin de competenta A D

16, vizeazi pentru legalitate contractele de munci, deciziile privind incetarea CIM, precum si
legalitatea oriciror misuri eare angajeaza rispunderea patrimoniald a administratiel, ori aduce
atingere drepturilor sau intereselor legitime ale acesteia sau ale personalului :

17, asigurd, tuturor departamentelor institutiel, aducerea la cunostingd a actelor normative:

ARTEA V

DISPOZITI FINALE
Atributii comune tuturer departamentelor

Art.35 §efii de departamente vor Intocmi pontajele, fisele de post s fiscle de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentrn ficcare angajat din subordine, pe care le Supun
spre aprobare Directorului General cu avizul gefului ierarhic superior. In fisele de post vor fi
cupringe atribufii privind protecfia muneii gi asigurarca calitdfi serviciilor.

Art.36 In desfigurarea activiti, departamentiele din cadrul ADVP., vor intrefine relafii
funcfionale cu Priméria municipiului Satu Mare,
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Art.37 (1) Tofi sefit departamentelor vor studia, analiza si propune masur pentru crestérea
operativitdgii si eficientei in rezolvarea problemelor profesionale si pentru © incircare judicioasa
a fisel postulul fiecarul angajal.

In acest sens, sefii de departamente.

(2) sunt dircct réspunzitori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamaliilor,
sesizarilor §i propunerilor care se referd la activilatea compartimentului, informédnd conducerea
istitutiei;

(3) colaboreazd permanent intre ei. astfel incit orice problemé de serviciu aparuta s
sesizatd de salariatil unui departament i fie adusd la cunogtingd gefului care- | coordencazi,
pontru ca acesta 58 ia masuri in sensul rezolvani ei;

{4) asigurd securitaten materialelor, rispund de scurgerea de informalii 31 de institinaren
documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

(3) informeazd operativ conducerea asupra activitiii desfisurate i propun misuri de
imbunditafire a acesteia

(61 au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pistrarea patrimoniviui
institufied $1 a dotarilor, luind masun de reducere la minim a chelteielilor materiale :

(T} réspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor;

{8) respectd actele normative privind legislatia muneii, prezentul Regulament si
Regulamentul Intern;

Art38 Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, stabilite in fisa
postului, se sancfioneaza conform legislatiel muncii §i Regulamentului Intem,

Art.39 Analizarea Captelor de indisciplind se va face in cadrul Comisici de discipling.

ArtAD Toj salariapi A.D.P. au obligatia de a respecla programul de lucru siakilit de conducere,
Art.dl Corespondenta venitd in institulie din parlea unor institufii de stat, persoane fizice say
Juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registraturi (Comp, Resurse umane arhiva) -

Director General — Departamentul desemnat, competent in vederea solutionarii.

Art42 Prezentul regulament se comunica salariajilor din eadral A.D.P,, prin seful j¢rarhic, pe
bazd de semnaturd,

Art.43 Prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare se actualizeazd prin hotfrdre a
Consilinlui Local Satu Mare.

Art.44 Prezentul Regulament de Organizare i Funcfionare intrd in vigoare la data aprobarii lui
de citre Consiliul Local al municipiului Satu Mare.

[
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