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PARTEA I
DISPOZITII GENERALE

1.1. Baza legali de organizare si functionare

Art.1 Denumirea institutiei este Administratia Domeniului Public (A.D.P.).
Denumirea institutiei, codul fiscal, contul, sediul vor fi mentionate in orice act, scrisoare,
publicatie ce emani de la aceasta.

Art.2 Administratia Domeniului Public este un serviciu public, in subordinea Consiliului Local
Satu Mare.

Art.3 Sediul institutiei este in mun. Satu Mare, Aleea Universului. nr. 5-7, Micro 16- Cartier
Horea, jud. Satu Mare.

Art.4 Administratia Domeniului Public este serviciu public cu personalitate juridici, infiintat in
baza H.C.L.S.M. nr.182/ 29.09.2005, care isi desfigoard activitatea in conformitate cu legile
romédne i cu prezentul Regulament de organizare si functionare, sub autoritatea Consiliului
Local al Municipiului Satu Mare, avind ca obiect de activitate administrarea bunurilor
aparfindnd domeniului public al municipiului Satu Mare.

Art.5 Obiectul de activitate principal, acela de administrare $i gestionare a domeniului public al
al municipiului Satu Mare se realizeazd in baza mandatului acordat de Consiliul Local si
cuprinde bunuri din domeniul public ale municipiului:

- piete;

- parcéri;

- terenuri reprezenténd parcuri, zone verzi, locuri de joaca pentru copii, alei ;

- Stadionul Olimpia si alte arene, terenuri si baze sportive, pe care evolueazi echipele
municipiului Satu Mare;

- Cimitir Uman situat pe str. Amatului nr. 88 din mun. Satu Mare;

- terenuri cu destinatie agricols;

- terenuri situate in intravilanul si extravilanul localitatii;

- imobile si spatii cu diverse destinatii;

- alte bunuri pentru realizarea obiectului de activitate;

Art.6 In activitatea de gestionare si administrare a bunurilor, A.D.P.S.M. percepe chirii, taxe si
tarife aprobate prin hotérari ale Consiliului Local Satu Mare.

Art.7 Structura organizatorici a A.D.P.S.M. este in conformitate cu prezentul Regulament de
organizare si functionare, cu organigrama, numarul de posturi si statul de functii ale A.D.P.S.M.
aprobate prin hotirarea Consiliului Local Satu Mare.

Art.8 Principalele activitati edilitar- gospodresti, specifice Administratiei Domeniului Public:
- administrarea pietelor;

- administrarea i gestionarea parcarilor publice;

- rezervarea la resedintd a locurilor de parcare;
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.statarea si sanctionarea abaterilor/ contraventiilor pentru parcarea férd tichet, abonament,
pentru parcarea abuziva pe locurile rezervate, pe trotuare, pe spafii verzi, in statii taxi;
- dezvoltarea si amenajarea spatiilor publice in strdnsd concordantd cu necesitifile comunitatii
locale si a documentatiilor de urbanism aprobate potrivit legii;
- amenajarea si intretinerea arenelor sportive, a terenurilor de joacd pentru copii si a trenuletului
de agrement;
- administrarea toaletelor publice;
- lucridri de interventii si reparatii la obiectivele domeniului public;
- administrarea cimitirelor care sunt gestionate de municipiul Satu Mare conform legislatiei in
vigoare,

Art.9 Administratia Domeniului Public isi desfasoara activitatea pe baza unui buget de venituri
si cheltuieli propriu, aprobat anual de catre Consiliul Local Satu Mare si isi organizeaza, conduce
evidenta contabild conform legislatiei in vigoare.

Art.10 Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Administratiei Domeniului Public Satu
Mare se asiguri diferentiat, pe domenii si obiecte de activitate din urmatoarele surse:

a) Venituri proprii rezultate din:
1. Chirii provenind din inchirierea terenurilor sau a altor spatii aflate in administrare;
2. Concesionarea locurilor de veci;
3. Taxe si tarife pentru folosirea suprafetelor de teren apartindnd domeniului public si aflate in
administrarea A.D.P.S.M.;
4. Contravaloarea folosintei temporare a bunurilor din domeniul public aflat in administrare;
5. Activitate comerciald, diverse;
6. Tarife si taxe din prestari de servicii cétre terti;
7. Contravaloarea sumelor incasate din vAnzarea tichetelor, abonamentelor, sms- urilor, tarifelor
pentru parcare neregulamentara si a amenzilor;
8. Vanzarea de bunuri mobile si imobile, a celor provenite din caséri, demoléri, desfiintari, etc.,
altele decét cele din domeniul privat;
. Recuperarea cheltuielilor de judecatd, imputéri, despéagubiri;
Folosirea domeniului public pentru comerf ambulant;
. 1. Exploatarea we-urilor publice si a altor bunuri aflate in administrare;
12. Publicitate;
13. Donatii;
14. Sponsorizdri;
15. Prestari servicii si executie de lucrari pentru persoane fizice si juridice, pentru care se
incaseaza tarife si taxe stabilite potrivit legii;
16. Exploatarea trenuletului turistic, patinoar;
17. Alte venituri;

b) Subventii §i credite nerambursabile de la bugetul Consiliului Local al municipiului Satu
Mare in conformitate cu prevederile legale, dupd cum urmeaza:

Subventiile se acordd pe baza bugetului de venituri si cheltuieli, pentru activitatile ce fac
obiectul de activitate, in sume reprezentand diferenta dintre necesarul de cheltuieli curente $i de
capital, aprobate de Consiliul Local, pe baza unui program de activitate anual $i a veniturilor
proprii aferente activitétilor respective.

Pagina 3/ 19




[ Codul ROFG |

Editia/Revizia | 3/0 REngﬁ“CHEE)TN[;ERgggaEIE:EE i DOMENIULUI
Data reviziei 2024 : PUBLIC SATU
MARE

ADMINISTRATIA

|
|

rsipsmt

Subventiile se acordd la cererea Administratiei Domeniului Public pe baza justificarii
executiei programului de lucru.

1.2. Principalele tipuri de relatii functionale din cadrul Serviciului Public
Administratia Domeniului Public Satu Mare

Art.11 in relatiile cu personalul din cadrul A.D.P.S.M., precum si cu persoancle fizice sau
juridice, salariafii sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe respect, bund-credintd,
corectitudine si amabilitate.

Art.12 Salariatii A.D.P.S.M. au obligafia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

Art.13 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire ale acestora se prezintd astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
a) subordonarea Directorului General fati de Consiliului Local al municipiului Satu Mare si
Primarul Municipiului Satu Mare;
b) subordonarea directorului general adjunct, gefilor de departamente specifice (serviciu,
compartiment) fad de Directorul General; d
¢) subordonarea personalului de executie fatd de Directorul General, Directorul general adjunct,
Sefii de departamente, dupa caz.

B. Relatii de cooperare

a) se stabilesc intre departamentele din structura organizatorica a A.D.P.S.M. sau intre acestca si
compartimentele corespondente  din cadrul unitdtilor subordonate Consiliului Local al
municipiului Satu Mare;

b) se stabilesc intre departamentele din structura organizatoricd a A.D.P.S.M. si departamente
similare din cadrul Primariei Municipiului Satu Mare.

PARTEA 11
2.1. Structura Organizatorici a Departamentelor
din cadrul A.D.P. Satu Mare

Art.14 Directorul General coordoneazd direct sau prin institutia delegérii de competente,
urmitoarea structurd organizatorica:

in subordinea Directorului General:
DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
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SERVICIUL FINANCIAR-CONTABIL
*COMPARTIMENT CASIERI

SERVICIUL RESURSE UMANE
*COMPARTIMENT ADMINISTRARE CIMITIRE

SERVICIUL JURIDIC
*COMPARTIMENT PSI SI PROTECTIA MUNCII
*COMPARTIMENT CONTROL MANAGERIAL INTERN SI ACHIZITII
*COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL
*COMPARTIMENT ARHIVA, MUNCA IN FOLOSUL COMUNITATII

in subordinea DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT
SERVICIUL ADMINISTRATIV INTRETINERE
* COMPARTIMENT BAZE SPORTIVE
»  COMPARTIMENT PAZA
s  COMPARTIMENT ADMINISTARE TERENURI DE JOACA
* COMPARTIMENT INTERVENTII, REPARATII DOMENIUL PUBLIC

SERVICIUL ADMINISTRARE PIETE
e SECTOR NORD
e SECTOR SUD

SERVICIUL ADMINISTRARE PARCARI

2.2. Atributii Comune functiilor de conducere

Art.15 Directorul general adjunct, Sefii de Servicii si compartimentele specifice, se
subordoneaza Directorului General potrivit liniilor ierarhice stabilite in organigrama.

Art.16 Transformd programele si strategiile stabilite de conducere in sarcini de lucru si se
asigurd ci acestea si fie indeplinite intr- o manierd care si permitd atingerea obiectivelor
stabilite, respectarea cerintelor privind eficienta, economicitatea si eficacitatea prin colaborarea
la nivel de servicii si compartimente.

Art.17 Sefii de Servicii si/ sau compartimentele specifice, vizeaza pentru conformitate facturile
furnizorilor de bunuri, servicii sau lucrari, livrate/ prestate in cadrul seviciilor/ compartimentelor
pe care le conduc.

Pagina 5/ 19



Codul | ROFG REGULAMENT DE ORGANIZARE Sl ADMINISTRATIA

Editia/Revizia | 3/0 FUNCTIONARE GENERAL DOMENIULUI

Data reviziei 2024 ? PUBLIC SATU
MARE

Art.18 Vizeaza pentru conformitate si oportunitate toate documentele emise de compartimentele
din subordine care implica angajarea de cheltuieli.

Art.19 Sefii de Servicii si Compartimente, dupa caz, raspund direct de:

a) actualizarea fiselor de post precum si de intocmirea lor in cazul posturilor nou create;

b) evaluarea permanenti a personalului din subordine in scopul perfectiondrii activitdtii
profesionale;

¢) asigurarea cunoasterii si aplicarii actelor normative de referintd in domeniul de activitate;

d) fundamentarea cererilor de oferte si analizarea ofertelor primite de A.D.P.S.M. pentru
achizitiile de lucrari, bunuri si servicii, in vederea efectuarii selectiilor de ofertéd de catre comisia
stabilitd in acest scop;

¢) intocmirea si transmiterea citre Directorul general al necesarului de cheltuieli specifice
serviciului sau compartimentului pe care il conduc, in vederea includerii acestora in bugetul de
cheltuieli al anului respectiv;

f) intocmirea documentelor necesare transferurilor de mijloace fixe si obiecte de inventar cétre/
de la alte servicii, compartimente;

Art.20 Normele de conduiti profesionald a personalului angajat sunt reglementate de O.U.G. nr.
57/ 2019 privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru toti angajafii precum si pentru
persoanele care ocupa temporar o functie in cadrul A.D.P. Satu Mare, in acest sens fiind intocmit
un Regulament de conduitd propriu, aprobat de directorul general.

PARTEA III

Conducerea Administratiei Domeniului Public

Art.21 Conducerea A.D.P.S.M. se asigurd prin Director General.

ATRUBUTIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE

Art?? DIRECTORUL GENERAL

~.uparea postului se face prin concurs. Cerintele specifice pentru ocuparea postului sunt: studii
superioare de lungd durati absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul juridic,
administratie publicd sau economic. Vechimea minimd in specialitatea studiilor necesare
ocupirii postului- minimum 7 ani in specialitatea studiilor necesare.

Art.23 Directorul General asigurd conducerea executiva a A.D.P.S.M. si rispunde de buna
functionare a institutiei si de indeplinirea atributiilor ce i revin.

Art.24 Directorul General se subordoneazid Consiliului local, reprezentat prin Primarul
Municipiului Satu Mare, potrivit liniei ierarhice stabilite in organigrama.

Acesta va transforma programele si strategiile stabilite de autoritatile administratiei publice
ierarhic superioare in sarcini de lucru si se va asigura ca acestea sa fie indeplinite intr- o maniera
care si permitid atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de servicii s1
compartimente.
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Art.25 Directorul general al Serviciului Public Administratia Domeniului Public Satu Mare are
calitatea de ordonator tertiar de credite.

Art.26 In calitate de ordonator tertiar de credite, Directorul General rdspunde de:

a. elaborarea si fundamentarea proiectului de buget al unitatii;

b. urmarirea modului de realizare a veniturilor;

c. angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor bugetare posibil de incasat;

d. integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea A.D.P.S.M.;

e. organizarea si tinerea la zi a contabilitafii si prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

f. organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice $1 a programului de
investitii publice;

g. legalitatea, conformitatea si oportunitatea tuturor actelor juridice Incheiate cu tertii;

h. organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

Art.27 Directorul General indeplineste, in principal, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

1. raspunde, coordoneaza, organizeazd, indruma si controleaza intreaga activitate a institutiel din
punct de vedere legal, tehnic si organizatoric; face orice modificare, in limitele legale, pentru
imbunatatirea activitatii institutiei;

2. fundamenteazi si propune bugetul de venituri si cheltuieli propriu, corelat cu proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli al municipiului pentru administrarea, protejarea, intrefinerea.
conservarea si valorificarea eficienta a patrimoniului pe care il supune spre aprobare Consiliului
Local al municipiului Satu Mare;

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

4. dispune initierea procedurilor de achizitie publicd pentru achizifionarea de lucriri, bunuri
materiale si servicii, conform prevederilor legale;

5. verifica si raspunde pentru modul de organizare a licitatiilor publice pentru achizifionarea de
lucrdri, bunuri si servicii, conform prevederilor legale, a dispozitiilor Primarului mun. Satu Mare
si a Hotdrarilor Consiliului Local Satu Mare; |
6. semneazi toate contractele incheiate de institugie cu tertii;

7. emite documnetele necesare in vederea recuperdrii pagubelor aduse unitdfii in baza
informaérilor transmise de personalul din subordine;

8. asiguri realizarea lucrarilor de investitii prin dotarea cu mijloacele fixe (aparaturd, mijloace de
transport, etc.), necesare realizarii obiectivelor, conform aprobarilor anuale date de cétre
Consiliul Local al municipiului Satu Mare; ‘
9. fundamenteazi si propune proiectul de organigrama, stat de functii, regulament de organizare
si functionare si le supune spre aprobare, conform reglementérilor legale;

10. are competenta legala de angajare a salariatilor, sens in care semneazé contractele individuale
de muncd; aprobd modificarea contractelor individuale de munca, aprobd promovarea
personalului in categorii, clase, grade profesionale, premierea personalului in conformitate cu
normele legale in vigoare si cu incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat prin
hotarare de Consiliul Local;

11. coordoneazd si aproba proceduri interne referitoare la: selectarea de personal, sancfionarea.
promovarea, modificarea, suspendarea respectiv incetarea contractelor individuale de muncd;

12. stabileste atributiile directorul general adjunct, sefilor de serviciu, de compartimente in
_.actie de necesititi; desemneaza inlocuitorii subordonatilor directi din cadrul institutiei pentru
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perioadele in care acestia se afld in concedii odihnd, concedii medicale, participd la cursuri,
delegatii si/ sau alte situatii in care, acestia, lipsesc de la locul de munca; isi deleagd propriile
atributii in cazurile in care nu se afla la locul de munca;
13. raspunde de aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului din institutie, in limita
fondurilor bugetare aprobate;
14. organizeaza activitatea de formare si perfectionare profesionald a salariatilor;
15. aproba si urmireste constituirea garantiilor personalului gestionari, potrivit legii;
16. aproba Regulamentul Intern al institutiei, Regulamentul de angajare si promovare si alte
regulamente Intocmite pentru buna functionare a institutiei;

aproba prin decizii, componenta comisiilor de lucru si regulamentele de functionare ale

:stora, potrivit legii;

18. verifica si raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de securitate si
sandtate, pazi si stingerea incendiilor, conform prevederilor legale;
19. asigurd resursele necesare pentru implementarea si functionarea Sistemului de Control Intern;
20. asigurd relatia cu presa in probleme de sesiziri, articole, materiale, pentru promovarea
imaginii A.D.P.S.M.; '
21. reprezintd interesele A.D.P.S.M. in justitie;
22. raspunde de calitatea serviciilor prestate/ furnizate cetatenilor, personalor fizice sau juridice
potrivit legii;
23. asigura administrarea parcarilor cu platd conform Regulamentelor in vigoare;
24. urmireste cresterea eficientei tuturor activitatilor prin adoptarea unor solufii materiale i
tehnologii performante;
25. analizeaza lunar executia bugetului de venituri si cheltuieli pe baza datelor din contabilitate si
dispune masuri suplimentare in vederea cresterii eficientei economice a activitatii Administratiei
Domeniului Public, ridicarea calitatii serviciilor prestate si reducerea cheltuielilor;
26. organizeazi receptia si punerea in functiune a mijloacelor fixe noi, primite in dotare, din
investitii sau transferuri, asigurd existena instructiunilor tehnice de folosire si Intrefinere a
utilajelor, instalatiilor si masinilor din dotarea A.D.P.S.M., controleaza si raspunde pentru modul
de utilizare a materiilor prime a materialelor, a combustibilului, a pieselor de schimb,
lubrifiantilor, anvelopelor, etc;
27. verificd si aproba documentatia legald privind scoaterea din functiune a mijloacelor fixe
uzate fizic si/sau moral, organizeaza si aproba casarea respectiv dezmembrarea mijloacelor fixe
scoase din functiune si valorificarea prin vinzare a materialelor rezultate;
28. ia masuri pentru limitarea pagubelor provocate de calamitati naturale, avarii ale instalatiilor
precum si pentru eliminarea fara intarziere a defectiunilor in timpul proceselor de administrare ;
29. prin decizie interna cu respectarea reglementarilor legale acesta poate delega unele atributii;
30. alte atributii ce deriva din reglementirile legale aplicabile domeniului de activitate a
serviciului si functiei;

PARTEA IV
Atributiile departamentelor din cadrul A.D.P. Satu Mare

Art. 28 ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT:

Ocuparea postului se face prin concurs. Cerintele specifice pentru ocuparea postului sunt: studii
superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul stiinfe
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cconomice. Vechimea minimi in muncd necesard ocupdrii postului minimum 7 ani in
specialitatea studiilor necesare ocuparii postului.

Atributiile postului sunt.

1. asigurd, conduce, urmdreste si raspunde de activitatea departamentelor din subordine (piete.
parcari, paza, cimitir, stadion, terenuri joaci, interventii, reparatii domeniul public);

2. intocmeste fisele de post, de evaluare pentru personalul de conducere din subordine si vizeaza
fisele de post/ de evaluare intocmite de sefii de departamente pentru personalul de executie din
cadrul directiei; asigura disciplina la locul de munca, pentru angajatii din subordine;

3. asigura realizarea comenzilor la timp, a tichetelor de parcare, abonamentelor, etc;

5. organizeaza si raspunde de activitatea parcarilor cu plata; rispunde de dotarea parcérilor cu
indicatoare, automate de tichete, stlpisori, bariere etc.; asigura distribuirea tichetelor de parcare
prin societdti cu activitate de difuzare a presei, magazine, librarii, benzinarii din zona parcérilor
precum si prin unitdgile proprii; aplicd prevederile legale privind reglementarea stationdrilor, a
transportului in regim taxi, sanctionarea faptelor de incdlcare a unor norme de conviefuire
sociald, a ordinii si linistii publice, precum si a altor prevederi legale aflate in competentele
autorititilor locale din municipiul Satu Mare;

6. Organizeaza si raspunde de activitatea in cadrul pietelor din municipiul Satu Mare, care se¢
realizeazi, cu respectarea prezentului Regulament, a Regulamentelor de organizare si functionare
specifice fiecirei piete si reglementarilor H.G. nr. 348/2004 privind exercitarea comertului cu
produse si servicii de piata in unele zone publice, cu modificdrile si completarile ulterioare;

7. solutioneaza sesizdrile §i reclamatiile referitoare la activititile derulante;

8. alte atributii dispuse in sarcina directiei de conducerea institutiei;

Art. 29. Serviciul Administrativ_intretinere

Serviciul este subordonat directorului general adjunct si este condus de un sef serviciu. Ocuparea
postului se face prin concurs. Cerinfele specifice pentru ocuparea postului sunt: studii superioare
de lunga durata absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul tehnic, ingineresc.
Vechimea minimd in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului minimum 3 ani in
specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului.

Structura Serviciului este urmatoarea:

SERVICIUL ADMINISTRATIV INTRETINERE
=  Compartiment baze sportive
= Compartiment administare terenuri de joaca
= Compartiment paza

= Compartiment interventii, reparatii domeniul public

Atributiile principale ale Serviciului administrativ intrefinere suni. ‘
1. efectuarea reparatiilor curente in cadrul pietelor si institutiilor cu care institutia detine contract;
2. intretinerea Stadionului Olimpia §i a altor arene, terenuri, baze sportive date in administrarea
AD.P.SM.;

3. gestioneaza, manipuleaza si intrefine mijloacele fixe sau mobile din dotare;

4. intocmeste referate de necesitate, in cazul in care este necesard achizitionarea de bunuri si le

L spre vizare directorului general adjunct si aprobare directorului general,
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5. intocmeste foile de parcurs si {ine evidenta FAZ- urilor pentru autoturismele aflate in cadrul
serviciului;
6. asigurd si raspunde de aprovizionarea cu materii prime, materiale, combustibil, piese de
schimb, necesare institutiei, scop in care efectueaza calculele de fundamentare a necesarului de
aprovizionat, pe baza normelor de consum si de stoc, in raport cu programele de prestatic
aprobate si in limita creditelor bugetare aprobate cu aceastd destinafie;
7. propune conducerii si asigurd planificarea reparatiilor curente in baza unui referat motivat;
8. efectueaza lucrdri de intretinere si reparatii curente aprobate de conducerea A.D.P.S.M., la
cladirile care sunt in administrarea institutiei;
.ntocmeste planurile de pazd a pietelor, a terenurilor de joacd, a cladirilor §i a bunurilor ce
arfin institutiei;
10. executi orice alte sarcini transmise de Directorul General si/ sau directorul general adjunct a]
Administratiei Domeniului Public, in domeniul séu de activitate;

Atributiile principale ale compartimentelor sunt dupd cum urmeaza.

Compartiment baze sportive: salariatii din acest compartiment raspund de intretinerea Stadionul
Olimpia (cladire, gazon, anexe).

Compartiment paza: salariatii din acest departament efectueazd paza In locatiile aflate in
administrare a A.D.P.S.M.

Compartiment administrare terenuri de joaci: salariatii raspund de efectuarea si intretinerea
curdteniei; sesizeazd sefului ierarhic defectiunile aparute la mobilierul montat pe terenurile de
joacd; mentin ordinea pe teritoriul terenului de joacé;

Compartiment _interventii, reparatii domeniul public: salariatii efectueazd si rdspund de
reparatiile instalatiilor electrice, de apd si a zidariei la locatiile administrate de A.D.P.S.M. si pe
bazi de comandi, emisd de Primaria mun. Satu Mare; efectueaza reparatii si in alte locatii aflate
pe domeniul public, pe baza de comanda.

Art. 30. Serviciul Administrare Piete

Serviciul este subordonat directorului general adjunct si este condus de un sef serviciu. Ocuparea
postului se face prin concurs. Ceringele specifice pentru ocuparea postului sunt: studii superioare
de lungd durata absolvite cu diploma de licentda sau echivalentd in domeniul administratie
publica/ juridic/ stiinte economice/ tehnic. Vechimea minima in specialitatea studiilor necesare
ocupirii postului minimum 5 ani in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului.

Structura Serviciului este urmétoarea:
- Sector nord

- Sector sud

Atributiile principale ale serviciului administrare piefe sunt urmdtoarele:

1. organizeaza si raspunde de activitatea in cadrul pietelor din municipiul Satu Mare, care se
realizeaza, cu respectarea prezentului Regulament, a Regulamentelor de organizare si functionare
specifice fiecdrei piete si reglementirilor H.G. nr. 348/2004 privind exercitarea comertului cu
produse si servicii de piatd in unele zone publice, cu modificarile si completdrile ulterioare, a
Legii 145/ 2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul
agricol;
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2. asigura conditii pentru desfisurarea unui comert civilizat, intervenind pentru pastrarea unor
raporturi corecte intre comercianti i cumpératori;

3. urmareste si raspunde de Incasarea corectd a taxelor si tarifelor pe bazd de documente legale
de la toti agentii economici/ producatori ce desfdsoard acte de comert in perimetrul pietet;

4. asigurd si urmareste respectarea zondrii pietelor ;

5. aplicd prevederile legale care sunt specifice desfasurdrii activitatii pietei si sprijind toate
organele de control abilitate de lege s actioneze in p- ta agroalimentara ;

6. organizeazi evidenta si rezolvarea sesizdrilor si reclamatiilor cumpératorilor in limita
competentelor proprii;

7. face demersurile necesare pentru ridicarea zilnicd a gunoiului din piete, asigurd efectuarea
curdteniei in pietele municipiului, spalarea cu jet de apa sub presiune (zilnic sau de cate ori e
nevoie); dotarea cu produse dezinfectante si de intretinere; functionarea instalatiilor de apa, canal
si electricitate ;

8. tine evidenta contractelor de rezervare;

9. prezintd lunar lista debitorilor serviciului financiar- contabil ;

Art. 31. Serviciul Admininistrare Parcari

Serviciul este subordonat directorului general adjunct si este condus de un sef serviciu. Ocuparea
postului de sef serviciu se face prin concurs. Cerintele specifice pentru ocuparea postului sunt:
studii superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul
administratie publicd/ juridic/ stiinte economice/ tehnic. Vechimea minimd in specialitatea
studiilor necesare ocupdrii postului minimum 5 ani in specialitatea studiilor necesare ocuparii
postului.

Atributiile principale ale serviciului administrare parcari sunt:

1. Organizeaza si raspunde de activitatea din cadrul serviciului administrare parcari;

2. Pune la dispozitia departamentului juridic toate documentele necesare recuperdrii creanielor
bugetare sau alte acte necesare In raport cu organele de justitie, ordine publicé, etc;

3. Organizeaza si raspunde de activitatea de casierie din cadrul serviciului;

4. Tine evidenta contractelor aferente locurilor de parcare rezervate de cétre unitati hoteliere,
etes

5. Salariatii din acest departament sunt imputeniciti ai Primarului mun. Satu Mare pentru punerea
in aplicare a Hotararii Conslilului Local privind controlul, limitarea si taxarea stafiondrilor in
municipiul Satu Mare. Acesta presupune: activitate de teren (verificare i sanctionare), casierie,
dispecerat, intretinere parcometre.

Art. 32. SERVICIUL FINANCIAR- CONTABIL

Serviciul este subordonat directorului general si este condus de un sef serviciu. Ocupared
postului de sef serviciu se face prin concurs. Cerinfele specifice pentru ocuparea postului sunt:
studii superioare de lungd duratd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in domeniul
economic. Vechimea minimd in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului minimum 5 ani
in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului. '

Structura serviciului este urmatoarea:
Compartiment casieri

.ributiile principale ale serviciului financiar- contabil sunt urmdtoarele:
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1. Asigurd si raspunde de functionarea activitétii economice din cadrul institutiei.
2. Intocmeste documentele justificative pentru orice operatiune care afecteaza patrimoniul
unititii; inregistreaza in contabilitate operatiunile patrimoniale; asigura gestionarea patrimoniului
A.D.P.S.M. in conformitate cu prevederile legale in vigoare; evalueaza si reevalueaza mijloacele
fixe; intocmeste fisa mijloacelor fixe, evidenfiaza si inregistreaza in contabilitate imobilizdrile §i
amortizarea mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al municipiului Satu Mare
3. Planifica, coordoneazi, organizeaza si controleaza evidenta contabilitdtii bugetare; asiguréd
~intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea dispozitiilor legale;
intocmeste bilanturile contabile trimestriale si anuale, raportul explicativ al darilor de seama, a
ccutiilor bugetare anuale, a execufiilor bugetare lunare conform prevederilor legale:
~zganizeazd $i conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul
de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor bénesti, a
decontdrilor cu debitorii si creditorii; intocmeste contul anual de executie al bugetului
A.D.P.S.M.; intocmeste balantele lunare, darile de seama contabile trimestriale si anuale si alte
situatii financiare; intocmeste situatia centralizatd privind necesarul de cheltuieli in vederea
intocmirii proiectului de buget anual cat si a rectificédrilor acestuia in baza solicitdrilor Tnaintate
de departamentele de specialitate ale A.D.P.S.M.; realizeazid deschiderea, repartizarea si
modificarea creditelor bugetare; raspunde de derularea activitatii de casierie centrald a serviciului
public;
4. Asigurd incadrarea in cheltuielile bugetare aprobate, conform clasificatiei bugetare;
inregistreaza in ordine cronologicd in contabilitate toate cheltuielile In baza documentelor
justificative; intocmeste registrele contabile prevazute de legislatia In vigoare; efectueazi
calculele de fundamentare a indicatorilor economici si financiari privind veniturile si cheltuielile
pe baza carora intocmeste proiectul de buget anual defalcat pe trimestre; asigurd plata la termen a
sumelor care constituie obligatia institutiei fatd de bugetul de stat si local, asiguréri sociale,
fonduri speciale etc; intocmeste situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru
A.D.P.S.M. siraportarea acesteia la Priméria Municipiului Satu Mare;
4. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de varsamant,
etc);
5. Asigurd legatura permanenta cu Trezoreria Municipiului Satu Mare pentru ordonantarea
cheltuielilor; urmareste si verificd la timp extrasele de cont si documentele Insotitoare;
controleazi toate documentele prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli, in general sau din
care derivé direct sau indirect angajamente de plati; intocmeste documcntele de plata 31 asiﬂura

verifica condu;nle de acceptare a documentelor de platd; verifica concordanta intre ordinele de
plata emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, bénci, s.a.;

6. exercitd controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare, control care
vizeaza In principal:

- deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;

- angajamentele legale din care rezultd direct sau indirect obligatii de plata;

- ordonantarea cheltuielilor;

- operatiunile de inchiriere, transfer, vinzare si schimbul bunurilor din patrimoniul mstltutulor
publice;

- alte operatiuni supuse CFPP;
Controlul financiar preventiv propriu al operatiunilor se va exercita pe baza actelor i/ sau
documentelor justificative certificate in privinta realitidtii, regularitatii si legalitafii, de catre
conducitorii compartimentelor de specialitate emitente; raspunde de corectitudinea, exactitatea si
realitatea datelor inscrise in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar

Pagina12/19




Codul____ | ROFG REGULAMENT DE ORGANIZARE Sl ADMINISTRATIA

Editia/Revizia | 3/0 FUNCTIONARE GENERAL DOMENIULUI

Data reviziei 2024 : PUBLIC SATU -
MARE

preventiv; acordd viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistematica a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, din punct de vedere al legalitatii, regularitétii
si incadririi in limitele si destinagia creditelor bugetare si de angajament; viza CFPP care se
acorda numai dupd parcugerea, respectarea si indeplinirea conditiilor din listele de verificare
eck-lists) specifice operatiunilor; intocmirea refuzului de viza, care se efectueazd in scris §i
otivat, conform prevederilor legale;
7. evidentiazd si urmireste avansurile plitite gi decontarea lor; intocmeste fisa debitorilor si
creditorilor; intocmeste si tine evidenfa facturilor emise de primérie, urmare a contractelor
incheiate avand ca obiect: vanziri, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.; tine evidenta contractelor
si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanziri, etc.; tine evidenfa documentelor cu
regim special si a altor valori; urmareste derularea contractelor de inchiriere, modul de calcul a
chiriei §i achitarea in termen a acestora,
8. propune componenta comisiilor si subcomisiilor de inventariere anualda a mijloacelor fixe,
obiectclor de inventar, bunurilor materiale; confrunta rezultatele obtinute cu evidenta contabila i
realizeaza operatiunile contabile ce se impun, inregistreazd minusurile si plusurile de inventar:
participa la inventarierea anuala sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin institutiei si administrarea corespunzitoare a acestora;
9. respecti obligatiile ce derivd din legile cu caracter fiscal, stabilirea si virarea acestora catre
bugetul de stat, bugetul asigurdrilor sociale, bugetul asigurdrilor de sanitate, fonduri speciale,
etc. in mod complet la termenele fixate, a impozitelor, taxelor, contributiilor la fodurile speciale;"

raspunde de intocmirea corectd §i la termen a documentelor cu privire la platile in numerar,
controland respectarea plafonului de casa aprobat; raspunde de efectuarea platilor in termen i de
incadrarea lor in prevederile bugetare, contractuale si legale;

10.verificd si semneazi actele in baza cirora se fac incasérile si platile contractelelor economice,
documentele pe baza cirora se fac inregistririle precum si situatiile, extrasele, balantele,
conturile de executie bugetard, etc.; controleazd utilizarea conform dispozitiilor legale a
fondurilor destinate platii salariilor si a altor drepturi de personal; clasarea i pastrarea in condifii
de siguranti a documentelor si a actelor justificative ale operatiilor contabile ;

11. vizeaza planul anual de achizitii;

12. coordoneazi si rispunde de activitatea casier- magazinerilor din cadrul serviciului;

13. intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine; asigurd disciplina la locul de
munca, pentru angajatii din subordine;

Atributiile compartimentului casieri: salariatii din acest departament pun in aplicare prevederile
Hotararii Consiliului Local privind taxele si tarifele aplicate de A.D.P.S.M. aprobatd anual,
respectiv de a incasa si deconta zilnic, la casieria institutiei, taxele forfetare.

Art.33. SERVICIUL RESURSE UMANE

Serviciul este subordonat directorului general si este condus de un sef serviciu. Ocuparea
postului de sef serviciu se face prin concurs. Cerinfele specifice pentru ocuparea postului sunt:
studii superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul
administratie publicd/ economic. Vechimea minimd in specialitatea studiilor necesare ocupdrii
postului minimum 5 ani in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului.

Atributiile principale ale serviciului suni.
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. prezinta conducerii institutiei propuneri cu privire la elaborarea Organigramei si a Statului de
functii al A.D.P.S.M. in concordan{a cu legislatia in vigoare si propunerile inaintate de sefii de
departamente; supune atentiei conducétorului institutiei necesitatea intocmirii adresei in vederea
initierii proiectului de hotérare pentru aprobarea acestuia de citre Consiliul Local Satu Mare;

2. Elaboreaza Regulamentul de organizare si functionare al A.D.P.S.M.in colaborare cu sefii de¢
departamente §i comisia de implementare a sistemului de control intern/managerial i supunc
atentiei conducatorului institutiei necesitatea intocmirii adresei in vederea initierii proiectului de
hotdrdre pentru aprobarea de citre Consiliul Local Satu Mare; responsabil cu aducerea la
cunostinta sefilor de departamente a ROF-lui, postarea pe site-ul institutiei, initierea proceduri:
de actualizare a acestuia la propunerea sefilor de departamente/conducere. :
3. Intocmeste, completeazi si pastreazd dosarele personale ale angajatilor din cadrul institutiei;
asigurd pastrarea confidentialitatii actelor din dosarele personale; intocmeste si actualizeaza
Registrul general de evident al salariatilor;

4. Coordoneaza, monitorizeazi procesul de intocmire a fiselor de post in colaborare cu sefii de
departamente; ia mésuri in vederea aprobarii acestora de ciitre conducatorul institutiei; raspunde
de gestionarea acestora si arhivarea lor;

5. Realizeazd la solicitarea sefilor de departamente demersurile necesare organizari:
concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vacante/ temporar vacante cu respectarea legislatiei
in vigoare; ‘
6. Urmdreste si realizeazi aplicarea corecta a prevederilor legale privind:

_incadrarea/ stabilirea salariilor/ modificarea CIM, sens in care:

a) intocmeste documentatia de angajare/ modificare/ promovare a salariatilor;

b) tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor ;

¢) intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale/ promovarea in clasa a
salariatilor;

d) intocmeste documentatia in vederea modificarii, suspendarii, incetérii C.ILM. si sanctionarii
personalului;

7. Coordoneazi si monitorizeaza procesul de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din cadrul institutiei sens in care comunica sefilor de departamente:
criteriile de performanti in baza cdrora se realizeazd evaluarea, perioada in care se realizeazz
evaluarea. modelul cadru stabilit de lege; asigurd consultantd sefilor de compartimente/
salariatilor in scopul aplicirii corecte a procedurilor de evaluare; ia masuri in vederea aprobiri;
acestora de catre conducdtorul institutiei si pastrarea acestora, respectiv evidentierea
calificativelor in dosarul personal al salariatilor; :
8. Elaboreazi Planul anual de perfectionare profesionala a salariatilor din cadrul A.D.P.SM., il
inainteazi spre aprobare directorului general: acorda aviz favorabil/ negativ motivat solicitérilor
salariatilor referitoare la cursurile de formare profesionald; intocmeste acte aditionale celor care
participa la cursurile de perfectionare;

9. Corodoneazi, centralizeaza si supune aprobirii conducerii planificarea concediilor de odihna;
Tine evidenta nominald si anuald a: concediilor de odihna, a concediilor de incapacitate de
~nncd, a concediilor fard salar, etc. 3
‘oo * locmeste si preda citre salariat dosarul de pensionare (pentru munca depusa si limita de
varstd, pesnionare anticipatd/ anticipata partiald, pensionare pe caz de boald); elibereaza acestuia
adeverinta care atestd vechimea in institutie; ,'
11. Responsabil cu constituirea comisiei de disciplind la nivelul institutiei; propunc
conducdtorului institutiei masurile necesare in vederea functionarii acesteia, reconfirmdrii
mandatelor membrilor sau declansarea procedurilor impuse de legislatie; asigurd aducerea la
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cunostinta salariatior a atributiilor comisiei; sustine activitatea comisiilor in solutionarea
cazurilor si pune la dispozitia presedintilor comisiei documentele solicitate; ,
12. Elaboreazi/ actualizeazi Regulamentul Intern al institutiei; supune atentiei conducatorului

titutiei aprobarea acestuia prin decizie; asigurda aducerea la cunostinta salariatilor a

vederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei;

. Elaboreazi/ actualizeaza Regulamentul de angajare, promovare a personalului din cadru!
A.D.P.S.M.; supune atentiei conducitorului institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ:
urmand a fi aprobat prin dipozitia primarului; Regulamentul intré in vigoare odata cu aprobarez
ordonatorului principal de credite;

14. Intocmeste si preda, in colaborare cu serviciul financiar-contabil, la termene ale rapoartelor
statistice lunare, trimestriale, anuale privind numdrul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta
de muncé; intocmeste si preda la termen alte situatii solicitate de Primaria mun. Satu Mare,
Institutia Prefectului Judetului Satu Mare, D.G.F.P., Curtea de Conturi, etc; intocmeste si preda
la termen Declaratia 112 privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitul pe venit si
evidenta nominald a persoanelor asigurate;

15. Elibereazi la solicitarea salariatilor adeverinte si copii certificate din dosarul personal;

16. Intocmeste statele de platd si calcularea oricaror indemnizatii sau drepturi salariale ale
salariatilor, programarea datei platii acestora s$i comunicarea sumelor departamentulu!
contabilitate in vederea intocmirii ordonantarilor, platilor, viramentelor. .
17. Organizeazi si realizeaza gestiunea resurselor umane si a registrului general de evidenta al
salariatilor transmitand modificarile intervenite in termenele stabilite de lege;

18. Asigura printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale activitatea de mediciné
a muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodicd a controlului medical pentru salariati
institutiei.

19. Elaboreaza si prezinta salaratilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic pe
probleme de specialitate cu privire la: eticd, conduita, disciplind, legislatia specificd aplicabila
salariatilor, incompatibilitati si conflict de interese, modificari majore ale legislatiei; asigurd din
oficiu sau la solicitarea scrisd/verbala salariatilor consultanta in aceste probleme;

20. Asigura implementarea, monitorizarea Codului de conduita al angajatilor; elaboreazi un ghid
de bune practici in institutie; :
21. Verifica prin sondaj cel putin odaté pe sdptamana prezenta salariatilor la serviciu; ,
22. Intocmeste si actualizeazi anual lista functiilor sensibile din cadrul institutiei precum si a
salariatilor care in exercitarea atributiilor de serviciu sunt expusi la factori de risc; ia masuri in
vederea rotatiei salariatilor in cadrul comisiilor cu activitati specifice si determinate ca timp.
23. Coordoneazd si raspunde de activitatea compartimentului Administrare cimitire ;

24. Alte sarcini dispuse de conducerea institutiei.

l

Atributiile principale ale compartimentului administrare cimitire sunt:

1.rispunde de atribuirea in folosintd a locurilor de inhumare; asigurd realizarea serviciilor
specifice in cadrul cimitirului- efectuarea de lucriri/servicii necesare ceremoniilor funerare;
executarea constructiilor funerare speciale (borduri, cripte subterane cu pietre funerare aferente};
raspunde si coordoneaza realizarea evidentei tuturor concesiunilor, inhumarilor, deshumarilor si
a constructiilor funerare speciale; intocmeste, respectd si pune in aplicare prevederile
Regulamentului de functionare al Cimitirului Uman, aprobat prin hotdrarea Consiliului Local al
municipiului Satu Mare; :
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Art. 34. SERVICIUL JURIDIC

Serviciul este subordonat directorului general si este condus de un sef serviciu. Ocuparea
postului de sef serviciu se face prin concurs. Cerintele specifice pentru ocuparea postului sunt:
studii superioare de lungd duratd absolvite cu diplomad de licentd sau echivalentd in domeniul
juridic. Vechimea minimd in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului minimum 5 ani in
specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului.

Serviciul are in principal urmdtoarele atribufii:

1. reprezinta interesele Administratiei Domeniului Public in fata instantelor judecatoresti, a altor
organe de jurisdictie, a organelor de urmarire penala, a notariatelor precum si in raporturile cu
persoanele juridice §i persoanelor fizice, pe baza delegatiei datd de conducerea institutiei;

2. ine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

3. redacteazi actiuni judecitoresti, Intdmpinari, raspunsuri la intAmpinare, promoveazd ciile
ordinare si extraordinare de atac:

4. raspunde la interogatoriile incuviintate in dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata; .
5. formuleaza raspunsuri la petitiile $i memoriile repartizate spre solutionare de cétre conducere ;
6. ia masurile necesare pentru realizarea creantelor prin obfinerea titlurilor executorii i punerea
in executare a acestora, in masura in care exista documente justificative;

7. asigura indeplinirea tuturor procedurilor legale, in procesele in care Administratia Domeniulu?
Public este parte;

8. ofera sprijin conducerii in intocmirea contractelor de lucriri, servicii, inchiriere, furnizare, etc;
9. colaboreazi cu toate departamentele din cadrul institutiei in probleme de natura juridica.
contractuald;

10. formuleaza propuneri in sensul avizérii, modificarii ori rezilierii contractelor incheiate intre
institutie si diverse persoane fizice sau juridice; .
11. verifica conformitatea cu dispozitiile legale a documentelor intocmite in cadrul procedurii de
atribuire a contractelor de achizitii publice (invitatii de participare, formalitatile de publicitate.
comunicari de rezultate, eliberarea garantiilor de participare, raspunsuri la contestatii, etc.);

12. participa la discutii preliminare in vederea incheierii contractelor, precum si la incheierea
oriciror conventii, protocoale de colaborare etc.;

13. formuleazi puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale;
14. avizeaza pentru legalitate deciziile emise de Directorul General al A.D.P.S.M..
regulamentele, precum si a oricéror alte acte cu caracter administrativ, care sunt in legaturd cu
atributiile si activitatea institutiei;

15. certificd legalitatea notelor de fundamentare care stau la baza elabordrii proiectelor de
hotdrari ale Consiliului Local Satu Mare in legaturd cu activititile ce {in de competeniz
AD.PS.M;

16. vizeaza pentru legalitate contractele de munca, deciziile privind incetarea C.LM., precum si
legalitatea oricaror mdsuri care angajeazd raspunderea patrimoniald a administratiei, ori aduce
atingere drepturilor sau intereselor legitime ale acesteia sau ale personalului ;

[

Ligurd, tuturor departamentelor institutiei, aducerea la cunostintd a actelor normative;

18. Verificarea expirarii termenului de 30 de zile de la data comunicarii hotdrérilor judecatoresti:
19. In cazul persoanelor fizice, verificarea CNP-urilor;

20. in cazul personelor juridice, verificarea stadiului acestora in Buletinul Procedurilor de
Insolventa (insolventd, faliment);

21. Verificarea, pe portalul mfinante.ro, adreselor si CUl-rilor persoanelor juridice.
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22. Vizualizarea dosarelor privind comunicarile cétre debitori. In cazul personelor fizice.
formularea de adrese cdtre Directia Evidentei persoanelor pentru aflarea noului domiciliu, in
situatia in care pe inscrisuri apar sintagmele “MUTAT”, “Destinatarul nu mai locuieste la
“Mutat™, “pleca™t, “in strdinatate”, etc;
Verlﬁcarea, pe portalul instantelor de judecatd, promovarii apelurilor de cétre debitori;

.. Verificarea stadiului notelor mentionate in hotararile judecatoresti (achitate/neachitate);
25. Intocmirea de referate catre departamentul contabilitate prin intermediul carora se solicita
achitarea taxei de timbru de 5 lei pentru definitivarea hotararilor judecatoresti;
26. Redactarea de cereri citre Judecitoria Satu Mare prin intermediul cédrora se solicits
definitivarea hotararilor judecétoresti;
27. Intocmirea de referate citre depatamentul contabilitate, dupd comunicarea hotararilor
definitivate, prin intermediul cérora se solicitd achitarea taxei de timbru de 20 lei;
28. Redactarea de cereri de executare silitd citre executorii judecatoresti prin intermediul carore
se solicita recuperarea debitelor mentionate in sentintele atasate;
29. Promovarea si instrumentarea cererilor privind validarea popririlor; respectiv redactarea de
intAmpindri, raspunsuri la intAmpinare, note de sedinta, etc, in cazul contestatiilor la executare
silita;

Atributiile compartimentelor din cadrul serviciului sunt:

Compartiment PSI si protectia muncii:

Angajatul acestui departament realizeaza si raspund de toate activitifile legate de P.S.I. §
protectia muncii din cadrul institutiei in conformitate cu prevederile legale in domeniu.

Compartiment control managerial intern si achizifii:

1. realizeazi si raspunde de activitatea de control managerial intern; elaboreaza programul d¢
dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial al institutiei, program care cuprinde
obiective, actiuni, responsabilititi, termene, precum si alte mésuri necesare dezvoltarii acestuia.
Supune aprobirii conducatorului institutiei programul de dezvoltare a sistemului de control
intern/ managerial al institutiei; Urmireste realizarea si asigura actualizarea programului de
dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial ori de céte ori este nevoie; Coordoneaza si
indrumid directia/ serviciile/ compartimentele din cadrul institutiei in vederea elaborarii
procedurilor operationale din cadrul institutiei; Prezintd sefului direct, ori de céte ori estg
necesar, dar cel putin semestrial, informéari referitoare la progresele inregistrate cu privire 14
dezvoltarea sistemului de control intern/ managerial, in raport cu programul adoptat, la actiunile
de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica intreprinse, precum si la alte probleme
aparute in legiturd cu acest domeniu; Verifica din punct de vedere al legalititii documentele
intocmite in vederea implementirii: sistemului de control intern/ managerial; Consiliaza, la
cerere, sefii de servicii/ compartimente privind actele normative care au legéturé cu activitatea de
implementare a sistemului de control intern/ managerial.

2. realizeazi si rispunde de activitatea de achizitii publice; impreuna cu comisia de achizifii
publice, constituitd la nivelul A.D.P.S.M.; verificd documentatiile primite; intocmeste dupi
consultarea conducerii, componenta comisiilor de selectie a ofertelor si receptie a lucrarilor;
intocmeste procesul-verbal de deschidere a ofertelor si procesul-verbal de atribuire a contractului
de achizitie publicd; comunici ofertantilor participati, rezultatele procedurii de achizitie publicz;
urmireste modul de prezentare si de inregistrare a ofertelor depuse in cadrul procedurilor de
achizitii publice, la registratura institutiei; Intocmeste dosarul achizitiei publice; gestioneaza
baza de date cu privire la procedurile de achizitie publicd organizate; ia masuri in vederea
raportirii anuale a situaiei contractelor de achizitii publice incheiate de institutie;
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Compartiment relatii cu publicul

1. Asiguri si coordoneaza activitatea de secretariat;

2. Asigura circuitul documentelor intre conducerea institutiei §i compartimentele de specialitate.
coordonand fluxurile de documente; elaboreazi Regulamentul circuitului documentelor in cadru!
A.D.P.SM.;

3. Asigurd comunicarea si corespondenta dintre conducerea institutiei i parteneri interni i
externi. colaboratori, alte administratii, organizatii, precum si dintre conducerea A.D.P.S.M. si
departamentele din cadrul institufiei;

4. Asigura activitatea de relatii cu publicul; organizeazi §i urmareste modul de solutionare &
solicitarilor in baza Legii nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, ct
modificarile si completirile ulterioare; intocmeste raportul anual privind informatiile de interes
public; se implicd in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intalnirilor, actiunilor dec
indrumare si control, precum si alte asemenea evenimente, ale conducerii A.D.P.SM.;
indeplineste toate atributiile de administrator pentru www.adpsm.ro, facebook; participad la
activitatea de relafii publice asigurdnd informarea cetafenilor prin furnizarea pe loc &
informatiilor de interes public solicitate verbal; Elaboreaza documente de informare, buletin¢
informative, brosuri, pliante si materiale de informare, asigurand difuzarea lor; Inregistreaza
toate documentele rezultate din activitatea institutiei si documentele primite in cadrui
A.D.P.S.M.; Asigura primirea, predarea si distribuirea corespondentei in cadrul institutiei,
precum si in exteriorul acesteia; Inventariaza si gestioneaza documentele din corespondenta;

1

Compartiment arhivd, muncd in folosul comunitdafii:
1.Coordoneazi, creeazi, utilizeaza, intretine arhivarea bazelor de date realizate electronic si/ sau
pe suport video; elaboreaza Nomenclatorul arhivistic; elibereaza copii dupa documentele aflate
in fondul arhivistic al A.D.P.S.M.; preia unititile arhivistice in vederea arhivarii; coordonarea
activititii de arhivarea actelor institutiei; '
2.Rispunde si realizeaza activitatea legatd de muncd in folosul comunitatii; realizeazz
documentatia necesari pentru ca persoanele care sunt directionate in vederea executdrii muncii
neremunerate in folosul comunitatii citre A.D.P.S.M. si fie evidentiate si sa isi desfasoare
activitatea in termenele legale; studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora; realizeazi
procedura privind cererile persoanelor condamnate sau sanctionate la muncd neremuneratd in
folosul comunitétii si executarea de citre acestia a muncii neremunerate in folosul comunitafii;
fine in registru evidenta persoanelor condamnate sau sanctionate la munca neremuneratd in
folosul comunitatii si executarea de catre acestia a muncii neremunerate in folosul comunitatii:
Primeste, analizeazi si solutioneazi corespondenta specifica;

PARTEA V
DISPOZITII FINALE

Atributii comune tuturor departamentelor

Art.35 Sefii de departamente vor intocmi pontajele, fisele de post si fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supui
spre aprobare Directorului General cu avizul sefului ierarhic superior. In fisele de post vor fi
cuprinse atributii privind protectia muncii si asigurarea calitafii serviciilor.
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Art.36 In desfasurarea activitafii, departamentele din cadrul A.D.P.S.M., vor intretine relatii
functionale cu Priméria municipiului Satu Mare.

t.37 (1) Toti sefii departamentelor vor studia, analiza si propune misuri pentru cresterca
operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incércare judicioasz
a fisei postului fiecarui angajat. In acest sens, sefii de departamente:

- sunt direct raspunzitori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor care se referd la activitatea compartimentului, informand conducerea institutiei;

- colaboreaza permanent intre ei, astfel incdt orice problemé de serviciu aparutd si sesizatd de
salariatii unui departament sa fie adusa la cunostin{d sefului care- 1 coordoneazi, pentru ca acesta
s ia masuri in sensul rezolvarii ei;

- asigurd securitatea materialelor, raspund de scurgerea de informatii si de instrdinarea
documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;
- informeaza operativ conducerea asupra activitdiii desfasurate si propun mésuri de imbunététire
a acesteia ;

- au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului institutiei s
a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale ; 5
- raspund pentru bunurile materiale din dotarea departamentelor;

- respectd actele normative privind legislatia muncii, prezentul Regulament si Regulamentul
Intern;

Art.38 Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, stabilite in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislagiei muncii si Regulamentului Intern.

Art.39 Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina.

Art.40 Toti salariafii A.D.P.S.M. au obligaia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere. '

Art.41 Corespondenta care intrd in cadrul A.D.P.S.M., din partea unor institutii, persoane fizice
sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registraturd (programul de management
documente, program utilizat de citre toti salariatii institutiei care isi desfasoara activitatea la un
PC)- Director General— Departamentul desemnat, competent in vederea solutiondrii.

Art.42 Prezentul regulament se comunica salariatilor din cadrul A.D.P.S.M., prin intermediu!
sefilor de departamente, pe bazd de semnitura si se posteaza pe pagina institutiel www.adpsm.ro.

Art.43 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se actualizeaza prin hotirare a
Consiliului Local Satu Mare.

Art.44 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare intrd in vigoare la data aprobdrii lui
de catre Consiliul Local al municipiului Satu Mare.

]
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