ROMANIA
JUDETUL ARAD
MUNICIPIUL ARAD
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 144
29.05. 2001

Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
serviciului de interes public “Administratia Patrimoniului Local”

Consiliul Local al municipiului Arad,

Avand in vedere:

- inifiativa Primarului municipiului Arad;

- Referatul nr. 13058/2001 al serviciului public de interes local
“Administratia Patrimoniului Local”;

- Raportul Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al
municipiului Arad;.

- Prevederile art.1 din Hotirarea Consiliului Local al municipiului Arad
nr.124/08.05.2001;

- Dispozifiile art.38 (2), lit.e din Legea 215/2001 privind administratia
publica locala,

in baza drepturilor conferite prin art.46 din Legea nr.215/2001, privind

administratia publica locala, adopta prezenta

HOTARARE:

Art.1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a serviciului
public de interes local “Administratia Patrimoniului Local”, conform
anexei care face parte integranti din prezenta hotarare.

Art2 Se aprobd fisele de evaluare a posturilor din structura
organizatorici a serviciului public de interes local “Administratia
Patrimoniului Local”, conform anexelor care fac parte integrantd din
prezenta hotarare.

SECRETAR
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Regulament de organizare si functionare al Administratiei Patrimoniului Local

Regulamentul de Organizare si Functionare al serviciului public de
interes local “Administratia Patrimoniului Local”

CAP.1. DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) “Administratia Patrimoniului Local” (A.P.L) este serviciul public de interes
local, infiintat in baza Hotirarii Consiliului Local al Municipiului Arad nr. 124/08.05.2001, cu
personalitate juridic3, care functioneazi sub autoritatea Consiliuluj Local al municipiului Arad.

(2) Primarul conduce $1 controleazi serviciul public de interes local “Administratia
Patrimoniului Local”.

Art.2 Sediul administrativ al serviciului public “Administratia Patrimoniului Local” este
in Arad, B-dul Revolutiei nr.75, judeful Arad.

Art.3 (1) Serviciul public “Administratia Patrimoniului local” isi desfdgoari activitatea
in baza prezentului Regulament de Organizare si Functionare si a prevederilor legale in vigoare,
dispunénd de stampil3 si sigiliu propriu.

(2) Serviciul public “Administratia Patrimoniului Local” va dispune de cod fiscal si cont
bancar propriu. ,

Art.4 Durata de functionare a Administratiei Publice Locale este nelimitati.

Art.5 Obiectul de activitate al A.P.L este reprezentat de administrarea domeniului public
$1 privat al Municipiului Arad. ,

Art.6 Administratia Patrimoniului Local colaboreazi cu Primiria Municipiului Arad,
Directia de asistenti comunitari $1 cu alte institutii necesare pentru buna desfagurare a activititii.

Art.7 Conducitorul Administratiei Patrimoniului Local va actiona permanent, in vederea
indeplinirii la timp §i In mod corespunzator a atributiilor ce 1i revin din legi, decrete, hotirari,
ordine, dispozitii si sarcinilor ce ii sunt date prin prezentul Rgulament.

Art.8 In problemele de specialitate Administratia Patrimoniului Local intocmegte
proiecte de hotirari si dispozitii insotite, obligatoriu, de rapoarte de specialitate, pe care le
prezintd in vederea supunerii spre aprobare autorititii locale competente, in conditiile legii.

Art.9 Legitura dintre CLM Arad s$1 A.P.L. se face prin Biroul primar §i AP.L.

Art.10 Angajarea personalului se face in limita posturilor din organigrama aprobati de
Consiliul Local,

Art.11 Serviciul Administratia Patrimoniului Local poate fi restructurat sau desfiintat

prin HCLM cu votul majoritdtii din numarul membrilor Consiliului Local al Municipiului Arad,
aflati in functie. ‘
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Regulament de organizare si functionare al Administratiei Patrimoniului Local

CAP.I1 PATRIMONIUL SI FINANTELE
ADMINISTRATIEI PATRIMONIULUI LOCAL

Art.12. Patrimoniul A.P.L. este format din mijloacele fixe §i dotirile aferente necesare
desfasurarii activitatii, preluate prin protocol de la Primiria Muni cipiului Arad.

Art.13 (1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale APL. se asiguri integral din
bugetul local.

(2) Bugetul A.P.L. se aproba de Consiliul Local al municipiului Arad.

(3) AP.L. varsiin intregime la bugetul local toate veniturile incasate.

Art.14 (1) Directorul general al A.P.L. are calitate de ordonator secundar de credite.

(2) Ordonatorul secundar de credite intocmeste §i prezinti spre aprobare Consiliului
Local proiectul de buget al AP.L.

Art.15 Trimestrial, ordonatorul secundar de credite intocmeste darea de seam3i contabil3,
asupra executiei bugetare, care se depune la compartimentul de specialitate din cadrul aparatului
propriu al primiriei.

Art.16 Executia de casi a bugetului APL. va fi tinutd de Directia economici prin
Serviciul financiar-contabilitate, buget, salarizare §i se va efectua prin Trezoreria municipiului
Arad.

Art.17 Finantarea cheltuielilor din bugetul local se asiguri prin deschideri de credite de
catre ordonatorul principal, in limita creditelor bugetare aprobate prin bugetul local si potrivit
destinatiei stabilite in raport cu gradul de folosire a sumelor puse la dispozitie anterior cu
respectarea dispozitiilor legale care reglementeazi efectuarea cheltuielilor respective.

Art.18 Efectuarea cheltuielilor bugetare se face numai pe bazi de documente

materiale, prestarea serviciilor, executate de lucriri, plata salariilor §i a altor drepturi banesti,
plata obligatiilor bugetare, precum si a altor obligatii.

Art.19 (1) Angajarea §i efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget
se aprobd de citre coordonatorul secundar de credite si se efectueazi numai cu viza prealabili de
control preventiv intern, care atesti respectarea dispozitiilor legale, incadrarea in creditele
bugetare aprobate si desti natia acestora.

@) In situatia refuzului de vizi de control financiar preventiv intern, ordonatorul secundar de
credite dispune pe propria raspundere, angajarea si efectuarea cheltuielilor respective.




Regulament de organizare §i functionare al Administratiei Patrimoniului Local

CAP.IIT MANAGEMENTUL SI ORGANIZAREA A.P.L.

Art.20 Primarul conduce si controleazi activitatea Administratiei Patrimoniului Local si
poate delega, prin dispozitie, unele atributii, conform legii, unuia dintre viceprimari.
Art.21 (1) Conducerea curenti a Administragiei Patrimoniului Local este asigurati de :

- Directorul general al APL. — subordonat CLM Arad si Primarului municipiului
Arad;

- Directorul tehnic al A P.L. — subordonat Directorului general al A P.L.

- Directorul economic al AP.L. - subordonat Directorului general al APL.

(2) In exercitarea atributiilor ce-i revin, Directorul general al AP L. emite dispozitii.
Art.22 AP.L. este organizati in directii, servicii, birouri si oficii, conform organigramei
aprobate de CLM Arad avand urmatoarele limite minime:

a) oficii - 1 persoani
b) birouri - 3 persoane
¢) serviciu - 6 persoane
d) directie - 20 persoane

e) directie generali - 40 persoane
Art. 23 Atributiile §i componentele specifice ale fiecirui compartiment sunt urmitoarele:

Pentru Director tehnic (T0):

Coordonarea si conducerea unitari a compartimentelor din cadrul Directiei tehnice a AP.L.:

T1 - Serviciul gospodirie a municipiului;

T2 — Serviciul disciplini si control in constructii;

T3 — Serviciul reparatii la institutiile de invatimant, cultura si fond locativ;

T4 — Serviciul control comercial si ocuparea domeniului public;

TS — Biroul administrare pisuni;

T6 — Serviciul administrativ. ,

- asumarea réspunderii privind incadrarea initiativelor si actiunilor serviciilor subordonate in
prevederile legale ale actelor normative;

- fundamentarea anual3 a categoriilor de cheltuieli s venituri, in vederea elaboririi proiectului
bugetului local;

- gestionarea judicioasi si eficienti a fondurilor publice;

- elaborarea, impreuni cu alte compartimente din cadrul Primiriej municipiului Arad si
AP L., de documentatii tehnico-economice, in vederea obtinerii de la diferite institutii §i
organisme financiar-bancare, de Imprumuturi §i sume nerambursabile, pentru demararea i
realizarea de proiecte care si contribuie la dezvoltarea economico-sociald a municipiului
Arad;

- asigurarea eficientei si operativititii in prelucrarea datelor din domeniul s3u de activitate.




Regulament de organizare si functionare al Administratiei Patrimoniului Local

Pentru Serviciul gospodirie a municipiului ( T1 ) :

Coordoneazd activitatea de gospoddrie a municipiului, privind urmdtoarele:
- Coordoneaz3, controleazi, asigura programe pentru activitatea regiilor autonome si societitilor
comerciale infiintate de Consiliul Local al Municipiului Arad si institutie, cu respectarea
criteriilor generale stabilite prin lege, norme de organizare si functionare pentru institutiile si
serviciile publice de interes local, prin:
- alimentarea prin reteaua publici cu apa potabila si industriala;
- transportul in comun de persoane;
- construirea §i intretinerea strizilor si a celorlalte cii de comunicatii, modemizarea
acestora, semaforizare, marcaje rutiere.
- incélzirea locuintelor; '
- iluminatul public;
- salubrizarea localitatii, privind colectarea, transportul si depozitarea, sortarea si
valorificarea ca resurse refolosibile a reziduurilor menajere §i stradale;
- protectia mediului inconjuritor, diminuarea noxelor $i combaterea oriciror factori de
poluare;
- Intrefinerea parcurilor, gradinilor publice, a celorlalte zone verzi, de agrement $1 joaci
pentru copii;
-administrarea cimitirelor, potrivit reglementirilor legale.
- Organizeazi activitatea de prevenire a inzipezirilor §i asigurare a desfasuririi circulatiei pe
timp de iarnd, urmirind in acest sens intocmirea anuali a planurilor de actiune specifice si
realizarea comandamentului local cu Biroul operativ.
- Asigura secretariatul comisiei municipale de sistematizare a circulatiei pe probleme specifice.
- Asiguri eliberarea:
- avizelor de parcare a autovehiculelor societdtilor comerciale conform HG nr.223/ 1992,
in vederea obtinerii licentelor de transport;
- permisului de liberi circulatie pentru autovehiculele peste 1,5 tone in zona centrala,
conform HCLM nr. 86/1997; ;
- tichetului pentru rezervarea parcirii in zona centrali, conform HCLM nr. 86/1997.
- Verifici in teren si rezolvi problemele rezultate din sesizdrile §i reclamatiile privind lucririle
de gospodirie a municipiului, subterand, constructii §i sistematizarea circulatiei. |
- Asigurd evidentierea §i urmirirea comportirii in timp privind stabilirea si siguranta in
exploatare a podurilor si pasajelor denivelate.
- Asiguri realizarea lucririlor publice si contractarea acestora.
- Supravegheazi in colaborare cu organele locale de politie circulatia pe refeaua stradald si
marcarea locurilor de parcare si circulatie pentru desfisurarea normal3 a transportului.
- Urmireste respectarea actelor cu caracter normativ pentru problemele de gospodirie comunal
emise de organele care au asemenea competentd, aplici potrivit legii si hotirani Consiliului
Local sanctiuni in cazurile de contraventie constatate.
- Intocmeste $1 propune spre aprobare viceprimarului, primarului i CLM structura bugetului de
cheltuieli pentru gospodirirea municipiului.
- Prezintd rapoarte trimestrial si ori de cate ori este necesar, primarului privind stadiul realizirii
actiunilor din programul edilitar-gospodaresc, cu propuneri de misuri concrete.

cd
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Acte emise:
Nr.crt Denumirea actului Aprobarea (semnitura) Aprobare in
CLMA
1 Sesizare (reclamatie) sef serviciu, director tehnic —
2 Note de audienti sef serviciu, director —
tehnic, primar (vi ceprimar)
3 Referate (proiecte de hotarari) | Consilier juridic, sef DA
serviciu, director tehnic,
viceprimar, primar
4 Programe de lucriri 1a regii si —
societiti
a) Referate de receptie Sef serviciu, director
tehnic, director general,
b) Receptionari de lucrari viceprimar
5 Programe de buget DA
a) Note de fundamentare Consilier, sef serviciu,
director tehnic
b) Centralizator director general,
viceprimar, primar
6 Caiete de sarcini pentru ofertiri consilier, sef serviciu, DA
si licitatii director tehnic

Pentru Disciplini, Control si Urmdrirea Lucririlor in Construc;ji (T2):

- controleazi respectarea documentatiilor care au stat la baza eliberirij autorizatiilor de
construire de citre Primaria Muni cipiului Arad;

- sanctioneazi contraventional abaterile de la prevederile legislatiei in vigoare privind disciplina
in constructii ;

- tine evidenta amenzilor i urmaregte incasarea lor;

- tine evidenta contestatiilor la procesele verbale de constatare a contraventiilor;

- comunicd contestatiile Serviciului juridic si urmireste solutionarea acestora, A

- comunicd Directiei Fiscale din cadrul Primiriei Municipiului Arad debitele la procesele
verbale de constatare a contraventiei §i urmireste modul de solutionare;

- Intocmeste actele necesare in vederea demolirii constructiilor executate firi autorizatie de
construire atit pe domeniul public si/sau privat al statului cét si pe domeniul privat;

- da relatii publicului in vederea legislatiei in vigoare in domeniul constructiilor;

- colaboreazi cu serviciile de specialitate din cadrul Primiriei Arad,

- propune Consiliului Local Municipal proiecte de hotirari cu privire la regimul constructiilor ;

- efectueazi controale in intravilanul municipiului Arad in urma sesizirilor $1 reclamatiilor cu
privire la constructii, inregistrate la Primiria Arad;

- raspunde in termenele previzute de lege reclamatiilor si sesizirilor;

- verifici pe teren stadiul fizic al lucririlor autorizate;

- trimite invitatii investitorilor pentru declararea valorii finale a lucrérilor;

- verifica pe teren terminarea si finalizarea lucriarilor autorizate;

- elibereazi adeverinte pentru dare in folosinti a constructiilor executate dupa anul 1998;

- elibereazi adeverinte de radiere constructii; -
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Regulament de organizare §i functionare al Administratiei Patrimoniului Local

- comunicd Consiliului Judetean banca de date cu

conform HGR 853/1998;

- fundamenteazi §i propune in proiectul bugetului local cheltuieli anuale necesare

functionalitatii serviciului.

prinzénd lucririle publice si constructiile

Acte emise:
Nr. Denumire act Aprobare - Semnitura Aprobare CLM
crt.

1. { Raspunsuri adrese, Inspector-gef serviciu-
sesizari, reclamatii director tehnic
2. | Invitatii Inspector-sef serviciu
3 | Somatii Inspector-sef serviciu
4. | Note de constatare Inspector-sef serviciu
5 | Formulare de Inspector-gef serviciu-
transmitere baza date director tehnic-primar
constructii
6. | Adeverinti dare in Inspector-gef serviciu-
folosintd imobil Director tehnic
7. | Adeverinti radiere Inspector-gef serviciu-
imobil Director tehnic
8. | Procese verbale de Inspector - primar
constatare a
contraventiei
9 | Adrese debit citre Inspector-gef serviciu-
Directia Fiscali Director tehnic
10. | Referate necesare Inspector-gef serviciu-
director tehnic
11. | Rapoarte activitate sef serviciu-director
general
12. | Referate proiecte de sef serviciu DA
hotirari director general-jurist-
viceprimar, primar
13 | Raspunsuri interpeldri | Sef serviciu — director
: general - primar

Pentru Serviciul reparatii la institu_tjile de invﬁgmﬁng culturi (T3):

- Evaluarea tehnici a clidirilor

- Stabilirea prioritatilor si a lucririlor de reparatii la institutiile de invitimant, culturi.

- fntocmirea programelor anule si trimestriale de lucriri.

- Efectuarea antemisuritorilor si intocmirea listelor de cantititi pentru devizele oferti de lucriri.
- Intocmirea caietelor de sarcini pentru ofertari i licitatii.

- Organizarea de ofertari §i licitatii pentru adjudecarea lucririlor de reparatii.

- Incheierea contractelor pentru executia lucririlor.

- Urmirirea executiei lucririlor de reparatii §i incadrarea valorii lucrilor in bugetul aprobat.

- Receptia lucririlor gi intocmirea Proceselor verbale de receptie.

- Intocmirea evidentelor reparatiilor pe fiecare imobil (fisa imobilului)

- Evidenta i arhivarea pe tipuri de imobile a situatiilor de lucrdn si a documentelor de ofertare
si licitatii. ;

- Verifica in teren §i rezolvi sau propune solutii pentru rezolvarea problemelor sesizate sau
reclamate, intocmind si rispunsurile citre acestia.
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Imobile: 178 - Scoli si gradinite
8 - Spital batrani
1 - Filarmonica de Stat
1 - Teatrul de Stat
1 - Teatrul de Marionete
1 - Casa de Culturd a Municipiului
Acte emise:
Nr. Denumirea actului Aprobarea Avizarea Aprobarea
Crt. (Semniitura) unitatii in CLM
beneficiare
0 1 2 3 4
1 Programe anuale si Consilier + Programul
Trimestriale de lucriri Sef serviciu anual
(buget) Director tehnic aprobat de
Director economic CLM
Viceprimar (Buget)
Primar ,
2 Liste de cantitati Consilier + Directorul
(antemasuritori) pentru Sef serviciu Unitatii
devizele de lucriri Director tehnic Beneficiare
3 Caiete de sarcini pentru Consilier + Directorul
ofertri si licitatii Sef serviciu unitatii
Director tehnic beneficiare
4 Comenzi pentru proiectare | Sef serviciu +
(Studii fezabilitate, Director tehnic
Proiecte tehnice) Director economic
Primar
5 Contracte executie lucriri | Sef serviciu + Directorul
Director general Unitatii
beneficiare
6 Deschidere finantare Sef serviciu + Ordonator
lucran Director economic | credite unitate
Sef serviciu buget beneficiari
7 Procese verbale repectie Consilier + Reprezentant
lucran Sef serviciu unitate
beneficiard
8 Evidenta reparatiilor pe Referent
imobile (fisa imobilului)
9 Proiecte de hotirari + Sef serviciu + Aprobare
referate Director general CLM
Viceprimar
Primar
10 | Réispunsuri la;
sesizari Sef serviciu
reclamatii Director tehnic
note de audienti Sef serviciu
Director economic
, Sef serv.buget
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Pentru Serviciul control comercial si ocuparea domeniului public (T4 );

- Verifica declaraiile de autoimpunere st emite note de plati pentru agentil economici care
prin activititile desfasurate ocupi domeniul public prin amplasarea de gherete, rulote, tonete cu
ziare- reviste, aparate de inghetatd, aparate pop-corn, legume fructe, frigidere, 13zi frigorifice si
alte obiecte sau materiale depozitate.

-Solutioneazi reclamatiile privind conturbarea linigtii §i ordinii publice,prin verificiri
sonometrice la fata locului, in colaborare cu Politia si Corpul Gardienilor Publici.

-Solutioneazi reclamatiile de naturi comerciali pentru agentii economici care isi desfigoari
activitatea pe domeniul public, in targuri,oboare, piete, etc.

-Tine evidenta gheretelor si garajelor amplasate pe domeniul public al municipiului Arad
,verificind concordanta intre certificatele de urbanism $i autorizatiile de constructie emise de
Primaria Municipiului Arad si situatia din teren, metraj, zond, taxe achitate, modificiri
structurale etc.

-Controleazi provenienta produselor din refeaua comerciald, modul de depozitare a produselor,
termenul de valabilitate, inregistrarea s1 documentele contabile primare si aplicd, dupd caz,
sanctiuni contraventionale.

-Controleazi impreuni cu organele abilitate ale Politiei, activitatea de taximetrie, privind
licentele emise si aplici, dupi caz, sanctiuni contraventionale.

-Controleazi impreuni cu inspectorii din cadrul Inspectoratului de protectia mediului si ai
Inspectoratului de sinitate publicd, activitatea agentilor economici, care genereazi zgomote
(baruri, restaurante, discoteci etc), efectudnd totodatd si masuritori sonometrice.

-Controleazi, impreuni cu organe abilitate (ex.Oficiul pentru Protectia Consumatorilor,
Inspectoratul de sanitate publici, Politia Economicd), in echipe mixte, activitatea agentilor
economici in piete, tirguri, oboare etc, aplicind ,dupa caz, sanctiuni contraventionale.
-Controleaza daci agentii economici au platit taxa pentru ocuparea domeniului public la tariful
zonei respective si stabileste, dupi caz, sanctiuni contraventionale. .

-Constati contraventii la dispozitiile legale si-aplici sanctiuni contraventionale conform: Legii
nr.12/1990 republicatd; Legii nr.61/1991 republicati;, HCLM Arad nr.64/1993 modificati cu
HCLMA nr.56/1994 si 71/1997; Legea nr. 12/1992 modificati cu OGR nr.58/2000, OUG
nr.113/1999 pentru modificare OG 70/1997 aprobatd si modificatd prin Legea nr.64/1994;
HCLM Arad nr.266/1997 . : ‘

-Indeplineste alte sarcini primite din partea sefilor ierarhici in limitele competentelor
profesionale sau a calititii de functionar public.

Acte emise:
Felul documentului Semnitura — Cine semneazi la
aprobare iesirea
Documentului
Reclamatii 1. -referitoare la conturbarea Sef serviciu
ordinii si linigtii publice de Director tehnic
catre agentii economici; Director general
2. referitoare la ocuparea
domeniului public;
3. referitoare la desfisurarea
actelor de comert pe raza
municipiului Arad
Adrese 1. _Referitoare la desfisurarea
8
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activititilor comerciale pe raza | Sef serviciu
.00000000municipiului Arad la | Director tehnic
institutiile cu care colaborim Director general
(ex.Inspect.pt.
prot.mediului,Insp.de sinitate
publici,
Prot.consumatorilor,Politia
sanitar-veterinr3, Politia
mun.Arad etc )

Contracte pentru folosinta |- conform HCLM Arad 66/1993 Viza of juridic

unor terenuri pentru garaje . s1 HCLM 266/1997 Sef serviciu
Director economic
Director general

Pentru Biroul administrare pasuni (T5):

- administreazi islazul comunal pisunile din raza municipiului Arad, prin supravegherea in
timpul anului a lucririlor de curétire, fertilizare, insimantare, sectorizare;

- stabileste legitura permanenti cu circumscriptiile sanitar veterinare pentru a nu fi admise pe
pasuni animale bolnave;

- urmareste si raspunde de modul de incasare a taxelor de pasunat pe cartiere §i face propuneri
privind modul de folosire a acestor sume, propune efectuarea unor amenajiri pe pisunea
comunali;

- rezolva toate sesizarile si reclamatiile privind pisunea comunali;

- intocmeste referate si actele justificative pentru plata lucririlor efectuate pe pisunea comunali;

- face receptia lucririlor finale impreund cu alti membri numiti in comisia de receptie prin

dispozitia primarului; ‘

- furnizeazi date statistice necesare la intocmirea dirilor de seami anuale;

- urmareste aplicarea sanctiunilor contraventionale previzute in Hotirarea nr. 48/27.02.2001

privind stabilirea taxelor speciale pentru organizarea §i functionarea unor servicii publice locale

si Hotararea nr. privind regulamentul de administrare, exploatare §i amenajare a pasunilor.

- urmareste dezafectarea oriciror constructii, amenajiri existente pe pasunile municipiului,
realizate fard autorizatie de constructie;

- indeplineste sarcinile primite din partea sefilor ierarhici in limitele competentei profesionale ;

- sesizeaza celelalte servicii din A.P.L Arad de anumite nereguli din teren ;

Acte emise:

Nr. ert. Denumire act Semnitura-Aprobare
Referate ~ Inspector-sef comp.-director tehnic
Rapoarte Sef comp.-director tehnic
Somatii Sef comp.-director tehnic
Invitatii ' Inspector-gef comp.
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5. Réspunsuri corespondenti Inspector-gef comp.-director tehnic
6. Analize oferte lucriri Sef comp.-director tehnic
7. Receptie lucrar Inspector-sef comp.-director tehnic

Pentru Serviciul administrativ ( T6 ):

- la masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelor selectate
la arhivele statului, dupi caz, agentilor economici de colectare a degeurilor;

- Asiguri serviciile proprii de atelier de mecanica, timplirie, licituserie, instalatii etc;

- Asigurd depozitarea materialelor pentru ceremonii, sdrbitori de iarni, estrade pentru
aduniri publice, manifestiri, alte materiale necesare alegerilor locale si de asemenea asigura
poavazarea in zilele festive;

- Réspunde de buna desfisurare a activititii de exploatare, intretinere §i reparatii a
mijloacelor auto din dotare, asigurand folosirea rationald a acestora;

- Raspunde de buna executie a lucririlor de intretinere §i utilizare rationali a altor mijloace
fixe si obiective de inventar aflate in cladire;

- Efectueazi inventarieri periodice $1 asigura ducerea la indeplinire a hotirarilor Consiliului
Local, cu privire 1a casarea, declasarea bunurilor de inventar,

- Asigura incheierea contractelor pentru curentul electric, api si diverse prestiri de servicii,
rechizitelor si altor materiale de consum,;

- Organizeaz3 i asiguri efectuarea curateniei in birouri si celelalte incaperi si spatii aferente
cladirii, ciilor de acces;

- Fac propuneri pentru planul de investitii §i reparatii;

- Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de
schimb, inventar gospodiresc $i rechizite de birou pentru APL;

- Raspunde de depozitarea si conservarea materialelor, echipamentului si rechizitelor de
birou, asigurand distribuirea acestora;

- Asigura evidenta tehnici operativi a bunurilor de inventar s1 a valorilor materiale;

- Verifica periodic s1 pune de acord stocurile din evidenta tehnico-operativd cu stocurile
faptice;

- Analizeazi stocurile bunurilor de inventar si alte valori materiale §i prezinti propuneri
pentru valorificarea sau redistribuirea stocurilor peste necesar; ‘

- Stabileste misuri pentru imbunititirea conditiilor de munci si pentru protectia muncii i
asigurd aplicarea lor in institutie;

- Organizeaz3a si asigurd accesul persoanelor in sediu, asiguri paza generali a imobilului:

- intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare tehnico-materiali privind utilaje,
mijloace, accesorii §i materiale pentru prevenirea i stingerea incendiilor, precum si
materiale pentru asigurarea fondurilor necesare realizirii acestuj plan; .

- intocmeste formele legale necesare pentru inhumarea cadavrelor neidentificate de pe raza
municipiului.

Acte emise:

Nr. Felul documentului Tipul documentului Semnatura
Crt.
1 Noti de comandi Se utilizeazi la achizitia Cine intocmeste,
materialelor contabilitate, director
general
2 | Delegatie ridicare marfa | Se utilizeazi la ridicarea Sef serviciu
materialelor
3 | Fisa mijlocului fix Evidenta mijloacelor fixe | Magaziner, cine are in
primire mijlocul fix
g 4 | Noti de receptie Receptia materialelor si Comisia de receptie si
. i
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obiectelor de inventar

magazinerul

5 Bon de consum

La eliberarea materialelor
si obiectelor de inventar

Primitor, magaziner, sef
serviciu

6 | Fot de parcurs

e ———

Deplasiri zilnice cu
m:iiocul auto

La cine este repartizat
autoturismul

7 | Fisa activitatii zilnice

Evidenta deplasirii zilnice

Sef serviciu

|
" auto auto

' 8 |Fisa regim special Utilizati la eliberarea Magaziner, primitor

: imprimatelor cu regim

l’r special

i 9 | Referate achizitii bunuri | Utilizate la achizitionarea | Sef serviciu, contabilitate,
! de bunuri viza CFP, director general

Pentru Serviciul administrare imobiie (Al):

- Asigurd conlucrarea cu serviciile si directiile din cadrul Primiriei municipiului Arad in
solutionarea problemelor care necesiti colaborare sau actiuni comune.

- Conform documentatiilor de urbanism aprobate, Directia poate propune primarului initierea
unor proiecte §i promovarea acestora pa ordinea de zi a Consiliuluj Local. |

- {ntocmeste referate de propunere privind schimburi de imobile intre proprietatea municipiului
.Arad §i proprietatea unor persoane fizice sau juridice, referate inaintate spre aprobare citre
Frimarul municipiului Arad, apoi avizare in comisiile de specialitate ale CLMA..

- Conform prevederilor legale, intocmeyte referate de propunere privind transmiterea in folosinta
gratuitd a unor imobile proprietatea publici sau privati a municipiului Arad, le inainteazi
Pirimarul municipiului Arad, apoi avizare in comisiile de specialitate ale CLMA.

- Intocmegte referate de propunere pentru acceptarea unor donatii, inaintate spre aprobare citre
Primarul municipiului Arad, apoi avizare in comisiile de specialitate ale CLMA.

- Intocmegte documentatiile pentru organizarea licitatiilor publice de inchiriere, concesionare si
vanzare a terenurilor (instructiuni pentru ofertanti, caiete de sarcini).

- Intocmeste studii de oportunitate pentru concesionarea si vinzarea terenurilor, le inainteazi
spre aprobare Primarului municipiului Arad si apol asiguri avizarea acestora in comisiile de
specialitate ale CLMA.

- Face propuneri pentru trecerea in proprietatea privati a municipiului Arad a unor bunuri
(utilitati) realizate de persoane juridice, conform caietelor de documente, care au stat la baza
licitatiilor publice de vanzare a unor terenuri aflate in proprietatea privati a municipiului Arad.
(Referat de propunere spre aprobare citre Primarul municipiului Arad, avizare in comisiile de
specialitate ale CLMA)

- Executi lucriri de evaluare a terenurilor proprietate de stat, sau proprietate a municipiului
Arad, conform legislatiei in vigoare.

- Verifica rapoartele de expertizi tehnici de evaluare a spatiilor cu alti destinatie decit locuinta,
iu vederea vénzirii lor, precum §i a cxpertizelor tehnice judiciare privind imobile (terenuri si
constructii) si intocmeste referate privind obiectiunile referitoare la corectitudinea acestora.

- Verificd documentatiile de iesire din indiviziune si expertizele privind terenuri aflate in litigii
ps care le are Consiliul Local al municipiului Arad cu persoanele fizice sau juridice.

- Intocmegte contracte de concesionar : si Inchiriere in vederea aplicirii hotirarilor Consiliului
Local, sau ca urmare a licitatiilor publice.

- Organizeazi licitatii publice pentiu inchirierea, concesiondrii sau véanzarea terenurilor,
conform hotirarilor Consiliului Local al municipiului Arad §i asiguri respectarea tuturor
procedurilor legale. De asemenea asigura secretariatul comisiilor de licitatie.

./ .
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romén, din intravilanul municipiului Arad si face propunert conform legii, pentru o buni
gestionare a acestora.

- Verificd i propune spre aprobare comisiei de specialitate documentatiile depuse de societitile
comerciale pentru aplicarea Hotdrarii Guvernului Romaniei nr. 834/1991.

- Face propuneri de improprietirire a veteranilor de rizboi cu loturi pentru constructie de
locuinte, conform Legii nr. 44/1994.

- Executi lucrin de granituiri §i predare a terenurilor concesionate, sau vindute de Consiliul
local, precum si a celor trecute in proprietatea veteranilor de rizboi.

- Face propuneri de restituire citre persoane fizice, a terenurilor pe care nu s-au executat lucran
de constructii conform Legii nr. 18/1991.

- Verifici documentatiile depuse in vederea aprobirii prin hotirére de citre Consiliului Local al
municipiului Arad, a lucririlor de parcelare, sau apartamentare, pentru imobile din proprietatea
(sau coproprietatea) Statului romén, sau a municipiului Arad. (Referat de propunere spre
aprobare citre Primarul municipiului Arad, avizare in comisiile de specialitate ale CLMA, dupi
aprobare, avizarea documentatiilor §i intocmirea actelor necesare pentru operatiunile de
publicitate imobiliara.)

- Participd, la solicitarea expertilor, la incheierea proceselor verbale de constatare a datelor
necesare efectudrii expertizelor tehnice de evaluare a spatiilor cu altd destinatie decat de
locuinti, sau a efectudirii masuritorilor pentru expertizele judiciare.

- Asiguri evidenta tuturor contractelor incheiate de citre serviciu.

- Intocmegte adeverinte pentru operatiuni de publicitate imobiliari a terenurilor proprietatea
Statului romin, sau a municipiului Arad. :

- Asigurd verificarea situatiei juridice la Judecitoria Arad — Cartea Funciarj - pentru imobile din
patrimoniul sau adminstrarea Consiliului Local al municipiului Arad, in vederea inchirierii,
concesiondrii, asocierii sau vanzirii.

- Participi la verificarea documentatiilor depuse de persoane fizice pentru restituiri de imobile,
sau stabilirea de misuri reparatorii in echivalent in baza Legii nr.10/2001. De asemenea
participd la verificarea in teren pentru intocmirea “proceselor verbale de identificare 51
constatare a stirii de fapt a imobilelor”. :

- Intocmeste documentatii pentru scoaterea definitivi din circuitul agricol a terenurilor,
proprietatea municipiului Arad, conform hotirarilor Consiliului local al municipiului Arad in
vederea realizirii obiectivelor stabilite prin documentatiile de urbanism.

- Executi lucrdri de identificare conform CF s1 cadastru pentru terenuri din domeniul public si
privat al municipiului Arad. \

- Introducerea in patrimoniul privat a terenurilor, proprietate de stat, care nu au facut obiectul
Legii nr. 18/1991, sau a Legii nr. 10/14.02.2001. (Raport de evaluare si referat de propunere
spre aprobare citre Primarul municipiului Arad, avizare in comisiile de specialitate ale CLMA,
dupi aprobare, introducere in evidentele contabile.

- Verifici in teren situatia spatiilor cu alti destinatie decat acea de locuinti §i face propuneri,
conform legii, de repartizare a acestora citre societifi comerciale, partide politice sau unititi
interesate. (Referat de propunere spre aprobare citre Primarul municipiului Arad, avizare in
comisiile de specialitate ale CLMA).

- Tine evidenta fondului locativ de stat cu alti destinatie decit aceea de locuinti, verifici modul
de folosire §i propune destinatia economico-comercial st scoaterea la licitatie publici a
spatitlor in vederea inchirierii lor.

¢ - Asigurd inventarierea si evidenta terenurilor proprietate privati a municipiului sau a statului

12
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Acte emise:
Nr. Denumirea actului Semneazdi Aprobare CLMA
Crt aprobat

1. | Referate privind:

a. parcelarea sau apartamentarea Viceprimar Proiect de hotirare
unor imobile situate in municipiul | Director general | Avizat SECRETAR
Arad, proprietatea (coproprietatea) | Sef serviciu
Statului romén sau a municipiului
Arad; PRIMAR

b. concesionarea directi sau prin Viceprimar Proiect de hotirare
licitatie publici a unor terenuri Director general | Avizat SECRETAR
situate in municipiul Arad, in Director
conformitate cu Legea nr. economic
50/1991; Sef serviciu

PRIMAR

C. vanzarea directd sau prin licitatie | Viceprimar Proiect de hotirére
publica a unor terenuri propr. Director general | Avizat SECRETAR
Mun. Arad si insugirea Director
Rapoartelor de evaluare tehnica pt. | economic
terenuri; Sef serviciu

PRIMAR

d. propunerea de improprietirire cu Viceprimar Proiect de hotarare
500 mp. teren intravilan a Director general | Avizat SECRETAR
veteranilor de razboi conform Sef serviciu
Legii nr. 44/1994;

PRIMAR

€. trecerea in proprietatea privati a Viceprimar Proiect de hotirare
mun. Arad, a unor terenuri propr. | Director general | Avizat SECRETAR
Statului romén; Director

economic
Sef serviciu
PRIMAR
f. schimburi de terenuri propr. mun. Viceprimar Proiect de hotirare
Arad si propr. privati; Director general | Avizat SECRETAR
Director
economic
Sef serviciu
PRIMAR

g modificarea sau completare Viceprimar Proiect de hotirare

hotarari; Director general | Avizat SECRETAR
Sef serviciu

13
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PRIMAR
h. acceptarea unor oferte de donatie | Viceprimar Proiect de hotirare
in favoarea PMA. Director general | Avizat SECRETAR
Director
economic
Sef serviciu
PRIMAR
1. repartizarea unor spatii cu alti Viceprimar Proiect de hotirare
destinatie decét acea de locuint - | Director general | Avizat SECRETAR
Sef serviciu
PRIMAR
J. transmitere in folosinta gratuiti a Viceprimar Proiect de hotirére :
unor imobile proprietate privati Director general | Avizat SECRETAR
sau publicd a municipiului Arad | Sef serviciu ‘
PRIMAR
k. trecerea in proprietatea privati a Vicepfimar Proiect de hotitﬁré
municipiului Arad, a unor bunuri | Director general | Avizat SECRETAR
(utilititi), realizate de persoane Director
Juridice, conform Caietelor de economic
documente Sef serviciu
PRIMAR
1 prdpunerea de reconstiutuire a Viceprimar o -
dreptului de proprietate in Director general PRIMAR
conformitate cu Legea nr. Sef serviciu SECRETAR
18/1991-rep.; - - ,
m. Verificarea rapoartelor de Viceprimar -
expertiz3 tehnica judiciari si Director general
nejudiciara Sef serviciu
n. Necesitatea viririi unor sume Director general -
dintr-un cont in alt cont (garantie Sef serviciu
licitatie in cont vinzare) CFP
0. Necesitate sume pt. operare in CF Director general -
Sef serviciu
CFP
2. /| Adeverinte pentru operatiuni de Sef serviciu
7

14
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publicitate imobiliard, privind imobile Inspector
proprietatea (coproprietate) Statului
roman sau a municipiului Arad:
a. de corectare sau evidentiere a
adresei imobil
b. de corectare sau evidentiere
suprafata
¢. demodificare componenti
apartament
d. _de notare constructii
3. Caiete de documente: Viceprimar Aprobate de consiliu
€. instructiuni Director general
f. caiet de sarcini Sef serviciu
Inspector
4. | Contracte de concesionare Primar
Director general
Director
economic
Sef serviciu
Vizat juridic
5. | Acte aditionale la contracte de Primar
concesionare Director general
Director
economic
Sef serviciu
Vizat juridic ;
6. | Contracte de inchiriere Primar Avizul comisiilor nr.
Director general 2 51 nr.3 ale CLMA
Vizi CFP
Vizi juridic ~
7. | Acte aditionale la contract de inchiriere Primar Avizul comisiilor nr.
Director general | 2 si nr.3 ale CLMA
Vizi CFP
Vizi juridic
8. | Procese verbale de predare teren Inspector
9. | Propuneri de improprietirire - Legea PRIMAR
18/1991 SECRETAR
10. | Procese verbale de vecinitate Director general | Aviz Comisia?2 a
Sef serviciu CLMA
11. | Raspuns la interpelirile consilierilor Primar
Director general
Sef serviciu
12. | Rapoarte de evaluare terenuri Sef serviciu
13| Raspunsuri la Note de audienta Primar
la Primar Director general
Sef serviciu
la Viceprimar Viceprimar
Director general
Sef serviciu
14. | Documentatie pentru scoaterea definitiva Viceprimar
Ain circuitul agricol al terenurilor in Director general

/
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vederea vinzirii Sef serviciu
15. | Protocol privind preluare utilitdti, dupa Viceprimar
aprobare CLMA Director general
Director
economic
Sef serviciu
16. | Raspunsuri corespondenti citre:
a. prefecturd Primar
Secretar
b. institutii, societiti Director general
Sef serviciu
¢. invitatii Sef serviciu
Inspector
17. | Note interne Sef serviciu
Inspector
18. | Informari Sef serviciu
Inspector
19. | Protocol transmitere in folosinta gratuita | Director general
imobile, dupi aprobare CLMA Sef serviciu
20. | Adrese de inaintare citre ministere, Primar
ambasade, etc. : Director general
21. | Procese verbale de amanare licitatii Comisie licitatie
22. | Procese verbale de desfisurare si Comisie licitatie
adjudecare licitatii
23. | Procese verbale de participare la Inspectori
‘ masuritori pt. Expertize
24. | Lucriri tehnice de parcelare, Sef serviciu
apartamentare Inspectori
25. | Adrese de Tnaintare pt. operatiuni de Sef serviciu
publicitate imobiliari, dupi aprobarea Inspectori
hotirarilor CLMA

Pentru Biroul fond locativ (Al1-1):

- Inregistreazi gi pastreazi evidenta actelor primite gi emise

- Raspunde la corespondent

- Intocmeste informiri de cite ori este cazul
- Elaboreazi criteriile de calcul a punctajelor privind inscrierile pe listele de priorititi ale

municipiului pentru toate categoriile de locuinte prevazute de lege

- Intocmeste listele de priorititi pentru toate categoriile de 1
stat, sociale, de necesitate, de interventie, de serviciu,

evidentd dosarele solicitantilor

- Pregiteste si organizeazi sedintele comisiilor de repartizare a locuintelor
- Participd la sedintele comisiilor de s

“Administratia Patrimoniului Local”.

(memorii, cereri, note de audient3, sesizari, interpeliri)

ocuinte previzute de lege (fond de
construite in vederea vanzirii) si tine in

pecialitate ale serviciului public de interes local

- Intocmeste metodologiile de lucru ale comisiilor de repartizare a locuintelor
- Intocmeste referatele care stau la baza proiectelor de hotirari ale Consiliului Local al

Municipiului Arad in probleme de fond locativ
- Intocmeste proiectele de hotirar si le fnainteazi spre aprobare Consiliului Local al

Municipiului Arad, in probleme de fond locativ
- Partic?;é la gedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Arad

// (
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- Participi la sedintele Consiliului Local al Municipiului Arad pentru sustinerea proiectelor de
hotirire promovate

- Elibereazd documentatia necesari intocmirii contractelor de inchiriere in urma repartizirilor

de locuinte, atribuite prin sedintele comisiilor de repartizare sau prin hotirari ale Consiliului
Local al Municipiului Arad

- Colaboreazi cu S.C.RECONS S.A. - administratorul fondului locativ de stat

- Verifici in teren situatiile locative de cite ori este cazul

- Desfagoari activitatea de relatii cu publicul.

- Se subordoneazi Serviciului administrare imobile din cadrul serviciului public de interes local,
“Administratia Patrimoniului Local”.

Acte emise:
Nr. Denumirea Aprobare-semnituri Obs.
Crt. Actului

1. Referate: - sef birou, sef serviciu
-ptr. Emiterea unor dispozitii ale primarului | - director general
- ptr.atribuirea de locuinte prin HCLMA - viceprimar
- ptrinscrieri pe liste de priorititi - | - primar
- ptr.constituirea comisiei de repartizare
- ptr.evacuarea pe cale administrativi

2. Proiecte de hotarari -sef birou, sef serviciu,
- ptr.atribuirea de locuinte prin HCLMA -director general,
- ptrinscrieri pe liste de prioritati -viceprimar,
- ptr.constituirea comisiei de repartizare -primar,
- ptr.evacuarea pe cale administrativi -secretar CLM

3. Informiri §i note de constatare in urma - inspectorii biroului
Verificarilor din teren

4. Adrese ( rispunsuri) - sef birou, sef serviciu
- la memorii - director general
- la cereri
- la note de audienti
- la sesiziri
- la interpelari

5. Bonuri de repartitie - primar(viceprimar) sef
- in urma sedintelor comisiilor de repartizare | birou, sef serviciu
- in urma Hotararilor CLMA - angajat birou care

intocmeste actul

Pentru_Serviciul dezvoltare urbani (A2):

Directia poate propune primarului initierea unor proiecte de hotirdri §i promovarea acestora pe

ordinea de zi a Consiliului Local, pentru urmitoarele capitole bugetare:

- Cap. 51.02. Autorititi publice : - investitiile destinate intocmirii cadastrului imobiliar si
realizirii planurilor urbanistice de detaliu pentru obiectivele noi de investitii a ciror avizare
$1 aprobare necesitd asemenea planuri urbanistice.

- Cap. 60.02. Asistenti sociali

- Cap. 63.02. Servicii de dezvoltare publica si locuinte

- Cap. 68.02. Transporturi si comunicatii din domeniul administratiei patrimoniului local

- Cap. 69.02. Alte actiuni economice - din domeniul administratiei patrimoniului local

- Ct:g/ 2.02. Alte actiuni -din domeniul administratiei patrimoniului local
,/' 1 7
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- Cap. 96.02. Cheltuieli cu destinatie speciali din domeniul administratiei patrimoniului local
(obiective de infrastructurs, locuinte §i cadastru).

- Reactualizeazi programul de investitii conform normativelor in vigoare.

- Repartizeaza pe trimestre si luni programul de investitii.

- intocmeste $1 supune spre aprobare notele de fundamentare pentru cheltuielile cuprinse in

categoria “Alte cheltuieli de inves*tii” (achizitii imobile, consolidiri, dotdr, studii de

prefezabilitate i studii de fezabilitate ale obiectivelor noi de investitii i planurilor urbanistice

de detaliu ale acestora) pentru care ordonator de credite este Serviciul Public — Administratia

Patrimoniului Local;

- Solicita §i supune aprobirii notele de fundamentare pentru cheltuielile cuprinse in categoria

“Alte cheltuieli de investitii” din domeniul invitamantului preuniversitar:

- Asigurd elaborarea pe faze de proiectare a documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor

noi de investitii la care ordonator de credite este Serviciul Public — Administratia Patrimoniului

Local;

- Urmireste elaborarea de citre Inspectoratul Scolar Judetean Arad a documentatiilor tehnico-

economice ale obiectivelor noi de investitii din domeniul invitimantului preuniversitar;

- Asigurd organizarea procedurilor de adjudecare a achizitiilor publice de bunuri, servicii $

lucrédri, la investitiile la care ordonator de credite este Serviciul Public - Administratia

Patrimoniului Local;

- Participi la organizarea procedurilor de adjudecare a achizitiilor publice pentru investitiile din

domeniul invitamantului preuniversitar;

- Intocmeste contractele de achizitii publice ale investitiilor la care ordonator de credite este

Serviciul Public - Administratia Patrimoniului Local,

- Urmireste realizarea contractelor de achizitii publice ale investitiilor la care ordonator de

credite este Serviciul Public - Administratia Patrimoniului Local;

- Solicitd Inspectoratului Scolar Judetean Arad date despre realizarea contractelor de achizitii

publice ale investitiilor la care este ordonator de credite ;

- Asigura verificarea documentatiilor tehnico-economice al obiectivelor noi de investitii de citre

verificatorii de proiecte atestati in conformitate cu Legea nr.10/1995 privind calitatea in

constructii;

- Asigurd obtinerea avizelor, acordurilor, certificatului de urbanism precum §i a autorizatiei de

construire pentru obiectivele noi de investitii la care ordonator principal de credite este Serviciul

Public - Administratia Patrimoniului Local:

- Urmireste existenta avizelor, acordurilor, certificatelor de urbanism, verificarea proiectelor §i a

autorizatiei de construire pentru obiectivele noi de investitii din domeniul invitimantului

preuniversitar;

- Inainteazz spre aprobare documentatiile tehnico-economice ale obiectivelor no de investitii pe

faze de proiectare institutiilor in conformitate cu competentele stabilite conform legilor in

vigoare;

- Intocmeste referatele si proiectele de hotirar pentru aprobarea documentatiilor tehnico

economice ale obiectivelor noi de investitii §i a cheltuielilor care urmeazi a fi cuprinse in

programul anual de investitii;

- Supravegheazi realizarea corectd a lucririlor de investitii la care ordonator de credite este

Serviciul Public - Administratia Patrimoniului Local in conformitate cu proiectele de executie

prin diriginti de santier atestati sau agenti economici de consultanta specializati;

- Asigura receptia la terminarea lucririlor obiectivelor de investitii, urmirirea comportirii

acestora in perioada de garantie i receptia finala dupa expirarea perioadei de garantie, unde

ordonator de credite este Serviciul Public - Administratia Patrimoniului Local;

- Intocmeste dirile de seama trimestriale §i anuale cu privire la realizarea programului de

investitii a cdrui ordonator de credite este Serviciul Public - Administratia Patrimoniului Local,

- Asigura intocmirea cirtii tehnice a constructiei si predarea acestuia serviciului cu atributii

priviy rmirirea in timp a constructiilor pentru investitiile care le finanteaza si urmareste;
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- Asigura recalcularea i aprobarea deé citre ordonatorul principal de credite a documentatiilor
tehnico-economice ale obiectivelor de investitii in continuare la care ordonator de credite este
Serviciul Public - Administratia Patrimoniului Local;

- Solicitd Serviciului Buget al Consiliului Local al Municipiului Arad, deschiderea de credite
pentru finantarea programului de investitii la care ordonator de credite este Serviciul Public -
Administratia Patrimoniului Local;

- Intocmeste cererile de deschidere de finantare pentru care este ordonator de credite Serviciul
Public-Administratia Patrimoniului Local;

- Inainteaza spre platd, facturile §i situatiile de lucriri ale cheltuielilor de investitii pe care le
finanteazi Serviciul Public - Administratia Patrimoniului Local.

- Primegte si rezolva corespondenta ce revine serviciului.

Acte emise:
Denumirea actului sau a Semnat din partea Aprobat din partea
documentului Administratiei Consiliului Local al
Patrimoniului Local Municipiului Arad
1) Note de fundamentare ale | - Sef serviciu -  Primar
cheltuielilor de investitii - Director Tehnic - Viceprimar
- Director Economic - Director General
- _ Director General Economic
2) Programe provizorii si - Sefserviciu - Pnmar
programe anuale de investitii | - Director Tehnic - Viceprimar
- Director Economic - Director General
- _ Director General Economic
3) Referate pentru numirea - Sefserviciu - Primar
comisiilor de licitatii si - Director Tehnic
comisiile de receptie a - Director General
lucrérilor
4) Dispozitii numire comisii - Primar
de licitatii §i receptie a
lucririlor
5) Referate pentru aprobarea | - Sef serviciu -  Pnmar
documentatiilor tehnico - Director Tehnic - Viceprimar
economice ale obiectivului - Director Economic - Director general
de investitii - Director General economic
6) Proiecte de hotirari - Primar
- Secretar
7) Contracte de achizitii - Director Tehnic
publice de bunuri servicii §i | - Director Economic
lucran - Director General
- Compartiment
‘ Juridic
8) Cereri pentru avize, - Sefserviciu
acorduri, certificate de - Director Tehnic
urbanism §i autorizatii de - Director General
construire
9) Hotarari de adjudecare a - Comisiile de licitatie - Primar
achizitiilor publice de bunuri
servicii §1 lucrari
10) Procese verbale de - Comisiile de receptie
receptie ale investitiilor
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11) Dari de seami Sef serviciu
Director General
12) Recalcularea Sef serviciu -  Pnmar
documentatiilor tehnico Director General - Director general
economice ale obiectivelor Director economic economic
de investitii
13) Cereri de deschidere de Sef serviciu -  Primar
credite Director Economic - Director General
Director General Economic

- Sef serviciu buget

14) Cereri de finantare a
cheltuielilor de investitii

Sef serviciu
Director Economic
Director General

15) Ordine de plati ale Director Economic
cheltuielilor de investitii Director General
16) Corespondenta curenti Sef serviciu

‘ _Director General

17) Raspunsuri note de
audientd

Director General
Director Tehnic

Pentru Biroul cadastru si banca de date urbane (A3):

- Urmireste derularea lucririi de infrpducere a cadastrului imobiliar-edilitar §i constituire a

bancii de date urbane in municipiul Arad.

- Organizeazi si participi la efectuarea rece

imobiliar - edilitar.

- Organizeazi constituirea, incircarea
- Organizeaz3 intretinerea lucririi de ca

urbane.

- Studiazi noi softuri si tehnici de
- edilitar si a bazelor de date relational
- Concepe programe informatice in domeniul

functionarea si imbunititirea acestora.

- Vizeazi din punct de vedere tehnic Tucriri de
granifuiri, apartamentiri, pentru proprietari privati

- Identificd imobile in cartea funciari.

- Elibereazi adeverinte de nomenclaturi stradald, corectare/

anterior anului 1998.

- Elibereazi date cadastrale si de carte funciari.

- Executi lucrir de intretinere si refacere a evid

“Administratia Patrimoniului Local”.

- Executd lucrari de identificare, parcelare/dezmembare, apartamentare imobile din domeniul

public si privat al municipiului Arad.

ptiei pe faze, a lucririi de introducere a cadastrului

si Intretinerea biancii de date a municipiului Arad.

dastru imobiliar - edilitar si a bancii de date urbane.

- Asigurd i rispunde de protejarea lucririi de cadastru imobiliar - edilitar s1 a bincii de date
programare cu aplicabilitate in domeniul cadastrului imobiliar
onale.
cadastrului si a bincilor de date §1 urmireste

parceldri, dezmembriri, unificiri de parcele,
din municipiul Arad.

evidentiere constructii autorizate

entelor de carte funciari existente la Serviciul

Acte emise:
Nr. Denumire act Semnitura Aprobat Obs.
Crt.
1 2 3 4 5
1. | Adeverinte de Inspector / sef birou nu
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nomenclatura stradala
2. | Adeverinte de intravilan Inspector / sef birou nu
3. | Eliberare date cadastrale Inspector / sef birou nu
4. | Eliberare date cadastrale si Inspector / sef birou nu
de carte funciari
5. | Adeverinte evidentiere | Inspector / sef birou nu
constructii in cartea
funciari (cele realizate
anterior anului 1998)
6. | Adeverinta radiere Inspector / sef birou nu
constructii in cartea
funciari
7. | Adeverinta corectare Inspector / sef birou nu
suprafata in cartea funciard |
8. | Adeverinti radiere CAP in | Inspector / sef birou nu
cartea funciar .
9. | Vize de apartamentare Inspector / gef birou nu
1mobil
10. | Vize de parcelare Inspector / sef birou nu
11. | Act aditional anual privind | Sef birou / Director PRIMAR
contractul de prestiri general / Director
— [ servicitfatucrarea-de———-economic/uridic- - —
introducere cadastru ‘
12. | Procese verbale de receptie Comisia de receptie — | PRIMAR
— avizare lucrarea de avizare
introducere cadastru
13. | Lucriri de parcelare, Sef birou / Director CLM
identificare imobile general
14. | Corespondenta Sef birou / Director nu
general

Pentru Compartimentul juridic ( A4)

- colaboreazi la intocmirea proiectelor de hotdrar, dispozitii, regulamente, ordine si 1nstructiuni,
precum i a oricror acte elaborate in cadrul serviciului;

- avizeazd pentru legalitate, la cererea, la cererea conducerii unititii asupra proiectelor de
dispozitii, regulamente, ordine gi instructiuni elaborate in cadrul serviciului;

- avizeazi pentru legalitate, la cererea conducerii unititii asupra proiectelor de dispozitii,
regulamente, ordine si instructiuni elaborate in cadrul serviciului;

- avizeazi, la cererea conducerii, asupra legalititii masurilor ce urmeaza a fi luate de
administratia serviciului in desfasurarea activitatii acesteia, precum si asupra oriciror acte ce pot
angaja raspunderea patrimoniali a serviciului;

- intocmeste proiectele de contracte sau proiectele oriciror acte cu caracter juridic in legétura cu
activitatea serviciului sau igi di avizul cu privire la acestea;

- reprezinti interesle serviciului in fata instantelor judecitoresti ori in fata oriciror autorititi,
precum si n relatiile cu terte persoane fizice sau juridice;

- urmaregte aparitia dispozitiilor cu caracter normativ s1 semnalizeazd conducerii sarcinile ce
revin serviciului potrivit acestor dispozitii,

- rezol va orice alte lucriri cu caracter juridic (petitii, cereri, sesizari).

/7//7 2 < |
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Pentru Biroul relatii cu publicul (AS):

- inregistreazé sesizdri, reclamatii, scrisori, preia st verifici documentatiile
care au ca subiect obiectul de activitate al Serviciuluj Public "Administratia Patrimoniului
Local".
- Asiguri transmiterea lor, potrivit repartizirii ficute, prin predarea actelor la
sfarsitul fiecarei zile, pe bazi de semniturs.
- Preia dosarele cu actele necesare in vederea cumpardrit de locuinte din fondul
locativ de stat in baza Legii nr.112/1995; preda pe bazi de tabel dosarele respective la O.C.V.L.
din cadrul S.C. Recons S.A. Arad.
- Preia de la servicii actele rezolvate, le descarci in calculator , Inméneazi un
exemplar solicitantilor pe bazi de semnituri, Celelalte exemplare se predau serviciului emitent
pentru arhivare.
- Actualizeazi listele de prioritdti pentru locuinte in functie de repartitiile
efectuate si ofera informatii persoanelor interesate.
- Acorda relatii publicului cu privire la activitatea, domeniile s
competentele serviciului public de interes local " Administratia Patrimoniului Local".
- Biroul expediazi i primeste, zilnic, corespondenta sositd prin Directia Judeteand de
Posti sau de la alte institutii (Judeciitorie, Tribunal, Prefecturd, C.J A, etc. ).
- Urmdreste rezolvarea §i comunicarea raspunsului la petitiile cetitenilor in conformitate cu

legea nr.29/1991.
e _.“__;bﬁmgﬂgmmmmm%memQMymmmmeuiwym__*

al scrisorilor, sesizirilor i reclamatiilor, rapoarte ce urmeazi a fi prezentate directorului general.
- Tine evidenta sigiliilor gi stampilelor, rispunde de aplicarea prevederilor referitoare la
confectionarea, folosirea si evidenta acestora.

- Fundamenteazi si propune in proiectul bugetului local, cheltuieli anuale necesare
functionalititii biroului.

- Preia reclamatiile telefonice ale cetatenilor si le transmite spre rezolvare.

- Participi la audiente, tine evidenta, transmiterea $1 urmirirea notelor de audienti.

Pentru Compartimentul resurse umane (A6):

- colaboreazi cu serviciile de specialitate din cadrul Serviciului, in vederea Intocmirii proiectelor
de hotardri privind organigrama, statul de functii, statul de personal si figele de evaluare a
posturilor; :

- Creeazd §1 administreazi banca de date cuprinzind evidenta functiilor publice §i a

- functionarilor publici;

- colaboreazi cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici precum si functiile publice vacante sau modificirile
intervenite in situatia functionarilor publici;

- monitorizeazi posturile vacante $i participd la organizareaq concursurilor pentru ocuparea
acestor posturi, in calitate de secretar al comisiei de examinare;

- intocmeste, tine evidenta, pastreazi, completeazi si elibereazi carnete de munci,

- intocmegste §i tine evidenta dispozitiilor: de numire st eliberare din functie a personalului, de
sanctionare, de acordare a unor sporuri prevazute de lege, de detasare, de trecere temporari
in altd munci, de promovare, de modificare a retributiei cu ocazia majoririlor genrale de
retribuire, etc;

- 1nainteazi Serviciului Juridic, contencios, actele redactate de Biroul de resurse umane in
vederea obtinerii vizei de legalitate;

- este un mediator al conflictelor dintre conducerea Institutiei si angajati;
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- intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici, statistici, sinteze, analize si informari referitoare la
actele administrativwe din evidenta Biroului de resurse umane;

- tine evidenta angajatilor institutiei;

- tine evidenta concediilor de odihni, a invoirilor, a concediilor pentru evenimente deosebite,
a concediilor pentru studii §i a concediilor pentru ingrijirea copiilor pani la doi ani;

- tine evidenta legitimatiilor si ecusoanelor angajatilor serviciului;

- intocmeste si depune in termen dosarele de pensionare pentru limitd de varsti i invaliditate,
urmarind rezolvarea lor;

- intocmegste si elibereazi adeverinete cu vechimea in munci $i in vederea completirii
vechimii in munci, cu salariul de bazi, pentru Inspectia Muncii pentru scoatere din somaj
sau ajutor social, pentru ambasade si consulate, pentru intocmirea dosarelor de pensionare;

- tine evidenta conventiilor civile inregistrindu-le in termenul legal la Inspectia Muncii;

- tine evidenta militar3, a declaratiilor de avere;

- indeplineste si late atributii, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei

profesionale.

Director economic (E0):

* coordonarea §i conducerea unitari a serviciilor din cadrul Directiei economice a
“Administratiei Patrimoniului Local”; _

* asumarea raspunderii privind incadrarea initiativelor s$1 actiunilor serviciilor
_A_ﬁAAAM--vjubmdmmﬁjnpremdedliEgMeacteloLnonnaﬁye;m_ —
* fundamentarea anuali a categoriilor de cheltuieli si venituri, in vederea elaboririi

proiectului bugetului local; ‘

* gestionarea judicioasi si eficientd a fondurilor publice;

* elaborarea, impreuni cu alte compartimente din cadrul serviciului “Administratia
Patrimoniului Local”, de documentatii economice, in vederea obtinerii de la diferite institutii,
organisme financiar-bancare, de imprumuturi §i sume nerambursabile, pentru demararea si
realizarea de proiecte care si contribuie la dezvoltarea economico-sociali a municipiului Arad;

* asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturi economici,
intre Directia economici si celelalte directii din cadrul Serviciului “Administratia Patrimoniului
Local”

* asigurarea eficientei si operativitdtii in prelucrarea datelor din domeniul siu de
activitate;
* elaborarea §i intocmirea diverselor proiecte de hotiriri cu continut economico-
financiar, prin serviciile de specialitate ale Directiei economice.
Directorul economic are in subordine:
- Serviciul financiar-contabilitate, buget, salarizare;
- Compartimentul contracte, urmirire;
- Compartimentul informatica.

Pentru Serviciul financiar-contabilitate, buget si salarizare (E1):

- se ocupi de salarizarea personalului propriu al AP.L, conform legislatiei in vigoare;

- centralizeazd anual §i verifici figele de evaluare profesionald a performantelor individuale ale
salariatilor A P.L. intocmite de ciitre sefii de compartiment;

- centralizeazi anual §i verifici figele fiscale ale personalului contractual al AP.L. Arad si a
celor care au incheiate conventii de prestiri servicii cu institutia;

- regularizeaza impozitul pe venitul global conform Ordonantei nr.73/1999 privind impozitul pe
venitul global;

9 |
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- intocmeste §i depune declaratiile privind achitarea in termen a sumelor datorate bugetului de
stat al asiguririlor sociale de stat, de sandtate, precum i a rapoartelor statistice.

- Organizeazi i intocmeste dirile de seami trimestriale §i anuale asupra executirii bugetului
propriu al serviciului;

- Intocmeste bilantul trimestrial i anual privind bugetul propriu;

- intocmeste contul de executie propriu si il fnainteazi Serviciului buget din cadrul
ServiciuluiAP.L.;

- Exercita controlul financiar preventiv propriu;

- Organizeaza si controleazi inventarierea anuala §i ocazionald a mijloacelor materiale s1
banesti, in conformitate cu prevederile legale si face propuneri de imbunititire a activititii i
luarea masurilor ce se impun; ‘

- Organizeazi, controleazi si raspunde de modul de desfdsurare a activititii de evidentd
contabild pentru cheltuielile curente, autofinantate, donatii, fonduri speciale;

- Efectueazi incasirile in numerar a veniturilor propni ale Serviciului (taxe autorizatii, taxe
speciale, inchirieri, concesiuni, asocierl, valorificarea patrimoniului propriu al Consiliului local);
- Primegte si verifici extrasele de cont ale bincilor s1 documentele Insotitoare ale acestora;

- fntocmeste notele contabile pentru fondurile bugetare, autofinantate si speciale;

- Centralizeazi zilnic operatiunile care se fac prin casieria Serviciului §i asigurd fncasarea la
timp a creantelor gi lichidarea obli gatiilor contractuale.

Pentru Compartimentul contracte, urmirire (E2 :

- Urmidrirea si fincasarea contractelor economice incheiate intre Consiliul Local al
municipiului Arad §i terte persoane fizice st juridice:

- Contracte de concesiune: contracte de concesiune terenuri intocmite de actualul Serviciu de

~ patrimoniu si date urbane, sunt monitorizate in sensul urmiririi incasdrilor, stabilirea
redeventelor anuale, semestrialr sau trimestriale, intocmireanotei de platd si incasarea
acestora prin casieria institutiei.

- Contracte de vénzare spatii comerciale incheiate in baza Hotarrilor Guvernului

- nr.505/20.08.1998 si nr.906/1996. ,

- Contracte de inchiriere de inchiriere teren pentru amplasare pe domeniul public a garajelor.
Conform Hotararii Consiliului Local al municipiului Arad nr.66/1993 s-a aprobat
amplasarea pe domeniul public a garajelor, ca si constructii provizorii, pentru terenul
respectiv achitindu-se annual o chirie exprimati in lei/mp/an.

- Contracte de asociere incheiate intre Consiliul Local al municipiului Arad §i persoane
juridice, obiectul acestora fiind exploatarea de spatii comerciale, terenuri si servicii de
reclama si publicitate. '

- Contracte de inchiriere teren pentru amplasarea pe domeniul public a chiogcurilor de
difuzare a presei, incheiate in urma licitatiei.

- Urmirirea si incasarea taxei pentru ocuparea domeniului public de citre agentil economici
care detin gherete pentru vinzare de produse alimentare si nealimentare. Aceasti taxa este
stabilitd annual, prin hotirdre a Consiliului Local si are aplicabilitate pe durata unui an

calendaristic.

Pentru Compartiment informatici (E3):

- Analizarea activitatilor desfisurate de serviciile APL. (din punct de vedere al prelucririi

automate a datelor) in vederea informatizirii lor.

- Propunerea solutiilor de optimizare si de informatizare a serviciilor analizate (in APL.

activitatile ce se desfisoari prezinti caracteristici total diferite unele de altele, din aceasti cauzi
analiza activititilor cit si solutiile de informatizare trebuie si priveascd serviciile atit ca o
activitate de sine stititoare, cat si ca ficind parte din intregul sistem) .

- Dezvgitarea programelor existente (in functie de necesititile noi) la toate serviciile.

—
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- Proiectarea de noi programe informatice pentru toate serviciille AP.L ;

- Organizarea licitatiilor pentru achizitionarea de tehnici de calcul si elaborarea caietelor de
sarcini.

- Testarea calculatoarelor gi imprimantelor la receptionarea acestora.

-Instruirea personalului AP.L. pentru exploatarea eficienti a calculatoarelor(utilizarea interfetei
Windows, a utilitarelor: Word, Excel, folosirea programelor specifice fiecarui tip de activitate).

- Supravegherea programelor in perioada de testare si rezolvarea erorilor apdrute atit in perioada
de testare cit si pe toatii perioada folosirii programelor de citre personalul AP.L..

- Actualizarea si intretinerea programului legislativ: 2LEX-EXPERT” $1 instruirea personalului
care are acces la acest program.

- Studierea noutdtilor aparute in domeniul informaticii st in domeniul tehnicii de programare
pentru rezolvarea incompatibilititilor care pot aparea intre soft i hard ca urmare a dezvoltirii
rapide in acest domeniu cat si pentru limbunititirea permanents a activitatii serviciilor;

- Prevenirea infectirii calculatoarelor cu virugi prin devirusiri periodice.

- fntre;inerea retelelor(Novell si Windows NT) de calculatoare.

- Intretinerea SERVER-elor: Novell, Windows NT si Internet.

- Completarea bazelor de date, dactilografierea documentelor in Word si efectuarea diferitelor
calcule cu ajutorul Excel-ului. ‘

- Instruirea personalului pentru navi garea in Internet.

Acte emise:
Acte emise Semnat de: Aprobat de:
Referate Consilier Director ec.

CAP.IV DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.24 AP.L. este un serviciu public de interes local cu autonomie functionala.
Art.25 in cazul desfiintirii A.P.L. patrimoniul acesteia revine Primariei Municipiului Arad.
Art.26 APL. isi va organiza arhivi proprie, in care va pistra, in conformitate cu prevederile
legale:
- Documentele de personal
- Documente financiar-contabile
- Documente specifice activitatii sale curente.
Art.27 Personalul APL: este obligat:
- 8@ cunoascd i si respecte prevederile prezentului Regulament;
- sd manifeste grij3, disciplina, inifiativa $i o buni colaborare in indeplinirea sarcinilor
specifice;
- sa rispundi personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor s1 materialelor
scrise pe care le intocmesc in cadrul competentelor lor;
- are obligatia de a informa cetitenii asupra tuturor informatiilor solicitate §i si-i
trateze cu respect §i demnitate;
- pastrarea confidentialititii informatiilor pentru toate actiunile care sunt in faza de
conceptie si in derulare,
Art.28 Misurile de rispundere disciplinar3 §i material3 se aplica de catre:
- Consiliul Local al Municipiului Arad, la propunerea Primarului, in ceea ce priveste
Directorul general;
- Directorul general pentru personalul din subordine.
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serviciului, prin Dispozitie Primar, in condifiile stabilite prin HCLM nr.124/08.05.2001 si cu
respectarea prevederilor Legii 188/1999.

Art.30 Atributiunile Directiei economice pani la incadrarea cu personal pe posturile vacante,

vor fi indeplinite cuy delegatie, de serviciile de specialitate corespunzitoare din cadml Primiriei
municipiului Arad,

Art.31 Prevederile prezentului Regulament se completeazi de drept cu prevederile actelor

normative in vigoare.

‘l"v.
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