ROMANIA
JUDETUL IASI )
CONSILIUL LOCAL ROMANESTI

HOTARARE NR.[25 /_10.1 2. 20I9
privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului
de Specialitate al Primarului Comunei Romanesti , judetul Iasi

Consiliul local Romanesti , judetul Iasi, intrunit in sedinta extraordinara din
data de 10.12.2019.

Avand in vedere Raportul de specialitate al secretarului-general al
unitatii  administrative-teritoriale Romdnesti, inregistrat sub nr.4393 din
09.12.2019, cu privire la necesitatea aprobarii actualizarii Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Romanesti, judetul Iasi.

Avand in vedere Referatul de aprobare a primarului comunei
Romanesti nr.4408 din 09.12.2019, prin care initiaza proiect de hotarare
privind aprobarea actualizarii Regulamentului de Organizare si Functionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Romanesti judetul Iasi.

Avand in vedere H.C.L.Romdnesti nr.25/10.06.2014 privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Romanesti , judetul Iasi ;

Avand in vedere prevederile art.632 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ
In temeiul prevederilor art.129 alin.1 si alin.2 lit.a si art.196 alin.1lit.a din
Ordonanta de urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ:

HOTARASTE:

ART.1. Se actualizeaza Regulamentul de Organizare si Functionare
a Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Romanesti, judetul
Iasi, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta hotarare.

ART. 2 - Prezenta hotirare va fi comunicatd in copie primarului comunei
si aparatului de specialitate a acestuia in vederea ducerii la indeplinire, altor
persoane si institutii interesate, precum si Institutiei Prefectului Judetului Iasi
pentru controlul legalitatii si va fi facutd publicd prin afisare de secretarul
comunei.

Presedinte de sedinta,
Consilier local

Barga néﬂyjel
.d/ /

Vizat pentru legalitate ,
Secretar general cu delegatie,

Zahwﬂleta
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ROMANIA
JUDETUL IASI
COMUNA ROMANESTI
Tel 0232323871; CUI 4541025

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ROMANESTI

CAPITOLUL L. DISPOZITII GENERALE

Art. 1Regulamentul de organizare si functionare (ROF) detaliazi modul de organizare al
autoritatii publice a Comunei Romanesti, defineste misiunca si scopul acesteia, stabileste regulile
de functionare, politicile si procedurile autorittii publice, normele de conduitd, atribufiile,
autoritatea si responsabilitatea personalului, drepturile si obligatiile acestuia.

Art.2 Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001
republicata, cu modificérile si completarile ulterioare, privind administratia publici local, Legii
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificérile si completdrile
ulterioare, coroborate cu prevederile Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, republicat, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Art.3 in cadrul autorititii publice, regulamentul de organizare §i funclionare ajuti la indeplinirea
urmitoarelor functii:

« Funcfia de instrument de managament - ROF este un mijloc prin care tofi angajafii
dobandesc o imagine comuni asupra organizrii autoritéfii publice, iar obiectivele acesteia
devin mult mai clare;

« Functia de legitimare a puterii i obligatiilor - ce revin fiecirui membru al organizatiei-
fiecare persoani stie cu precizie unde fi este locul, ce atributii are, care fi este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare §i de subordonare;

« Functia de integrare sociald a personalului- ROF contine reguli si norme scrise care
regleaza activitatea intregului personal, care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art. 4 Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent
de functia pe care o defin §i pentru personalul incadrat cu contract individual de muncd din aparatul
de specialitate al primarului Comunei Romanesti.

Art. 5Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu prevedrile
Regulamentului de Ordine Interioard, cu procedurile operationale, procedurile de lucru §i de sistem
intocmite §i aprobate, care se actualizeazd permanent prin revizii sau editii noi, funcfic de
schimbirile legislative, organizatorice sau de personal, care impun acestea.
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Art.6 Aparatul de specialitate al primarului, este organizat si functioneazi in conformitate cu
prevederile urmitoarelor acte normative:

-Constitufia Roméniei;

-Legea nr.215/2001-privind administragia publicd, republicatd, cu modificarile si completérile
ulterioare;

-Legea nr.188/1999 — privind statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile i
completdrile ulterioare;

-Legea nr.161/2003— privind unele mésuri pentru asigurarea transparenfei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificirile si completdrile ulterioare;

-Legea nr.53/2003 -Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare;
-Legea nr. 7/ 2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, republicata;
-Legea nr.477/2004 Codul de conduita al personalului contractual din institutii publice;

Art.7. Comuna Roménesti este persoand juridicid de drept public. Are patrimoniu propriu si
capacitate juridica deplina.

Art.8. Autoritatile administragiei publice prin care se realizeaza autonomia locald in Comuna
Romadnesti sunt: Consiliul Local- autoritate deliberativa si Primarul- autoritate executiva.

Art.9. (1) Consiliile locale si primarii se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea
autoritatilor administratiei publice locale.

(2) Consiliile locale si primarii funcfioneazi ca autoritati ale administratiei publice locale gi rezolva
treburile publice, in conditiile legii.

Art.10. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei §i aparatul de specialitate al primarului
constituie o structurd functionala cu activitate permanenta, denumité Priméria comun ei Roménesti,
care duce la indeplinire hotardrile consiliului local si dispozitiile primarului, solufionidnd
problemele curente ale colectivitagii locale.

Art.11. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatoricd stabilitd prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile i
atributiile administraiei publice locale rezultate din legi, ordonante, hotaréri ale guvernului, ordine
ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotérari ale Consiliului Local si dispozitii ale
primarului.

Art.12. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, conduce aparatul de apecialitate i
rispunde de buna organizare si functionare a acestuia. In exercitarea atributiilor ce-i revin,
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primarul emite dispozitii. Aceastea devin executorii dupd ce au fost aduse la cunostina publica
sau comunicate persoanelor interesate. Primarul reprezintd comuna in relatiile cu celelalte
autoritati publice, cu persoane fizice si juridice din {ard i stréinatate, precum si in justitie. Primarul
este ordonatorul principal de credite.

Art.13. Viceprimarul este subordonatul primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. Primarul ii
poate delega atributiile sale, prin dispoziie. Viceprimarul coordoneazi direct activitatea unor
compartimente, conform organigramei.

Art.14. Secretarul comunei indeplineste urmitoarele atributii principale:

1. a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local:

2. b) participa la sedintele consiliului local;

3. ¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i
primar, precum si intre acestia si prefect;

4. d) organizeazi arhiva si evidenta statistici a hotéarérilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

5. ) asigurd transparen{a §i comunicarea céitre autorititile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor cu caracter public, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public;

6. f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si
redacteazi hotdrdrile consiliului local;

7. g) pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

8. h) alte atributii prevézute de lege sau insércindri date de consiliul local sau de primar.

Art.15. (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele de specialitate colaboreazi
cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la
nivel judetean.

(2) in problemele de specialitate, compartimentele funciionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, propuneri de proiecte de hotéréri si
dispozitii pe care le prezintd primarului, viceprimarului sau secretarului care le coordoneazi
activitatea, in vederea avizirii si propunerii spre aprobare Consiliului Local sau primarului, cu viza
din punct de vedere legal a secretarului, respectiv a personalului cu atributii in domeniul juridic.

(3) Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor hotardrilor
Consiliului Local i a dispozitiilor primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri in
vederea informdrii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organisme sau
persoane fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibili numai cu
aprobarea prealabila a primarului, in concordant cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul
acces la informatiile de interes public si a dispoziliei primarului emisi in acest sens.

Art.16. Actele care se elibereazi vor fi semnate, de reguld, de catre primar sau de viceprimar in
limita delegarii atributiilor stabilite de citre primar, secretar si de citre functionarul public sau
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personalul contractual care a intocmit documentul, cu mentionarea expresa a functiei i a numelui
acestuia.

Art.17. Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului este
stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia primarului. Primarul comunei Roménesti
va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decéit cele previzute in prezentul
regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.18. (1) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului isi desfagoard activitatea
potrivit dispozitiilor legale prevéazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupa
caz si are urmitoarele responsabilita{i generale:

— raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i secretul datelor si al informatiilor cu
caracter cofidential detinute sau la care are acces ca urmarc a executdrii atributiilor de serviciu;

— raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aducd prejudicii de orice naturd

institutiei;

_ rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;

— raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate in documentele intocmite;

— rspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

(2) Pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu
raspunde, dupi caz, disciplinar, material, administrativ, civil, sau penal.

CAPITOLUL 1II. STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.19. Aparatulul  de  specialitate  al primarului  comunei  Roménesti  este
organizat in compartimente de specialitate constituite din minim un post de executie.

Art.20. Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului este:

Secretar General al Comunei Romanesti
Consilier al Primarului Comunei Roménesti
Compartimentul Cadastru

Compartimentul Asistentd sociala
Compartimentul agricol

Compartimentul contabilitate
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« Compartimentul culturd

« Compartimentul S.V.S.U (situatii de urgenta)

+ Compartiment administrativ — Gospoddrire comunald

in subordinea primarului sunt:

« Consilier al Primarului Comunei Roménegti

« Compartimentul contabilitate

« Compartimentul culturd

+ Compartimentul S.V.S.U (situatii de urgenta)
In subordinea secretarului sunt:

« Compartimentul asistentd sociala;

» Compartimentul agricol

« Compartimentul Cadastru
In subordinea viceprimarului sunt:

« Compartiment administrativ — Gospodarire comunala
Art.21. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Romanesti este alcdtuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia primarului comunei Roménegti §i din
personalul angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.
Art.22. in conformitate cu prevederile art.61, alin.(3) si alin.(4) din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locald, republicata, organigrama si numirul de personal din aparatul de

specialitate al primarului comunei Roménesti, are in prezent urmatoarea componenta:

Total posturi: 17, din care:

1. Functii de demnitate publicé 2 posturi din care:
— 1 post primar

— 1 post viceprimar

|. Functii publice total - 7, din care
— de conducere - 1 post - secretar comund

—de executie - 6 posturi din care:
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1 post in cadrul Compartimentului Asistentd sociala

2 posturi in cadrul Compartimentului agricol

2 posturi in cadrul Compartimentului contabil

1 post in cadrul Compartimentului cadastru

Personal cu contract individual de muncd - 8 posturi:

—de execuiec — 8 posturi, din care :

1 post in cadrul Compartimentului consilier personal primar

| post in cadrul Compartimentului culturd

1 post in cadrul Compartimentului S. V.S. U. (situatii de urgenti)

5 posturi in cadrul Compartimentului Administrarea — gospodarire comunala

Art.23. Functiile publice sunt de executie §i de conducere. Acestea s¢ stabilesc prin hotérdre a
Consiliului local, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art.24. Functionarilor publici li se aplicd prevederile Legii nr.188/1999, republicatd cu
modificarile ulterioare si raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de
serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de munci i se aplicd prevederile legislatiei
muncii.

Art.25. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin figa postului
si prin dispozitii ale primarului comunei Roménesti.

Art.26. Programul de lucru si mésurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul intern aprobat de catre
primar, in baza actelor normative in vigoare.

Art.27. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de catre primar sau viceprimar.
Art.28. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele
necesare activitafii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu

reglementarile in vigoare.

CAPITOLUL IIl. ATRIBUTIILE $I OBIECTIVELE COMPARTIMENTELOR DIN
APARATUL PROPRIU AL CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI ROMANESTI

PRIMARUL
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Art.29. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este conducitorul aparatului de
specialitate al autoritaii administratiei publice locale.

Art.30. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

Ll e i

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetienilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofifer de stare civila si de autoritate
tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea i
desfasurarea alegerilor, referendumului §i a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii
stabilite prin lege.

(3) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

1.

2
3

a) prezinti consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

b) prezint, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informdri;

¢) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unititii
administrativ-teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

(@) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exerciti funcgia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local §i contul de incheiere a exercitiului bugetar si
le supune spre aprobare consiliului local;
¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarca de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitiiii administrativ-teritoriale;
d) verifici, prin compartimentele de specialitate, corecla inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ), primarul:

1.

g

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publici de interes local;

b) ia misuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenia;

¢) ia misuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitdtilor din
domeniile previizute la art. 36 alin. (6) lit. a) — d) din Legea nr. 215/2001, republicata, cu
modificirile si completarile ulterioare;

d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a) — d), din
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Legea nr. 215/2001, republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare precum i a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitégii administrativ-teritoriale;
¢) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum §i pentru conducitorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;
h) asigurd realizarea lucrarilor §i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului
si gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate cetfitenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu

serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitaile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul
judetean.

Art. 26. Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

VICEPRIMARUL

Art.31. Viceprimarul exercitd urmitoarele atribufii principale:

1.
2.

o

b e B

10.
11.

12.

13.

cordoneazi Compartimentul Administrativ — Gospodirire comunald;

ia masuri pentru decolmatarea sanfurilor de scurgere a apei pluviale de pe drumurile
judetene, comunale cét si a vadurilor, a viilor locale si a podetelor in scopul asigurarii
scurgerii apelor mari;

ia misuri pentru asigurarea ordinii i disciplinei in cadrul compartimentelor pe care le are
in subordine;

urméreste si rispunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in
vigoare,

asiguri si rispunde de buna functionare a iluminatului public;

asiguri si raspunde de exploatarea a autovehicolelor si utilajelor ;

participd la sedintele Consiliului local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;
asigurd executarea hotéréarilor Consiliului local;

acordd audiente cetitenilor in probleme a céror rezolvare este de competenta
compartimentelor coordonate;

raspunde si coordoneaza activitatea de administrare a pasunilor din comuna Roménegti;
asigurd identificarea §i aplicarea masurilor pentru prevenirea §i combaterea pericolelor
provocate de animale;

urmireste buna functionare a retelei de alimentare cu apd potabild a localitatilor din
comuna Romdnesti §i sesizeaza entitdfile abilitate in vederea remedierii eventualelor
defectiuni;

raspunde si coordoneazi activitatea de deziipezire a drumurilor comunale si satesti;
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14.

exercitd atributiile privind organizarea aplicdrii legii fondului funciar, rezultate din
calitatea de membru al Comisiei locale de fond funciar;

15. inregistreazi in evidentele de gestiune primard intrarea — iesirea materiilor si materialelor
achizifionate:

16. urmareste descércarea din gestiune cu bunurile de consum;

17. pastreazi in bune conditii bunurile si materialele achizitionate ;

18. exercita atributii de ofiter de stare civild;

19. constati contraventiile si aplicd sanctiunile in ceea ce priveste gospoddrirea, mentinerea
curdteniei si pasunatul pe raza comunei Roménesti;

SECRETARUL COMUNEI

Art.34. Secretarul comunei Roménesti are urmétoarele atributii specifice:

fod =

11.

12.

13.

14.

13.

avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotardrile consiliului local;

. participd la sedintele consiliului local;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum §i intre acestia §i
prefect;

organizeazi arhiva si evidenta statistica a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, si
redacteaza hotirdrile consiliului local;

pregiteste lucrérile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

coordoneaza Compartimentul de asistentd sociala si Compartimentul registrul agricol, stare
civild ;

exercita controlul de legalitate privind activitatea de autoritate tutelard §i asisten{d social,
prin intermediul proiectelor de dispozitii ale primarului si proiectelor de hotérari;
clibereaza copii certificate din arhiva primériei ;

_isi asumd rispunderea pentru legalitatea emiterii certificatelor de urbanism si a

autorizatiilor de construire, responsabilitate stabilita prin Legea nr. 50/1991, republicata,
cu modificarile si completirile ulterioare, cu excepia aspectelor tehnice, urbanistice.
exercitd atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din
calitatea de secretar al comisiei;

exerciti atributiile privind organizarea aplicirii Legii nr.165/2013, rezultate din calitatea
de membru al Comisiei locale pentru inventarierea terenurilor;

coordoneaz, verifica si rispunde de modul de completare si finere la zi a registrului
agricol;

in domeniul organizirii alegerilor locale si a celor generale si a referendum-urilor isi asuma
responsabilititile previzute in legi speciale;

exercitd responsabilitatile privind eliberarea si evidenta certificatelor de producator
agricol;
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16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

i
28.

29,

30.

3.

3
33.

34.
35.

36.

3l
38.

39.

exercitd functia de ofiter de stare civila si preia atribuiile delegate referentului cu atributii
de stare civila in lipsa acestuia;

exercitd atributiile conferite de lege in domeniul protectiei civile;

conduce registrul de sesizari privind deschiderea procedurilor succesorale si asigurd
sesizarea camerei notarilor publici;

indruma si coordoneazi activitatea de aplicare a legilor, hotirérilor de guvern si ale altor
organe administrative;

coordoneaza activitatea de aplicare si evidenta a stampilelor si sigiliilor;

exercitd toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, prevazute in legi,
hotirari ale Guvernului, ordonante, ordonante de urgentd, hotérdri ale Consiliului Local,
dispozitii ale primarului etc.;

asistd persoanele vérstnice in fata notarului in vederca incheierii actelor juridice de
instrainare a bunurilor ce le apartin cu titlu gratuit sau oneros ;

comunica in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor
publici in a cérei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare
pentru deschiderea procedurii succesorale;

organizeazi activitatea de personal, salarizare, pregitire si perfectionarea profesionald;
asigurd secretariatul comisiilor de concurs, respectiv a comisiilor de solufionare a
contestatiilor;

gestionarea dosarelor profesionale ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Roménesti;

elaboreaza si gestioneazi figele de post;

completeazi si transmite catre Inspectoratul Teritorial al Muncii lasi Registrul general de
evidenta al salariatilor al aparatului de specialitate al primarului comunei Romanesti;
preia, gestioneazi si comunici declarafiile de avere si de interese ale persoanelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Rominesti si ale alesilor locali, care
potrivit Legii nr.176/2010 au obligatia declarérii averilor si a intereselor.

intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de
specialitate al primarului si statul de functii

intocmeste anual proiectul Planului de ocupare a functiilor publice, pe care-l inainteaza
spre analiza Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

intocmeste documentatia necesaré §i inainteaza consiliului local spre aprobare

inainteazii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici Planul de ocupare a functiilor
publici aprobat, insotit de o copie a actului administrativ de aprobare

organizeazi concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante, in conditiile legii
intocmeste actele necesare privind incadrarea, numirea, transferul, avansarea, promovarea,
suspendarea, incetarea activititii, pensionarea si orice alte modificari apérute in raporturile
de munca sau contractele individuale de munci ale salariagilor

intocmeste contractele individuale de munca si dosare profesionale ale salariatilor, se
ocupd de tinerea evidentei i actualizarea acestora; certificad datele cuprinse in dosarele
profesionale

opereazi datele referitoare la personalului contractual in registrul de evidenti a salariafilor
colaboreaza cu Serviciul Fiananciar Contabil pentru aplicarea indexdrilor, majordrilor si
oricaror privind salarizarea personalului

verificd situatia acorddrii gradatiilor corespunzitoare transelor de vechime ale salariatilor
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40. raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oricéror
altor masuri privind perfectionarea progesionald a funcgionarilor publici din cadrul
aparatuluiu de specialitate, le supune spre aprobare primarului si asigurd transmiterea
acestora la ANFP

41, asigura implementarea perevderilor legale privind declaratiile de avere si de interese ale
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate

CONSILIERUL PERSONAL AL PRIMARULUI

Art.35. Activitati si operatiuni specifice consilierului primarului:

— Asigurd consilierea primarului comunei Romanesti pe probleme specifice;
— Elaboreazi rapoartele anuale de activitate ale instituliei;

— Reprezintd, prin delegare, primarul comunei Roménesti la activitatile specifice, precum si la
intdlnirile cu reprezentatii institutiilor cu atributii similare;

— Mentine legitura cu aparatul de specialitate al primarului comunei Roménesti cat si cu alte
institutii din administragia publica locala;

— Participa la audienele Primarului si se preocupa de evidenia si solutionarea acestora;

— Prezinté primarului informéri periodice sau ori de céte ori se impune cu privire la problemele de
interes public;

— Asiguri informarea populatiei privind oportunitéile de dezvoltare;

— Propune primarului comunei Roménesti, urmare a concluziilor unor adundri publice, lista
priorititilor privind proiectele de interes public;

— Asigurd promovarea localitatilor ce apartin com unei Romaénesti;

_ Faciliteazi comunicarea intre administatia publica local, ONG si firme in vederea realizérii de
parteneriare;

— Elaboreaza planul de dezvoltare locala;
— Sustine initiativele de dezvoltare locala;

_ indeplineste orice alte atributii stabilite de catre primar verbal, prin ¢-mail sau disporzitie.
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COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

Art. 36 Atributiile Compartimentul Financiar- contabil sunt urmétoarele:

10.
11.

12.

13.
14.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,

. organizeazi si conduce contabilitatea cronologic si sistematic, atit sintetic, cdt si analitic,

in conformitate cu legislatia in vigoare si are in vedere ca evidenta sé fie {inuté la zi;
intocmeste situatiile de raportare financiard (bilantul contabil, contul de rezultat
patrimonial, contul de executie bugetard si anexele la bilant, lunar, trimestrial §i anual;
coordoneazd primirea, verificarea §i inaintarea centralizatd a situatiilor de raportare
financiard de la unitatea scolari din comuna Roménesti;

intocmeste si inainteazd cditre biroul Contabilitatea Institutiilor Bugetare in termenul
previzut de lege lunar monitorizarea cheltuielilor salariale pe fiecare buget si pe fiecare
capitol in parte, prin includerea monitorizirii cheltuielilor salariale unitatea scolard din
comuna Roménesti;

intocmeste §i depune lunar declaratia unicd 112 privind obligatiile de platd
a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate:
intocmeste, pe baza certificatelor medicale, foile de boalé si documentatia necesar primirii
sumelor pentru concedii medicale de la Casa de Asigurari de Sandtate lasi;

intocmeste corespondenta necesard deblocérii garantiilor de buni executie, precum i de
restituire sau compensare a garantiilor de participare la licitatie;

coordoneaz3 si verifici activitatea desfagurata la casieria unitatii;

intocmeste dispozitii bugetare pentru ordonatorii secundari de credite;

intocmeste formele pentru efectuarea platilor in numerar sau prin conturi bancare;
organizeazi §i exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile
legale, in situatia in care titularul cu drept de a acorda viza CFP desemnat de citre
conducitorul unitatii se afla in imposibilitate de a acorda viza;

intocmeste planurile de venituri §i cheltuieli bugetare la termenele si in conditiile stabilite
de lege;

fundamenteaza necesarul de credite avdnd in vedere necesitdfile din unitate;

urméreste incadrarea stricti in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatici
bugetare;

fundamenteazi si intocmeste proiectul de buget anual de venituri si cheltuieli precum si
propunerile de rectificare ale acestuia, care va fi inaintat spre aprobare ordonatorului
principal de credite;

organizeazi inventarierea valorilor materiale si binesti;

verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si de casare a bunurilor;
verifica si regularizeazi diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;
organizeazi activitatea de personal si salarizare;

respectd aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Roménesti;
intocmeste statele de plata, state pentru indemnizatiile de concediu;

executa planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al unitagii;
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23.

24,
23.
26.

2

28.

29.
30.
3L

32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.
40.
41.

42.
43.
44

45.
46.

47.
48.
49,

50.
51

52,
53.
54.

intocmirea foilor de parcurs pentru autoturismele aflate in dotarea primdriei, a figelor
activitatii zilnice pentru toate utilajele si autovehiculele;

urmdreste incadrarea in normele de consum la carburanti;

intocmeste note de receptie, bonuri de consum;

organizeazi, indrumd, coordoneazi activitéfile de stabilire a impozitelor, taxelor si a altor
venituri de la bugetul local si a veniturilor proprii;

urméreste intocmirea si depunerea in termenul stabilit de lege a declaratiilor de impunere
de cétre contribuabili persoane fizice §i persoane juridice;

asiguri coordonarea generald si aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si
taxele datorate de persoanele fizice si persoanele juridice;

propune spre avizare scutiri de impozite i taxe in conformitate cu legislatia in vigoare;
opereazi toate incasirile de venituri ale bugetului local efectuate prin banci;

intocmeste somatii de plata, titluri executorii i dosare de executare silita pentru persoanele
care au rimagite;

urmdreste contractele de concesiuni $i inchirieri, emite la termenele stabilite in contract
facturile pentru concesiuni §i inchirieri;

intocmeste lunar situatii privind situatia debitelor si a gradului de colectare;

intocmeste la inceputul fiecarui an, dupd debitare, instiintarile de platd cétre contribuabili;
efectueazi inregistriri de vehicule lente;

intocmeste necesarul si verificd inventarierea biletelor de targ;

predi si primeste pe baza de proces-verbal biletele.

incaseazi pe baza debitelor stabilite impozitele §i taxele locale si depune sumele in
conturile institutiei;

efectueazi inspectia fiscala si intocmeste documentele in legdtura cu acestea,

efectueazi deplasdri in teren in vederea recuperdrii creanfelor fiscale;

intocmeste dosarul contribuabilului cu debitele restante provenite din amenzi i alte sume
datorate bugetului local;

efectucazi corespondenta cu organele judecitoresti, executorii judecatoresti si fiscali;
efectueaza ridiciri in numerar din conturile unitatii ori de cite ori este necesar;

. efectueaza plati prin casieria unitigii: drepturi salariale, deplasiri, diurne, indemnizatii

pentru persoane cu handicap, ajutoare sociale, cheltuieli materiale;

tine evidenta cheltuielilor postale privind corespondenta;

incaseazi pe baza debitelor stabilite impozitele si taxele locale la sediul primriei §i in
teren;

intocmegte zilnic borderoul incasarilor prin casierie;

intocmeste zilnic si siptiménal centralizatorul incasdrilor prin casierie;

depune banii in conturile de venituri aferente incasdrilor realizate la doud zile lucratoare i
in ultima zi trimestru;

intocmeste foile de varsimant pentru depuneri la bancé;

furnizeaza informatii cu privire la incasdrile efectuate, la platile facute compartimentului
Financiar contabil, resurse umane;

claseaza si pistreazi toate documentele cu care lucreaza;

ridica din trezorerie corespondenta, extrasele de la Venituri i de la Cheltuieli.

arhiveazi documentele create la nivelul compartimentului, conform Nomenclatorului
arhivistic;
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55. asigurd transparenia §i comunicarea catre autoritagile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la pet.1 in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, cu modificérile si completarile ulterioare;

56. asigurd implementarea la nivelul comunei Romanesti a Strategiei Nationale Anticoruptie
2016-2020.

COMPARTIMENT RELATII PUBLICE $I ARHIVA

Art.37. Atributii principale:

1. intocmeste si tine la zi registrul general de intrare- iesire al institutiei;

2 inregistreazi corespondenta primita prin fax, e-mail sau posta si o inainteaza citre primar
in vederea repartizrii citre compartimentele de specialitate si le preda salariailor pe baza de
semnaturi sau/si in format electronic prin intermediul programului de registratura electronici;

3. inregistreazd petifiile separat in registrul special si/sau in programul de registraturd
electronica §i le preda salariatilor pe bazi de semnaturd saw/si in format electronic prin intermediul
programului de registraturd electronica;

4. expediazi corespondenta prin postd, intocmeste borderoul de predare primire i line
evidenta confirmarilor de primire inapoiate;

5. dactilografiazi lucrdri de secretariat ale Consiliului local al Comunei Roménesti, Primar,
Primdrie;

6. efectueazi copii ale documentelor cu aparatul xerox;

7. asigurd preluarea apelurilor telefonice,a notelor telefonice si transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate;

8. realizeaza legaiturile telefonice pentru organele de conducere si salariati;

9. inregistreaza in regsitrul special creat in acest sens, cerererile formulate in temeiul Legii

nr. 544/2004, privind informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare,
urmdreste si se preocupd de formularea raspunsului in termenul previzut de lege;

10.  urmdreste respectarea teremenelor legale previzute pentru formularea raspunsurilor la
petitii, adrese, circulare, solicitdri de informatii etc.
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11.  urmireste in permanentd intocmirea situatiilor necesare in conformitate cu prevederile
legale privind Controlul Intern Managerial;

12.  urmdreste in permanenti intocmirea situaiilor necesare implementirii Strategiei Nationale
Anticoruptie la nivelul Comunei Roménesti;

13.responsabila pentru relatia cu societatea civild si aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003;

14.  intocmeste nomenclatorul arhivistic;

15. raspunde de inventarierea, pastrarea si evidenta documentelor arhivate;

16. verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

17. intocmeste inventare pentru documentele fird evident3, aflate in depozit; asigurd evidenta
tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta
curenti;

18. cerceteazi documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate
de cetdfeni pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legislatia in vigoare;

19. pune la dispozitie, pe bazi de semnaturd si {ine evidenfa documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat;
dupi restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

20. organizeazi depozitul de arhiva dupi criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale; mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhivi; solicita
conducerii institutiei dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace PSI,
s.a.), informeazi conducerea unitéfii §i propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzitoare de péstrare i conservare a arhivei;

21. pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

22. pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, vederea predirii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

23. la preluare, compartimentul de arhiva verificé fiecare dosar, urmirind respectarea modului
de constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora §i datele inscrise in
inventar. in cazul constatirii unor neconcordanie ele se aduc la cunostinta
compartimentului creator, care efectueazi corecturile ce se impun;

24, tine evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhivi in registrul de
evidentd curent;

25. ordoneazi documentele care se gisesc in arhiva neconstituite conform nomenclatorului si
le inventariazi;

26. analizeaza si stabileste valorea practicd sau istorica a fiecarei unitafi arhivistice in parte,
alaturi de ceilalli membrii ai Comisiei de selectionare a documentelor apartindnd
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Romanesti,
constituitd prin Dispozitia primarului comunei Roménesti.

27. organizeazi activitatea de protocol;

28. asigurd legaturile telefonice In interiorul si exteriorul organizatiei, primirea si transmiterea
notelor telefonice;

29, asigurd conducerea operativi, planificarea si executia intregii activitati de managementul
calitatii in cadrul institutiei si duce la indeplinire toate deciziile primarului;
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30.

3L

urmireste efectuarea de audituri $i implementarea actiunilor corective, in ceea ce priveste
managementul calitatii;

efectucaza lucririle specifice referitoare la managementul calitatii, in calitate de
responsabil cu managementul calitatii;

ATRIBUTII CFPP:

24,

Cunoasterea operatiunilor respectiv a documentelor supuse CFP si a cadrului legal al

actelor justificative precum si a modului de efectuare a CFP

23.
26.

27,

28.

29.

30.
3l.
32.

33.

34.

35.

36.

Inscrie in registrul unic privind operatiunile prezentate la vizi CFP, documentele care
privesc operafiuni asupra cirora esie obligatorie exercitarea CFP

Preluarea documentelor pentru exercitarea CFP de la compartimentele de specialitate care
inifiaza operatiunea

Verificarea formali a documentelor preluate in vederea exercitdrii CFP cu privire la:
completarea documentelor in concordanta cu continutul acestora; existenfa semndturilor
persoanelor autorizate din cadrul compartimentului de specialitate; existenta actelor
justificative specifice operafiunii prezentate la viza (avize compartiment de specialitate,
note de fundamentare, de acte si/sau documente justificative etc.)

Returnarea documentelor care nu indeplinesc conditiile formale emitentului, cu precizarea,
in scris, a motivelor restituirii

Efectuarea verificarii operatiunii din punct de vedere al legalitatii, regularitatii si, dupa caz,
al incadririi in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupd
efectuarea controlului formal si inregistrarea documentelor in registrul privind operatiunile
prezentate la viza CFP

In vederea exercitarii unui control preventiv cat mai cimplet, dacé necesitatile o impun, se
pot solicita si alte acte justificaive

Comunicarea conducétorului instituiei publice a intarzierii sau refuzului furnizirii actelor
justificative ori avizelor solicitate in vederea dispunerii masurilor legale de citre acesta
Acordarea vizei prin aplicarea sigiliului si a semnaturii pe exemplarul documentelui care
se arhiveazi la entitatea publica, daca sunt indeplinite conditiile de forma si fond
Restituirea documentelor vizate si actelor justificative ce le-au insofit, sub semnatura,
compartimentului emitent §i consemnarea acestui fapt in registrul privind operafiunile
prezentate la viza de CFP

Refuzarea motivat, in scris, acordarii vizei de CFP si consemnarea acestui fapt in registrul
privind operatiunile prezentate la viza CFP, dacd in urma verificirii se constatd ca
operatiunile nu intrunesc conditiile de legalitate, regularitate, si dupa caz, de incadrare in
limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament

Aducerea la cunostinta conducétorului entitétii publice a refuzului de vizi, insotit de actele
justificative semnificative si restituirea, sub semniturd, a celorlalte documente
compartimentelor de specialitate care au inifiat operatiunea

Luarea la cunostini3, prin transmiterea unei copii de pe actul de decizie internd a
conducitorului, in cazul in care operatiunea refuzati la viza de CFP s-a efectuat pe propria
raspundere a conducétorului entititii publice (cu exceptia cazurilor in care refuzul de vizi
se datoreazi depasirii creditelor bugetare si/sau de angajament)
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5§

38.

Informarea Curtii de Conturi §i MFP asupra operatiunilor refuzate la vizdl si efectuate pe
propria raspundere, de indata ce efectuarea operatiunii a fost dispusa; informarea se va face
prin transmiterea unei copii de pe actul de decizie internd si de pe motivatia refuzlui de
vizd

Intocmirea §i transmiterea rapoartelor trimestriale cu privire la activitatea de CFP, care
cuprind situatia statistici a operatiunilor supuse controlului preventiv si sinteza motivatiilor
pe care s-au intemeiat refuzurile de viza, in perioada raportata.

COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL, STARE CIVILA

Art.41. Activitati si operatiuni specifice care se desfagoara la nivelul compartimentului  sunt
urmitoarele:

completeazi si tine la zi datele din registrul agricol, atat pe suport de hértie cat si in format
electronic;

bl b =

byl A5

10.
i1.
12.

13.
14.

15.

elibereazi adeverintele din registrul agricol;

controleaz veridicitatea declaratiilor la registrul agricol;

inregistreazi contracte de arenda si le opereaza in registrul agricol;

intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor din
proprietate pe categorii de folosinga, suprafetele cultivate si productia obtinutd, efectivele
de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace
de transport i magini agricole;

informeazi cetétenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
elibereazi certificatele de producitor agricol;

exercitd atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din
calitatea de membru al comisiei;

transmite anual Raportul statistic AGR 2A, AGR 2B si R AGR ciitre Directia Regionala de
Statistica lasi.

intocmeste buletinele statistice de natere, césitorie, deces si le comunica lunar la Directia
Regionald de Statistica lagi.

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces
si elibereazi certificate doveditoare;

inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare i
trimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registre;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

elibereazi extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila;

inainteazi citre Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Informatizata a Persoanei a
buletinelor de identitate si a cartilor de identitate ale celor decedati.

ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor, certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

29

26.
27.

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
si le pastreazi in conditii depline de securitate.

propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmdtor si il comunicd Serviciului public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor lasi .

inainteaza Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lasi, exemplarul 11 al registrelor de
stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate file din registru au fost completate,
dupi ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul 1.

primeste cererile §i efectueazd verificari cu privire la rectificarea numelui pe cale
administrativi si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din stréinatate.

la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecatoreasc si inregistrarea tardivé a nagterii.

inregistrarea declaragiilor de nastere, clisitorie, deces, a cererilor, precum si a intregii
corespondente se face intr-un registru de intrare-iesire  distinct, care apartine
Compartimentului Registru agricol, Stare Civila, numerotarea actelor ficindu-se diferit de
restul actelor din primérie.

responsabild cu operarea in Registrul Electoral;

duce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si actelor de procedurd, in
conditiile Codului de procedura civila;

intocmeste dosarul de divor{ pe cale administrativa si elibereazi certificatul de divort,
potrivit Metodologiei nr. 2112516/2010 a MAI- Directia pentru evidenia parsoanelor i
administrarea bazelor de date si elibereazi certificatul de divort;

analizeaza si stabileste valorea practica sau istorica a fiecrei unitafi arhivistice in parte,
alituri de ceilalti membrii ai Comisiei de selectionare a documentelor apartinind
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Roménesti;
face parte din Comisia pentru probleme de aparare la nivelul comunei Romanesti;
arhiveazi documentele compartimentului.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art.42. Activitdti si operafiuni specifice care se desfasoari la nivelul compartimentului  sunt
urmitoarele:

1.intocmeste anchete sociale si face propuneri cu privire la protectia si ocrotirea unor categorii de
minori care necesiti masuri de ocrotire speciale, misuri educative corespunzitoare sau de
asistentd, diferentiate in functie de problemele pe care le ridicd fiecare caz in parte; intocmegte
lucriiri necesare pentru instituirea tutelei, curatelei, actiunilor de decédere din drepturile parintesti
sau redarea acestor drepturi, precum si cele necesare punerii sub interdictie;
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2 controleazi modul in care tutorii, curatorii isi indeplinesc indatoririle privind minorii §i
persoanele majore puse sub tuteld; intocmeste anchetele sociale privind minorii cercetati pentru
comiterea de fapte antisociale;

3.intocmeste documente, rapoarte, anchete sociale pentru aplicarea prevederilor Legii 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificérile si completérile ulterioare; acordd sprijinul in
vederea redactirii proiectelor de hotaréri

4 efectueazi vizite la domiciliul asistatilor pe care ii are in evidentd, dupa un program prestabilit;
aplica standardele si normele de securitate si sanditate in munca;

5.asigurd si aduce la cunogtinta primarului, persoanele care necesitd ajutoare de urgentd, ajutoare
de inmorméntare si alte situatii deosebite; intocmeste si depune situagii, rapoarte pe linie de
protectie social;

6.asigura acordarea/incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei beneficiarilor in baza
0.U.G nr.70/2011 privind msurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, cu modificarile
si completérile ulterioare;

7.preia documentele necesare acorddrii alocatiei de stat pentru copii/indemnizatia pentru cresterea
copilului §i le transmite Agentiei pentru Plai si Inspectie Sociala lagi; primeste cererile, insofite
de documentele necesare, pentru acordarea indemnizafiei lunare pentru cregterea copiilor,
stimulentului de insertie si aclocatiei de stat pentru copii, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare si le transmite lunar pe bazi de borderou catre Agentia Judefeana lasi pentru Prestafii
Sociale

8 Rispunde de distribuirea produselor alimentare din cadrul PEAD persoanelor defavorizate.
Furnizeazi servicii de informare si consiliere pe probleme sociale sesizate sau din oficiu,
persoanelor interesate

9.La solicitarea Primarului, Consiliului local, Directiei Judetene pentru protectia copilului,
prezinta rapoarte si informiri cu privire la situaia protectiei copilului §i sprijinirii familiilor din
localitate aflate in dificultate

10.intocmeste dosare de alocatie pentru sustinerea familiei, in conformitate cu prevederile Legii
nr. 277/2010, cu modificarile si completirile ulterioare i a Normelor Metodologice de aplicare a
acesteia si se ocupd de gestionarea permanenti a acestora

11.Desfasoara activititile impuse de aplicarea normelor prevazute de Legea nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat: primeste, verifici i imnregsitreaza cererile pentru ajutor social, insofite
de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor acesteia; prezintd
primarului cererea si declaratia pe propria raspundere pentru acordarea ajutorului social, insofite
de fisa de calcul si ancheta sociala, pentru a dispune acordarea/neacordarea ajutorului social;
verifici lunar actele din dosarele de ajutor social, operdnd modificarile intervenite; intocmeste
situatie cu beneficiarii de ajutor social ale ciror acte din dosar expird; redacteazi proiecte de
dispozitii de acordare a ajutorului social, de modificare, de suspendare si de incetare;
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12.Desfaisoar activitafile impuse de aplicarea prevedrilor legale privind acordarea ajutoarelor
pentru incélzirea locuintei cu gaze naturale, lemne, cirbuni, combustibili petrolieri, pentru
familiile si persoanele singure, in perioada sezonului rece: primeste, analizeazi si inregistreazi
cererile, insotite de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor
acesteia; prelucreaza cererile (stabileste cuantumurile lunare conform legislaiei in vigoare);
intocmeste proiecte de sipozifii acordare/neacordare/incetare ajutor; intocmeste situatiile
centralizatoare; genereazi informatii in formatele electronice agreate de institufiile conexe;
intocmeste si inainteaza raporturi statistice;

13.arhiveazi documentele compartimentului.

COMPARTIMENTUL CADASTRU

Art.43. Activitdgi si operatiuni specifice care se desfigoari la nivelul compartimentului  sunt
urmétoarele:

| .Redacteazi procesele-verbale de punere in posesie §i le transmite institutiilor abilitate in
vederea eliberdrii titlurilor de proprietate;

2.Face propuneri Comisiei Locale de Aplicare a Legilor F. F. cu privire la
solutionarea cererilor adresate de cetdfeni in acest sens;

3.Participi la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar;

4 Efectuarea masuratorilor topografice necesare intocmirii planurilor parcelare, intocmirea in
format electronic a acestora §i intocmirea in format electronic a planurilor de situatie pentru
terenurile apartinind domeniului public si privat al comunei;

5.Aplici standardele si normele de securitate §i sanatate in munci;

6.Angajatul va desfisura activitatea in aga fel incit si nu expund la pericole de accidentare
sau imbolndvire profesionald persoana proprie sau alii angajai, in conformitate cu pregitirea
si instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul su, in acest scop angajatul

are urmitoarele obligafii:

7.Si-si insugeascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii §i masurile de
aplicare a acestora;

8.indeplineste orice alte sarcini primite pe ordine ierarhica

9.Raspunde disciplinar, penal, dupé caz, material de exactitatea datelor precum si de neexecutarea
la timp a atribuiilor de serviciu, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.
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10.Primeste cererile, insofite de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
doveditoare, prin care se solicita afisarea ofertei de vanzare la sediul institutiei, a terenului agricol
situat in extravilan, in vederea aducerii acesteia la cunostinta preemptorilor.

11.Transmite Directiei Agricole a judetului lasi, un dosar care si cuprindi lista preemptorilor,
respectiv copiile cererii de afigare, ale ofertei de vénzare si ale documentelor doveditoare;

12.intocmeste rapoartele de specialitate pentru documentatiile cadastrale;

13.identificarea terenurilor ce apartin domeniului public/privat al comunei Romanesti, precum si
a terenurilor ce apartin cetdenilor comunei;

14.elibereaza adeverinte cu privire la situatia juridici a terenurilor persoanelor fizice/juridice de
pe raza comunei Romanesti;

15.intocmeste procesele-verbale de predare-primire a terenurilor concesionate/inchiriate, aflate in
proprietatea publicd/privati a comunei Romdnesti;

16.verificé si face propuneri cu privire la rapoartele de expertizd intocmite in litigii in cauzele in
care Comisia locald de fond funciar sau comuna Roménegti este parte;

17.Masurarea terenurilor pentru realizarea planurilor cotate
18 Efectuarea de trasari si verificari a imobilelor
19.Executarea masuratorilor topografice pentru reabilitare drumuri

20.Masuratori topografice si cadastrale, masuratori GPS, integrarea datele provenite din
masuratori

21.Ridicari topografice in vederea determinarii cantitatilor de lucrari executate si calculul acestor
cantitati pe baza profilelor transversale rezultate

COMPARTIMENT BIBLIOTECA

Art.44. Activititi si operatiuni specifice care se desfagoard la nivelul compartimentului  sunt
urmétoarele:

I.Achizifioneazi pentru completarea coleciilor bibliotecii cu lucrdri din productia editoriald
curenti si retrospectivi, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari §i alte surse;
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2 Prelucreazi colectiile bibliotecii si le organizeazi pe destinafii: imprumut la domiciliu, sala de
lecturd, de referintd, si care fac parte din patrimoniul cultural national, daci este cazul;

3.organizeaza §i menine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii: sistemnatic, alfabetic
si dupi caz, a celor tematice, de scriitori, de personalitati locale, etc.

4 intocmeste periodic evidenta globald si individuala a publicatiilor, prin completarea registrului
de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiald anuala;

5.realizeaza evidenta zilnici a cititorilor, cértilor difuzate §ia altor activitifi pe formulare tipizate;

6.claboreaz bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie inifiativd pentru
sprijinirea procesului de invd{imant, cercetare §i productie;

7.ia masuri pentru integritatea fondului de publicalii §i recuperarea valoricé a lucrdrilor distruse
sau nerestituite de cititori;

8.intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de consiliul local si se avizeazd de
biblioteca judeteand;

9.raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de realizarea
obiectivelor inscrise in programele de activitate;

10.participa la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare profesionald si de
instruire;

1 1.reprezintd biblioteca numai in limitele stabilite prin fisa postului, respectiv in relatiile oficiale
profesionale cu institutii si alte autoritti publice, cu asociatia profesionald a bibliotecarilor cu alte
orgabizatii, cu cititorii si cu alte persoane fizice si juridice interesate in dezvoltarea serviciilor de
lecturd, studiu, informare, documentare, in dezvoltarea si valorificarea colectiilor bibliotecii;

12.semneazi si dupa caz, stampileazi documentele oficiale pe care le intocmeste in numele
bibliotecii, in relatiile cu cititorii i cu alte institutii;

13.indeplineste orice alte atributii stabilite de catre primar verbal, prin e-mail sau dispozitie.

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art.45. Activitifi si operatiuni specifice care se desfisoari la nivelul compartimentului  sunt
urmétoarele:
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|.asigurd consilierea primarului pe probleme specifice;

2.raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de
ciitre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Romdnesti, in
functie de gradul de prioritate;

3.estimeazd valoarea contractelor de achizitii impreund cu personalul din Compartimentul
financiar- contabil, resurse umane;

4.desfasoard programul de investitii aprobat pe an si trimestre;

5.intocmeste sau analizeazi, dupi caz, propunerile de achizifii de bunuri (fonduri fixe, obiecte de
inventar), servicii §i lucriri ale comunei Rominesti §i ale institutiilor publice din subordinea
Consiliului local;

6.asigurd organizarea procedurilor de achizifii publice pentru toate compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Romanesti conform Ordonantei de urgen(a nr.
34/2006 privind atribuirea contractelor de achizifie publica, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii, aprobati, modificatd si completati de Legea nr.
337/2006, cu completirile 5i modificérile ulterioare, intocmirea contractelor de achizitie publici,
a actelor aditionale si a rezilierilor acestora (dupa caz), conform legii;

7.propune primarului spre aprobare componenia comisiilor de evaluare a ofertelor, colectivul de
intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertelor;

8.asigurd intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii
publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Romanesti care solicitd demararea acestora;

9.asigurd incheierea contractelor de achizifie publica cu castigatorii procedurilor de achizifii
organizate pentru bunuri, servicii i lucrari §i transmiterea lor pentru urmdrire compartimentelor
de specialitate;

10.asiguri intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior §i transmiterea
acestora la Autoritatea Nationald pentru Reglementare §i Monitorizare a Achizitiilor Publice;

11.asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate, care
cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

12.intocmeste sau analizeazi, dupi caz, propunerile de achizitii de bunuri (fonduri fixe, obiecte de
inventar), servicii i lucrdri ale comunei Romédnesti si ale institutiilor publice din subordinea
Consiliului local;

13.asigurd intocmirea formalitdfilor de publicitate (publicarea anunfurilor de intentie, de
participare, de atribuire);
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14.asigurd intocmirea formalitdfilor de comunicare pentru procedurile organizate §i
vinzarea/transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei;

15.asigurd primirea, inregistrarea i pistrarea ofertelor la procedurile organizate;
16.asigurd cadrul organizatoric pentru derularea achizifiilor publice;

17.asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de
achizitie publici;

18.asigura comunicarea citre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie publica;

19.asigurd inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora cdtre comisia de analiza $i
solutionarea a contestatiilor, ofertantii implicali in procedurd;

20.asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept si asigura
restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizifie publica;

21.indeplineste orice alte sarcini legale primite pe linie ierarhica.

COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

Art.46. Activiti(i si operatiuni specifice care se desfagoard la nivelul compartimentului sunt
urmétoarele:

1.planifica si desfisoari controale, verificiri si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare
a prevederilor legale si stabileste msurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al
cetitenilor si bunurilor;

2.desfasoard activitati de informare public pentru cunoasterea de cétre cetiiteni a tipurilor de risc
specifice zonei de competentd, masurilor de prevenire precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenti;

Participi la elaborarea reglementirilor specifice zonei de competentd in domeniul prevenirii §i
interventiei in situatii de urgenta;

3.monitorizeazi si evalueazi tipurile de risc;

4 Participa la elaborarea §i derularea programelor pentru pregitirea autoritatilor, serviciilor de
urgenti voluntare si private, precum si a populatiei;
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5.organizeaza pregitirea personalului propriu;
6.Controleazi si indrumi structurile subordonate, serviciile publice si private de urgenta;

7.participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru rispuns in situatii
de urgentd si tine evidenta acestora;

8 stabileste conceptia de interventie si elaboreazd/coordoneaza elaborarea documentelor operative
de rdspuns;

9.planifici si desfisoard exercifii, aplicatii si alte activitafi de pregitire, pentru verificarea
viabilititii documentelor operative;

10.organizeazi evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele;

11.participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejuririlor care au determinat
ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

12.stabileste, impreund cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

13 controleaz respectarea criteriilor de performanti, stabilite in conditiile legii, in organizarea si
dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgent private din zona de competenta, precum si
activitatea acestora;

14.constata prin personalul desemnat, incilcarea dispozifiilor legale din domeniul de competenti;

15.organizeazi concursuri cu serviciul voluntar precum si actiuni educative cu cercurile tehnico —
aplicative din unitétile de invatamént de pe raza comunei Roménesti;

16.acordi sprijin unitatilor de invatdmént in organizarea si desfasurarea activititilor de pregétire
si concursurilor de protectie civild asigurd informarea organelor competente si raportarea acfiunilor
desfasurate;

17.Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre primar verbal, prin e-mail sau dispozilie.

48. COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE FONDURI EUROPENE
NERAMBURSABILE

Activitatea acestui compartiment urmdreste, in general implementarea, monitorizarea §i
evaluarea proiectelor cu finantare internationald, al céror beneficiar este Comuna Roménesti,
conform procedurilor stabilite pe baze contractuale.
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Personalul din cadrul acestui compartiment asigurd managementul general, tehnic §i financiar al
proiectelor cu finantare internationald, prin intermediul unor echipe de proiect a ciror componenta
este aprobatii odati cu semnarea contractului de finantare nerambursabila.

Implementarea efectivi constd in coordonarea §i realizarea activititilor previzute si aprobate prin
proiect, pornind de la pregétirea acfiunilor principale pana la activitatile de tip orizontal (evaluare
intern, promovare, diseminare).

Personalul compartimentului colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Romanesti in vederea derularii procedurilor de achizitii publice
de bunuri, servicii si lucréri din cadrul proiectelor, in special prin elaborarea caietelor de sarcini si
prin asigurarea indeplinirii conditiilor specifice contractelor de finanfare nerambursabild in cazul
achizitiilor.

Principalele atributii ale personalului:

-intocmirea rapoartelor de activititi si a rapoartelor financiare intermediare si finale, insotite de
documentele justificative (contracte cu furnizorii, dosare de achizifii, facturi, ordine de plati,
extrase de cont etc.)

-controlul modului de indeplinire a diverselor faze impuse de derularea propiectului, conform
cerintelor finantatorului, si urmérirea modului de derulare si incadrare in grafic a activitatilor

previzute in proiect

“intocmirea tuturor documentelor necesare realizirii la timp a platilor §i a altor operatiuni
financiare din acest proiect conform cerintelor impuse de finantator si conform alocérilor bugetare

-evaluarea periodica a estimarilor privind fluxurile de numerar si fundamentarea prevederilor
bugetare pentru proiectele cu finantare internationald

-respectarea prevederilor cu privire la costurile eligibile si neeligibile

-monitorizarea permanenti a stadiului de executie si incadrarea in termen a lucrérilor $i serviciilor,
comparative cu datele preconizate in grafic

-intocmirea periodica a rapoartelor tehnice privind stadiile de executie ale lucrérilor si serviciilor,
comparative cu datele preconizate in grafic

-intocmirea periodici a rapoartelor tehnice privind stadiile de executie ale lucrarilor sau de prestare
a servicilor

-colaborarea permanentd cu Autoritatea de implementare/Organismul Intermediar in privinta
asistentei tehnice
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-participarea realizirii constructiilor in conformitate cu prevederile contractului, proiectului
tehnic, caietelor de sarcini, precum si ale reglementdrilor tehnice in vigoare

-receptia cantitativi si calitativd a lucrérilor pe baza caietelor de sarcini i a documentatiilor
-receptia bunurilor achizitionate in cadrul proiectelor

-intocmirea caietelor de sarcini si termenilor de referintd in cadrul documentatiilor de atribuire
pentru achizitiile publice desfasurate in cadrul proiectelor

-organizarea seminariilor, intdlnirilor si grupurilor de lucru necesare implementirii proiectelor

CAPITOLUL IV. COMISII

Art.49. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislafia in
vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si funcfionare, care necesita colaborarea
mai multor compartimente, in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Roménesti
se infiinteaza si funcjioneazi Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

— comisii permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activititi,
documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

— comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare;

— comisii infiin{ate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinjeaza in baza dispozitiei primarului comunei Romanesti,
judetul lasi.

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici, functionari publici si personal
contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Romanesti, judeful Tasi, consilieri
locali, al{i specialisti din afara aparatului de specialitate al primarului, stabiliti de prevederile
legale.

Art.50. Comisiile permanente care functioneazi in cadrul aparatului de specialitate al comunei
Roménesti, judetul lasi sunt:

1. Comisia paritard la nivel de institutie;
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2. Comisia de disciplini la nivel de institutie;
3. Comisia de selecfionare a documentelor;
4. Comisia de recepfie a materialelor.

Art.51. Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislafia in vigoare
sunt:

1. Comisia locala de aplicare a Legii nr. 18/1991;
2. Comisia locald pentru inventarierea terenurilor, conform Legii nr.165/2013;

3. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Roménesti, judeful lagi.

Art.52. Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de evaluare pentru licitatie bunuri, servicii sau lucréri, conform procedurilor de
achizitii publice;

2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Romdnesti, judetul Tasi;

3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul

aparatului de specialitate al primarului comunei Roménesti, judetul lasi.

4, Comisia pentru receptionarea investitiilor.

CAPITOLUL V. SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art.53. Controlul intern managerial este definit ca reprezentind ansambul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordania
cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrérii fondurilor
publice in mod economic, eficient §i eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern managerial al Primariei Comunei Roménesti reprezintd
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirui compartiment, instituite
in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in
mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.
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Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este alaborat in conformitate
cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului nr. 400/2015, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.54, Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se
organizeazi si se desfiisoaril cu respectarea tuturor mésurilor, procedurilor si structurilor stabilite
pentru implementarea Sistemului de control intern managerial si a implementérii standardelor de
control intern managerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcind de serviciu pentru
tot personalul si cade in sarcina fiecdrui angajat implementarea §i respectarea acestuia.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primdriei privind implementarea
Sistemului de control intern managerial completeazi de drept prevederile prezentului regulament
de Organizare si Functionare.

Art.55. Toate activititile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza, se desfisoard, se controleazi si se evalueazi pe baza Procedurilor de sitem si a
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare activitate in parte.

Procedurile de sistem se elaboreazi de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control intern managerial, se verificd de Presedintele
Comisiei si se aprobi de citre Primar.

Procedurile operationale pentru ficcare activitate specifica se elaboreazi de fiecare compartiment
in parte, se verifici si se aprobi de cétre Primar.

Acestea se actualizeazii permanent functie de modificdrile intervenite in organizarea si
desfisurarea activittii si completeazi de drept prevedrile prezentului Regulament.

Art.56. Procedurile de sistem si procedurile operationale stabilesc reguli de functionare care
trebuie respectate intocmai de citre tofi salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea
Sistemului de control intern managerial, pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Roménesti.

CAPITOLUL VI. DISPOZITII FINALE
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Art.57. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunei
Ciugud care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art.58. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin dispozitia
primarului.

Art.59. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului comunei Roménesti transmit,
in termenul prevazut, la solicitarea Secretarului Comunei Roménesti propuneri pentru
Regulamentul de Organizare si Functionare, organigrama, statul de functii $i numarul de posturi.

Art.60. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului Romanesti au obligatia de a
comunica secretarului Comunei Roménesti orice modificare interveniti in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute Consiliului local si
dispozitiilor primarului

Art.61. Toate compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a pune la dispozitia
cetifenilor, in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.62. Fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate are obligatia de intocmi in
termenul previzut de lege, rapoartele de specialitate asupra proiectelor de hotirire care urmeaza
a fi inscrise pe ordinea de zi ale sedintelor Consiliului local, specifice strict domeniului siu de
activitate.

Art.63. Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

Art.64. In termen de 60 zile de la data intrdrii in vigoare a prezentului Regulament persoanele
responsabile vor reactualiza fisele posturilor pentru toti functionarii publici si contractuali din
subordine.

Art.65. Toti salaria{ii aparatului de specialitate al primarului comunei Roménesti raspund de
cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.66. Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al comunei Roménesti aprobate prin prezentul Regulament de
Organizare $i Functionare va fi aprobat prin dispozifia primarului.

Art.67. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage rispunderea disciplinari a celui
vinovat,

Art.68. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifici si completeazi, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobirii acestuia.
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Art.69. Regulamentul de Organizare si Funcjionare se reactualizeazd ca urmare a modificirii
organigramei sau ori de cite ori se impune.

Art.70. Prezentul regulament poate fi modificat prin hotirdre a Consiliului local al comunei
Roménesti.

CAPITOLUL VII. INDATORIRI GENERALE

1.Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucririlor repartizate
de conducerea primdriei si solicitate de citre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice.

2.Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor care
le revin.

3.Conformarea intocmai a dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primriei.
4.Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii.

J.Péstrarea confidentialitdtii informatiilor sau documentelor de care iau cunostin{d angajatii in
exercitarea functiei.

6.Interzicerea solicitirii sau acceptirii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje.

7.Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a céror rezolvare intrdi in competenta lor ori si
intervini pentru solutionarea acestora.

8.Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urméand cursuri de perfectionare
organizate in acest scop.

9.Respectarea prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati,
cu modificérile si completérile ulterioare, a Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, republicati, cu
modificérile si completirile ulterioare si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

Prezentul Regulament este valabil de la data aprobdrii sale prin Hotérére de cétre Consiliul
local al Comunei Roménesti si isi produce efecte fata de salariafi din momentul comunicarii catre

acestia.
Se aduce la cunostinga salariatilor prin grija secretarului comunei si prin afisare la sediul institutiei.
Initiator Secretar general,

Primar Violeta Stefania ZAHARIA

Ioan STEGARIU
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