
ROMANIA
JUDE'IUL rA$r
CONSI LIUL LOCA I- -.\ I, (]ONI TJN IiI RON,I AN ES'I' I

solAnanra
Nr.25l10.06.2014

privind aprobarea Ilegulamentului dc Organizare si Functionare il aparatului de
specizrlitate zrl Pri marul u i corn u n ei Rorna ncsti, .j u d. [asi

Consiliul l-crcal Rorranesti..f r"rdetLrl lasi. intlLrrrit in sedinta ordinara la data de 10.C16.2014

. Av6nd in vedere:
- Ilef'eratul nr.1819104.06.2014 intocrnit clc catre dl Zaharia Cristinel -- Ionel

Viceprirrar al cornunei Romanesti..jLrd.lasi. in calitate dc iniliator al proiectirlui de hotarare.
aprobarea RegulanrentLrlui de organizare gi firnclionare al aparatLrlui de specialitate arl PrirnarulLri
comtrrrei Ronrarresti.

- Analizdrrcl raportul nr.1880i04.06.2014 intocn'rit de catre dl I)inLr Augr-rstirr.
Secretar al comurrei I(onranesti, jLrd.lasi prin care arata legalitatea releratLrlLri d-[ui Zaharia
Cristinel - Ionel - Viceprinrar al conrunei Rorranesti,.iLrd.lasi:

- Avizr-rl lirvorabil nr.l9l4llO.06.20l4 al comisiei de specialitate
- Av6nd in vedere prevederile Legii nr. 188,/1999 privind ,\tuttrtul .funclioncrrilor

publ i c i. republ icata, cLr rloclif icdrile gi corl pletari le u lterioale:
- Avdrrd in vedere pr:evederile art.40 dirr Legea nr.53/2003-Codul ,\hutcii.

republ icatd, cr-r modi flcari le gi comp I etari le u lteri oare;
- ln baza prevederile Zegii nr. 7i2001. privincl (.'odul de concluitir cr .filnctionarilor

puhl i c i. repLrblicati :

- prevedcrile Legii nr. 177,i211il. privintl ('odul tle coutluittr tr personttlului
conIructuaI tlin uutrtritrttiIc yi in,s'IiIr.rtiile pubIice '.

- prevederile art. 36 alin.(l) :;i alin.(2) din Legca nr'. 350,12001 privintl
arnenajarea leriloriului ,yi ut'buni.stttului- cLr rrroclilic[rile 5i corlpletarile Lrlterioare ;i potrivit
prevederilor art.45. alin. (l) din Legect nr. 50i'1991 prit,irtcl uulttrizarert axecutdt'ii lucraril,or tle
con s I ruc I i i, republ i cata. cu nrod i flcari le g i corl p letari le u lteri oare:

- prevederile Legii nr. 21/2000 pt'ivi111l normele tla tehnicu legi.s'lcttivd pentrur
elaborarea actelor noruttrlive. republicati, cLr modiflcdrile pi cornpletlrile ulterioare:

- prevederile afi..36, alin. (2) litera a). ale alirr. (3) litera b) 9i ale aft. I 15. alin. (l).
litera b) din Legeo nr. 215/2001 Ttrivind oclmini.s'troliu publicct loculci. repLrblicata, cLt

modifrcarile gi conrpletarile ulterioar:e I

in temeiul art. 45, alin. (1) din l.egecr nr. 2l5i200lprivincl utlntini.strulia ptrblicd locald.
republicatd, cu rnodificari le gi corrrpletarile Lrlterioare

HO1".\tt,,ig'l'tr: :

Art.l. Se aprobd Regulanrentul de Oreanizare gi IrLrrrcliorrare al aparatLrlui de specialitate al
comunei Romanesti. -iud.lasi, conlbrrn anexei. parte irrtegranta din prezenta hotdrAre.

I



Art.2 Prezentul Regulanrerrt de orgarrizare 5i firnclionare va fl adLrs Ia cunoStinja sub
senrndturd funclionarilor publici gi personalulLri contractual clin aparatLrl de specialitate al
Prirnarului comunei Rorlanesti. j ud.Iasi.

Art.3 Prezenta hotarare va fl dLrsa la indeplinire de catre Prinrarul conrunei Romanesti.
j ud.lasi.

Art.4 Prezerrta Hotarare se va cornunica: I)rirlarului comunei RornAne;;tijLrde{Lrl Iagi.
Conrpartirnentelor firncliorrale clin cadn-rl aparatr-rlLri de specialitate al prirrrarulLri nrLrnicipiului
Pagcani, InstitLrliei Pref'ectLrlLri .ludelul Iagi pentru controlul legalitdlii.
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Anexa la H.C .L. nr. 25110.0(t.2014, Romanesti, jud.Iasi

Se aproba,

Primar,

Ing.Adrian CIOBANU

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI DE S

PRIMARIJI-UI COMTINEI ROMANESTI

JUD.IASI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1- Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreuni cu aparatul de specialitate,

constituie o structura funcfionalS cu activitate permanentd, denumitd primaria - comuna

Romanesti, jud.lasi, care aduce la indeplinire hotirdrile consiliului local gi dispoziliile

primarului, sol uliondnd problem ele curente ale colectivitali i locale.

Art.2- Conform art. 63 alin.(l)-lit.a) si tit.d) ,alin.(2),(5)-lit.a; si lit.e) 9i art. 74

alin.(l),(2) din Legea nr. 21sl2}}l,republicata, numirea gi eliberarea din funclie a personalului

din aparatul de specialitate al primarului se f'ac de primar, in condiliile legii.

Art.3- Salarialii aparatului de specialitate pot fi funclionari publici, acegtia au drepturile

si obligaliile previzute in Legea nr. 1 88/ I 999 privind Statutul funclionarilor publici, cu

modificirile gi completdrile ulterioare, H.C. nr. 120912003 privind organizarea si dezvoltarea

carierei funclionarilor publici, H.G. nr. 121012003 privind organizarea gi funclionarea comisiilor

de disciplina gi a comisiilor paritare din cadrul autoritatilor gi instituliilor publice, Legea nr.

712004 privind Codul de conduita a funclionarilor publici, alte acte normative privind legislalia

muncii, sau personal angajat pebaza contractului individual de munc6.

Art.4 - AparatuI de specialitate este structlrrat pe urm[toarele compartimente:



a) Secretariat;

b) Agricol;

c) Asisten{I socialtr qi autoritate tutelari;

d) Contabilitate;

e) Urbanism;

f) Cultura

Art.S- Aparatul de specialitate este coordonat de citre primar, viceprimar gi secretar .

Art.6 - Aparatul de specialitate al primarului colaboreazd,cu comisiile de specialitate ale

consiliului local, cu instituliile fEri personalitate juridicd subordonate consiliului local, in

vederea realizdrii atributiilor stabilite prin lege gi prin regulamentul propriu de funclionare ,

Art.1 - Sdpt[mdnal gi lunar, primarul, viceprimarul gi secretarul comunei, vor analiza

activitatea desfbguratl de aparatul de specialitate al primarului gi vor stabili obiectivele ce trebuie

rcahzate.

Art.8 - (l) - Funclionarii din aparatul de specialitate al primarului, structurat pe

activitAtile prev[zute in art. 4 din prezentul Regulament, colaboreazi pentru realizarea

atributiilor ce revin autoritalilor administraliei publice din comuni.

(2) - in scopul realizirii sarcinilor ce le revin, salarialii aparatului de specialitate

al primarului pot stabili relalii cu direcliile din cadrul Consiliului Judelean gi Institulii Prefectului

gi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor, informAnd primarul, viceprimarul gi, dupd

caz, secretarul comunei. care le coordoneazd activitatea.

CAPITOLUL II
COMPARTIMENTUL SECRETARIAT ADMINISTRATIV, RELATII CU PUBLICUL,

RESURSE UMANE, JURIDIC, STARE CIVILA

Art.9 - Compartimentul secretariat-administrativ, rela{ii cu publicul, probleme de

resurse umane, stare civila, indeplinegte urmdtoarele atribulii :

a) primeqte gi inregistreazd intreaga corespondenta adresata consiliului local sau

primiriei;



b ) prezinti persoanelor din conducerea prim[riei corespondenta, cererile, reclamaliile gi

sesizdrile cet[tenilor, urmdregte solulionarea lor la termenele stabilite prin lege gi expediaz6

rdspunsul la acestea;

c) organizeazd primirea cetilenilor in audienfd gi urmf,regte solulionarea lor, atunci c6nd

r[spunsul nu a putut fi dat pe loc;

d) primegte, inregistreazl, expediaza celor viza!i hotardri ale consiliului local sau

dispozilii ale primarului gi urm[regte realizarea lor;

e) asigur6, prin afigare la sediul primariei precum gi in alte locuri stabilite de conducere ,

dispoziliile primarului, hotir6rile consiliului local, legi gi hot6r6ri ale guvernului sau acte cu

caracter normativ, ori extrase din acestea care prezint[ interes cet[lenesc;

)redacteazd/elibereazd, unele ceftiflcate sau adeverinle, cdt gi copii de pe actele oficiale,
la cererea celor indrepteliti ;

g) organizeazd' activitatea de seleclionare gi pdstrare a fbndului arhivistic;

h) line gi completeazd, la zi registrul cu evidenta comunicf,rilor actelor adoptate/emise

cdtre institufia prefectului, in vederea verificarii acestora sub aspectul legalit6lii;

i) tine gi completeazdla zi registrul de evidenli a adreselor gi circularelor primite de la
Institulia Prefectului gi Consiliul Judefean Iasi;

j) asigura, la nivelul primdriei, punerea in aplicare a Legii nr.54412001 privind liberul
acces la informaliile de interes public;

k) primegte propunerile, sugestiile gi opiniile cu privire la proiectele de acte normative
supuse dezbaterii publice in condiliile Legii nr.5212003 privind transparenla decizional[;

l) desfEgoard activitatea de resurse umane, intreline gi completeazd dosarul profesional al

fiecdrui salariat ;

m) completeazd catnetele de munc6, se ingrijegte de completarea in bune conditrii a

Registrului general de evidenli a salariafilor;

n)rdspunde de pistrarea gi utilizarea, in condiliile legii, a sigiliilor gi gtampilelor

autoriteli lor comune i ;

o)contribuie la intocmirea anexelor privitoare la deschiderea procedurii succesorale in
cazul defunclilor locuitori ai comunei;

p)aduce la cunogtinfa funclionarilor aparatului de specialitate al primarului, noutdlile
legislative, oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;



q)reprezintA autoritAlile administraliei publice din comuna in acfiunile din instanl6 , ori de

cdte ori este nevoie;

STARE CIVILA:

a) rispunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civild, a altor imprimate gi

materiale necesare activitdtii de stare civild;

b) pistreaze registrele cu acte de stare civi16;

c) intocmegte gi trimite la cerere, extrase pentru uzul autoritalilor publice dupd actele de

stare civil[;

d) intocmegte acte de nagtere, c[sdtorie gi deces gi inscrie prin menliune recunoagterea qi

stabilirea filia(iei, adoplia, divo(ul gi schimbarea numelui gi prenumelui;

e) intocmegte gi trimite in termen comunicirile de menfiuni la Consiliul Jude]ean gi alte

consilii locale din tard;

f) urmdregte inaintarea registrelor de stare civil[, dupd completare, in termen de 30 de

zile, exemplarul II, la Serviciul de stare civil6 ar consiliuluijude{ean ;

g) inainteazd in termen buletinele statistice de identitate, livretele militare gi adeverinlele

de recrutare ale celor decedafi, la organele de specialitate ;

h) reconstituie registrele de stare civi16 pierdute ori distruse, dup6 exemplarele existente

la Consiliul Judelean ;

i) intocmegte rapoarte gi infbrmiri cu privire la activitatea de stare civila ;

j) urm[regte actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzdnd locuitorii comunei;

k) pistreazi in condilii corespunz6toare arhiva ce privegte activitatea de stare civila;.

l) intocmegte livretele de familie;

CAPITOLUL III
AGRICOL

Art.10 - Compartimentul - AGRICOL - indeplinegte urmitoarele atribulii:

a) r[spunde de completarea gi pistrarea registrelor agricole, precum gi de tinere a la zi a

programelor informatice privitoare la activit6lile agricole;

b) intocme$te $i transmite raportiri statistice cu privire la datele ce fac obiectul

evidenfelor agricole;
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c) aduce la cunogtinta secretarului necesitatea modifrcirii unor date inscrise in registrul
agricol;

d )intocmegte gielibereazd,adeverinie gi certificate ce contin date din registrul agricol;
e) efectueazd verificdri la gospod[riile populaliei privind concordanta datelor inscrise in

registrele agricole gi existentul din teren;

f) verifica in teren cele declarate de solicitanlii certificatelor de producator gi tine
evidenta certificatelor eliberate intr_un registru special.

g) elibereazd bilete de proprietate animald, in condiliire regii;
h) informeazd' cetdlenii gi urmire$te respectarea normelor tehnice gi a legislaliei

vigoare, referitoare la carantina titosanitara, combaterea bolilor gi d6un6torilor la plante
utilizarea pesticidelor;

i) culege infbrmafii de la cet6[eni privind structura culturilor ce doresc sd Ie inslm dnfeze,
necesarul de sdmdn[a gialte materiale, fbcand demersuri pentru aprovizionarea acestora;

j) ia masuri pentru sprijinirea producdtorilor agricoli, asigur6nd consultanfa de
specialitate in vederea infiin!6rii de plantatii, exproatalii agricole ;

k) asigurd consurtan(a pentru imbun[td[irea caritalii pdguniror gi

l) indrumd gi sprijinl activitatea de creqtere a animalelor,
moderne de creqtere a animalelor;

m) indrum[ producitorii agricoli in sensul intocmirii documenta(iilor pentru acordarea
primelor de produs, precum gi in sensul cunoaqterii modalitdlilor directe de subventionare a
producitori Ior agricol i ;

n) contribuie la aplicare in comuna a programelor prevazute in strategia cuvernului
o) depisteazr terenurile libere din intravilan gi situalia lor tehnicd gijuridici, tine evidenla

acestora;

p) fine in mod distinct evidenfa domeniului public gi privat agricol al primrriei - Comuna
Romanesti, j ud. I as i g i as i gur6 actualizar ea acestu i a;

q) face propuneri pentru tnchirierea terenurilor agricole, din teritoriul administrativ al
Primdriei;

r) elibereaz[ "titru de proprietate" conform regisra{iei in vigoare;
s) line evidenfa terenurilor agricole care se concesioneaza;

t) urmiregte achitarea taxelor delin[torilor de terenuri din intravilanul gi extravilanul
localitalii;

in

qi

ffinelelor naturale;

recomandAnd tehnologii



u) face m[surdtori, schile, propuneri de concesionare a terenurilor din teritoriul

administrativ al Primdriei gi le inainteazd persoanei responsabile cu urbanismul;

v) intocme$te $i elibereazd adeverinle de stare materiald la cererea contribuabililor

persoane frzice;

x) analizeazi documentafiile intocmite de beneficiari necesare oblinerii avizelor pentru

scoaterea din produclia agricolS, schimburi gi schimbarea categoriei de folosinfd a terenurilor;

y) proiecteaz[, deseneazdlascard, covoarele florale pentru zonele verzi din co- muna;

z) duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregitirea gi funclia delinutd,

stabilite de gefii ierarhici (intocmire de schile pentru licitalii gi concesiondri, mdsurare.

identifi care terenuri, referate, amp lasare garaj e) ;

Primarului)

a) asigur[ recep]ia cantitativi gi calitativd a lucr[rilor gi acliunilor cu incadrarea in

articolele de deviz;

b) solicit6 oferte de pret insolite de devize estimative pentru lucrarile ce nu se supun

licitaliei qi le analize azd prin comparalie din punct de vedere tehnic;

c) elaboreazb proiectele asupra lucrdrilor ce urmeazd a fi executate in baza caietelor de

sarcini elaborate;

d) fundamenteazd Si avizeazd, documentalia necesard organizlrii licitaliilor de lucrdri

publice;

e) intocmegte caietele de sarcini pentru fiecare licitalie de lucrdri de intrelinere gi reparare

str5zi;

f) intocmegte procesele verbale la fiecare gedinp de licitalie gi le prezintd comisiei spre

semnare;

g) intocmegte contractele de prestdri servicii gi le supune avizirii;

h) soliciti oferte de pref pentru echipamentele gi componentele electrice gi electronice, le

analizeazd, selecteazA of'erta cea mai avantajoasd gi o supune aprobdrii ordonatorului de credite;

i) intocmeqte proiectul de caiet de sarcini pentru lucririle de iluminat public gi achizilii de

componente gi echipamente electrice gi electronice;

j) in urma licitaliilor intocme$te proiectul de contract de furnizare de bunuri gi servicii gi

le supune aprobirii ordonatorului de credite;



k) intocme$te contractele de inchiriere gi concesiune confbrm hotirdrilor Consiliului
Local;

l) asigurd redactarea contractelor de inchiriere gi concesiune, sau a actelor adilionale;
m) incheie contractele conform, propunerilor serviciilor de specialitate gi aprob[rilor

ordonatorului de credite;

n) intocmegte acte adilionale pentru prelungiri de contracte, cesiune extinderi;
o) inainteazi spre incasare, toate contractele Serviciului impunere gi constatare persoane

juridice gi alte venituri nefiscale;

p) intocmegte gi transmite notificarile privind intenliile de modificare a contractelor de
inchiriere, concesiune etc. ;

q) intocmegte acte adilionale de reziliere a contractelor de inchiriere sau concesiune;
r)rezolvd in limita atribufiilor ce-i revin cererile gi sesizirile petenfilor;

s) in baza Hotdrdrilor Consiliului Local intocme$te caietele de sarcini pentru licitaliile de
terenuri pentru construcfii de locuinfe, amplasdri chiogcuri, etc.;

t) intocmeqte procesele verbale la fiecare gedinfn de licitalie gi Ie prezinta comisiei spre
semnare;

CAPITOLUL IV
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

$I AUTORITATE TUTELARA

Art.ll - compartimentul - ASISTENTA socIALA $I AUTSRTTATE TUTELARA
- indeplinegte, in principal, urmdtoarele atribu{ii:

a) identifica persoanele gi familiile care sunt marginalizate social gi masurile de prevenire
gi combatere a marginalizdrii sociale, la nivelul comunei, conform planurilor adoptate in acest
sens de cdtre consiliul local;

b) identifica situatii familiale deosebite la nivelul comunei Romanesti, jud.lasi;
c) face propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-

economice deficitare, cu venituri sub nivelul de subzistenfd;

d) face propuneri de aproximare a cuantumului resurselor financiare necesare punerii in
aplicare a programelor sociale la nivelul comunei :



e) intocmegte anchete sociale privind condiliile socio-morale gi educalionale pe care

familiile vulnerabile le asiguri copiilor lor ;

f) intocmegte situalia copiilor lipsili de ocrotire pdrinteascd gi propune, dupd caz,

instituirea tutelei sau curatelei ;

g) evalueazi situalia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul minim garantat gi

intocmegte anchetele sociale pentru cazurile care necesiti acordarea unei forme de ajutor social ;

h) supravegheazd, indeplinirea de cdtre beneficiarii fbrmelor de ajutor social a condiliilor

legale necesare acordarii ajutoarelor sociale gi comunicS de indatd secretarului comunei

neindeplinirea acestora, in vederea lu[rii mdsurilor legale ce se impun.

i) line evidente copiilor de pe raza comunei incredinfa[i unor centre de ocrotire social6,

precum gi a celor incredin[afi in plasament; identifica la nivelul comunei familiile dispuse sa ia

copii in plasament pentru o perioada determinata gi tine evidenfa acestora.

J )indrumd persoanele cu handicap sau reprezentanlii acestora spre instituliile care le pot

acorda drepturi specifice ;

k) stabilegte leg[turi cu autoritilile implicate in proteclia copiilor vulnerabili din punct de

vedere social gi medical:

l) iniliazd,, impreuni cu serviciile judefene de asistenli sociald acliuni de prevenire a

abandonului copiilor;

m) rdspunde de indeplinirea sarcinilor prevSzute de lege pe linie de autoritate tutelard, de

ocrotirea copilului gi tamiliei, prin colectivul de sprijin al autorit[1ii tutelare;

l) intocmegte gi elibereazdadeverinle qi alte acte privind activitatea desfEgurati;

CAPITOLUL V

CONTABILITATE

Art.l2 - Compartimentul Contabilitate indeplinegte urmdtoarele atribulii :

a) acord[ sprijin ordonatorului de credite in vederea intocmirii proiectului bugetului local

gi contului de incheiere a exerciliului financiar pentru a fi supuse aprobirii consiliului local;

b) ia mdsuri de realizare a prevederilor bugetului local atetl. partea de venituri cdt gi in

privinfa cheltuielilor. prezent6nd periodic conducerii primSriei, informiri privind stadiul

realizarilor;

c) analizeazi necesitatea gi oportunitatea unor modificdri in structura bugetului in

perioada execuliei gi inainteazd in acest sens propuneri ordonatorului de credite;



d) asigur[ evidenla contabila a activitalilor administraliei publice locale, asistenla social6,

invatdmdnt, culturS, gi intocmegte rapoarte lunare gi ddri de seama trimestriale;

e) efectueazl controlul operaliilor efectuate prin casieria primdriei;

f) angajeaz6 prim[ria prin semn[turi, al[turi de primar, in toate opera]iile patrimoniale;

g) participd la organizarea sistemului informalional al instituliei, urm[rind folosirea c6t

mai eficienti a datelor contabilit[1ii;

h) asigura intocmirea, circuitul gi pdstrarea documentelor justificative care stau la baza

inregistrarilor in contabilitate gi se ocupd de implementarea gi utilizarea sistemului informatic de

prelucrare a datelor;

i) verifica modul in care este asigurat[ inregistrarea cronologica gi sistematicd,

prelucrarea, publicarea gi pistrarea infbrmatiilor cu privire la administrarea patrimoniului;
participa la efectuarea inventarierii valorilor materiale gi binegti gi inregi streazd diferenlele

rezultate in documentele contabile; ia misuri pentru regularizarea eventualelor minusuri sau

plusuri din gestiune;

j) verifici toate documentele justificative legate de operafiunile economico-financiare gi

pe baza lor intocmegte notele contabile, in confbrmitate cu prevederile Legii nr.82llggl,
republicati; asigurd tnregistrarea plalilor de casa gi a cheltuielilor efective pe subdiviziunile

clasifi caliei bugetare.

k) asigura organizarea gi linerea evidenfei, actualizarea gi raportarea angajamentelor

bugetare gi legale; efectueaz6 plali din fondurile publice numai in urma aprobarii angaj[rii,

lichiddrii 9i ordonanl[rii cheltuielilor din fondurile publice de c6tre ordonatorul principal de

credite, conform OMFP nr.179212002 9i OG nr.4512003 privind finan(ele publice locale;

l)urmdregte lichidarea soldurilor conturilor de debitori gi creditori, in acest scop,

intocmind corespondenta gi fbrmele necesare.

IMPOZTTE gr TAXE:

a) constatd, controleazf,, urm[regte gi incaseazd impozitele gi taxele locale, a majoririlor
de intdrziere gi a penalitililor af'erente, a oricdror alte venituri proprii ale bugetelor locale,

conform legislafiei privind impozitele gi taxele locale; evidenliaza in programul informatic pe

care-gi desft$oari activitatea incasdrile gi debitele contribuabililor; evidenliaz1t zilnic, pe baza de

documente, incasdrile gi pl[1ile efectuate, evidenle pe care le predd la compartimentul

contabilitate;



b) intocmegte rapoarte privind materia impozabi16 a comunei, in condiliile legii;
c) participa la intocmirea proiectelor de hotirdri privind impozitele gi taxele locale,

propundnd facilitefl legale privind incasarea acestora;

d) verifica 9i urm[regte depunerea declaraliile de impunere pe care trebuie sa le facl
contribuabilii care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, in vederea determinarii
valorilor impozabile precum gi a impoziteror qi taxelor aferente;

e) intocmeqte matricola privind impunerea pe teren, clldiri, mijloace de transport etc. in
cazul persoanelor fizice gi juridice; intocmegte gi urmdregte completarea tuturor registrelor cerute
de lege privind incasarea impozitelor gi taxelor locale;

f) indeplinegte actele de executare sili6 a creanlelor ce pot deveni venituri ale bugetului
local, in condiliile legii;

g)urmdregte incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotdrArile consiliului local;

h)asigur[ concordanta deplind a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele cuprinse
in evidentele legate de incasarea impozitelor gi taxelor locale;

i) intocmegte borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputafii, etc.

confirm0nd luarea in debit c[tre instituliile de unde provin gi urmarind incasarea lor;
j) asiguri integritatea mijloacelor banegti pe care, conform reglementarilor legale, le

gestioneaz6;

k) efectueaz[ incasf,ri in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice
saujuridice), efectueaze pleli gi salarii sau arte drepturi binegti .

l) gestioneazi inventarul bunurilor autoritdtilor adm ini straliei publ ice;

m)intocme$te 9i elibereazd adeverinfe, certific ate, alte acte privind activitatea desfrguratd;

CAPITOLUL VI

COMPARTIMENTUL URBANISM

Art.13 - compartimentul urbanism, are urmdtoarele atribu(ii:

a) asigurd elaborarea studiilor qi proiectelor de urbanism, amenajarea teritoriului, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

b) urmiregte realizarea investiliilor social culturale gi a lucrarilor publice , rezolvarea

problemelor legate de activitatea energeticd gi electrificare ruralr;

10



c) analizeazd documentafiile prezentate, in vederea eliberdrii autorizafiilor de constructii,

certificatelor de urbanism, alte documente, conform competentei stabilite de reglementirile

legale;

d) urm[regte protecfia mediului, echiparea tehnico-edilitara de pe teritoriul administrativ

al comunei;

e) participa la organizarea desfrqurarii licitaliilor publice pentru concesionarea terenurilor

gi a lucrarilor de construcliil

l) asigur[ coordonarea activititii serviciilor publice implicate in gospoddrirea comunei;

g) controleazi respectarea disciplinei in construclii, a respectirii documentaliilor de

urbanism gi amenajarea teritoriului;

h) intocmegte programe anuale gi de perspectiva gi asigurd urmdrirea execu{iei lucrarilor

de construire, intrelinere gi modernizare a drumurilor publice de interes local;

i) fundamenteazd sursele de finantare pentru toate lucr[rile de construire, reparare,

intretinere gi modernizare a drumurilor gi a lucr[rilor de art[ aferente drumurilor de interes

comunal;

j) urmiregte avizarea gi aprobarea documentaliilor tehnice de urbanism, amenajarea

teritoriului gi investilii, conform competenlelor prevdzute de lege;

k) urmdregte contractarea gi realizarea lucrdrilor de investilii gi reparafii precum gi

receplionarea pe teren a lucrrrilor respective, prevdzute in programul propriu;

l) coordoneazd procedurile de schimbare a categoriei de fblosinta a terenurilor din

comuni (din terenuri agricole in terenuri curli-conslruclii), conform prevederilor legale;

m) coordoneazd,in condiliile legii, lucrdrile de intervenlie/intrelinere asupra monumente

istorice aflate pe raza comunei;

n)intocmegte qi elibereazd,raportdri, certiflcate, etc. asupra activitetii desfEgurate;

CAPITOLUL VII

CULTURA

Art.l4 Com partimentu I Cu ltu ra, are u rmatoarele atributii:

a) intocmegte rapoarte periodice de autoevaluare a activitetii gi le prezint[ centrului

metodic de la Biblioteca Judefeand;
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b) confeclioneaze documente necesare organizarii in condilii optime a activit[tii de

informare, documentare gi literaturd la nivelul comunitl1ii, realizdnd completarea curenta gi

respectivi a colecliilor prin achizilii, transfer, donalii, schimb interbibliotecar gi prin alte surse

legale;

c) rcalizeaz\, evidenfa globalS gi individual5 a documentelor, in sistem tradifional cu

respectarea standardelor bibl iografice ;

d) ef'ectueazd operaliuni de imprumut a documentelor pentru studiere, informare gi

lectur[ la domiciliu, cu respectarea regimului de circulalie a documentelor gi a normelor de

evident6;

e) efectueazd prelucrarea bibliografici a documentelor in sistem tradifional cu

respectarea normelor standardizate de clasificare gi indexare;

0 oferd infbrmafii bibliografice gi intocmeqte la cererea utilizatorilor liste

bibliografice, bibliografi i tematice;

g) efectueazi activitAfi de igienizare a spaliilor din biblioteca gi de asigurare a

condiliilor microclimatice de conservare a colecliilor, precum gi condiliile de protecfie;

h) intreprinde operafiuni de avizare a restantierilor de recuperare fizici,sau valoricl a

documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in condiliile legii;

CAPITOLUL VIU

STRUCTURA ORGANIZATORICA $I TIPURI DE RELATII

Art.15 - (l) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Romanesti, jud.Iasi este

otganizat pe compartimente. Primarul, viceprimarul, secretarul gi aparatul de specialitate al

primarului constituie Prim[ria, institulie publicd cu activitate permanentA care aduce la
indeplinire efectivi HotarArile Consiliului Local gi soluiioneaz[ problemele curente ale comunei

(2) Intreaga activitate a prim[riei este organizatd, qi condusd de citre primar,

direcfia compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului,

care asiguri gi r[spund de realizarea atribuliilor ce revin acestora in condilii de legalitate gi

eficien[5.

(3) Primdria comunei Romanesti este structuratd pe 6 compartimente, in cadrul

clrora igi desfbgoari activitateaangajayii (funclionari publici gi salariali cu contract de muncd).
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Art.16 - Compartimentele nu au capacitate juridic[ gi administrativa distincta de cea a

autoritAtilor in numele cdrora aclioneazd.

Art.l7 - in indeplinirea obligaliilor ce le revin confbrm legii gi prin prezentul regulament,

conducdtorii compartimentelor au urmdtoarele atribulii:

- Asigurl organizarea activitalii pentru fiecare angajat;

- Asiguri detalierea atribuliilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea

sarcinilor pe care le presupune fiecare funclie de execulie, prin elaborarea, pentru fiecare

subordonat, a figei postului;

- Au iniliativa qi iau masuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de

activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

- Asigurd cunoa$terea de cdtre personalul din subordine a legislafiei in vigoare, specific[
fiecirui domeniu de activitate;

- tndrumi, urmdresc ai verifici permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,

preocuparea fiecirui angajat in rezolvarea legali, competentd gi de calitate a tuturor sarcinilor

incredinfate, in raport cu pregdtirea, experienla gi funclia ocupat6;

- Asigur6 9i rispund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislaJiei in vigoare, a
cererilor, sesizdrilor gi scrisorilor populaliei;

- Propun 9i, dupd caz, iau masuri in vederea imbundtitirii activit[1ii in cadrul

compartimentului, colaboreazd gi conlucre azd cu celelalte compartimente din cadrul primdriei,

r6spunzdnd cu promptitudine la solicitarile acestora;

- Rdspund de cregterea gradului de competenp profesional[ gi de asigurarea unui

comportament corect in relaliile cu cetilenii, in scopul cregterii prestigiului funcfionarului public;

- Asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Art.18 - Conducitorii compartimentelor rdspund, conform reglement[rilor in vigoare,

pentru neindeplinirea sau indeplinirea def'ectuoasd a sarcinilor care revin entitatilor pe care le

conduc, precum gi pentru cazul in care au dispus mdsuri contrare prevederilor legale.

Art.19 - Principalele tipuri de rela(ii funclionale gi modul de stabilire al acestora se

prezintd astfel:

a) relalii de autoritate ierarhice:

- subordonarea coordonatorilor compartimentelor fafi de primar, viceprimar gi secretar,

in limita competenlelor stabilite de legislalia in vigoare, a dispoziliilor primarului gi a structurii

organizatorice;
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- subordonarea personalului de execulie faln de coordonatorul de compartiment, dup5
caz.

b) relatii funclionale:

- se stabilesc de crtre compartimentele funclionale din structura organizator icit a
Prim[riei Comunei Romanesti, jud.lasi cu serviciile publice gi instituliile publice din subordinea
Consiliului Local al Comunei Romanesti, jud.lasi, in conformitate cu obiectul de activitate,
atribuliile specifice flecdrui compaftiment sau competenlele acordate prin dispozilia primarului
gi in limitele prevederilor legale;

c) rela(ii de cooperare se stabilesc intre:

- compartimentele functionale din structura organizatorici a Primiriei sau intre acestea gi

compartimente corespondente din cadrul unitalilor subordonate Consiliului Local;
- compartimentele din structura organizatorici a Primdriei Comunei gi compartimente

similare din celelalte structuri ale administrafiei centrale sau locale din tard. Aceste relafii de
cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atribuliilor compaftimentului sau a
competenlelor acordate prin dispozilia Primarului sau hotarAre a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare:

- in limitele legislaliei in vigoare gi a mandatului acordat de primar, secretar,
viceprimarul sau personalul compartimentelor funcfionale din structur a organizatoricd reprezinti
Prim[ria in relaliile cu celelalte structuri ale administraliei centrale sau locale, organisme, oNG-
uri, etc', din prd sau striinitate. Funclionarii publici care reprezintd autoritatea sau institulia
publica in cadrul unor organizalii internalionale, institulii de invdfdmant, conferinle, seminarii gi

alte activitali cu caracter internalional au obligalia sd promoveze o imagine favorabile larii gi

Prim[riei.

e) relalii de inspeclie gi control:

- se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie gi control (compartimentul
contabilitate, Compartimentul urbanism, impozite gi taxe), compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozilie a primarului gi unitSlile subordonate Consiliului Local sau care
desfbgoard activiteli supuse inspecliei gi controlului, confbrm competentelor stabilite prin tegi gi

acte normative in vigoare.
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CAPITOLUL Ix
DISPOZITII FINALE $I TRANZITORII

Art.20 - Funclionarii aparatului de specialitate indeplinesc ai alte atributii legale date de

$efii ierarhici, precum qi cele previzute in actele normative in vigoare conexe activitetii lor.

Art.2l- (l) Evaluarea activitalii (a se vedea legea)

Art.22 - Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in
legislalie, care privesc probleme de organizare, sarcini gi atribulii noi pentru funclionarii
primiriilor.

Art.23 - $efii compartimentelor sunt obligali sd asigure cunoa$terea gi respectarea de

cdtre intregulpersonal a regulamentului de fa[[.

Art.24 - Prezentul regulament cuprinde atribuliile principale ale fiecdrui compartiment

func{ional' Acest regulament poate 1i modificat ori de cdte ori necesitdlile legale de organizare gi

disciplina muncii o soliciti.

Art.25 - Personalul Prim[riei este obligat sI cunoascd gi sI respecte prevederile

prezentului Regulament.

Art.26- Prezentul Regulament de Organizare gi Funcfionare a fost redactat in baza

propunerilor compartimentelor din structura organizatoricd a Primiriei care rispund de

necesitatea, oportun itatea gi legal itatea atribuli i lor prevdzute.

Art-27 - Toate compartimentele Primariei au obligalia de a colabora in vederea

solulionlrii comune a problemelor curente ale municipalitalii.

Art.28 - Modificlrile intervenite in atribuliile compartimentelor din structura

organizatorica se aproba prin "figa postului" personalului acestora.

Art.29 - Toate compartimentele Primdriei sunt obligate ca in termen de 5 zile de la dara

solicitdrii sd puna la dispozilia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Primdriei

informaliile gi/sau documentele necesare indeplinirii atribuliilor prevazute in prezentul

Regulament.

Art.30 - Toate compartimentele Prim6riei au obligalia de a pune la dispozilia cetelenilor,

in condiliile legii, infbrmaliile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.3l - Compartimentele Primariei au obligalia de a organizaprograme de audiente gi

de lucru cu persoane fizice gi juridice.
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Art.32 - To[i salarialii Primiriei rdspund de cunoagterea gi aplicarea legislaliei in vigoare

specifice domen iului de activitate.

Art.33 - Compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei intocmesc rapoartele

de specilitate precum gi dispozilii ale Primarului specifice domeniului de activitate.

Art.34 - Toli salarialii au obligalia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate gi

de a aplica corespunz[tor cerintele standardului de management al calitalii cuprinse in
procedurile generale gi specifice, precum gi in documentele stabilite pentru sistem.

Art.35 - Regulamentul de Organizare gi Funclionare se modific[ gi completeazl, conform
legisla{iei intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

Art.36 - Regulamentul de Organizare gi Func[ionare se reactualizeazd ca urmare a
modificirii organigramei Primiriei, sau ori de cate ori se impune.

Art.37 - incdlcarea dispoziliilor Legii nr. 7l2OO4 privind Codul de conduitl a

funclionarilor publici atrage r[spunderea disciplinara a funclionarilor publici, in condiliile legii.

Art.38 - Comisiile de disciplind au competenla de a cerceta incdlcarea prevederilor

codului de conduitd gi de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in condiliile legii.

Art.39 - in cazurile in care faptele s[vdrgite intrunesc elementele constitutive ale unor

infracliuni, vor fi sesizate organele de urmdrire penald competenle, in condiliile legii.

Art.40 - Func(ionarii publici rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele

sdvdrgite cu incilcarea normelor de conduiti prof'esionala, creeazi prejudicii persoanelor fizice
sau juridice

CAPITOLUL X

iNol.ronlRl GENERALE

Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in termen a lucrdrilor repartizate de

conducerea Primdriei sau solicitate de cdtre alte institulii, agenli economici sau persoane fizice,
astfel inc0t sd sporeasci increderea in institulia Primarului gi a celor care o reprezintd;

- Ablinerea de la exprimarea sau manif.estarea convingerilor politice in exercitarea atribuliilor
care le revin;

- Conformarea intocmai dispoziliilor date sau transmise de conducerea primlriei;

- Pistrarea secretului de serviciu, in condiliile legii;
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- P[strarea confidenlialit[1ii infbrmaqiilor sau documentelor de care iau cunoqtinf[ in

exercitarea funcliei;

- Interzicerea solicit[rii sau accepErii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in

considerarea funcliei pub I ice ;

- In lipsa Secretarului Primariei comunei Romanesti, jud.lasi se pot primi prin exceptie in mod

direct a unor cereri a cdror rezolvare intrd in competenta lor ori si intervin6 pentru solulionarea

acestora;

- La numire, precum gi la eliberarea din func!ie, funclionarii publici gi personalul contractual

din cadrul Prim[riei comunei Romanesti, jud.lasi, sunt obligali si prezinte conducerii, declaralia

de avere;

- Perfeclionarea pregitirii profesionale in cadrul instituliei sau urmdnd cursuri de

perfecfionare organizate in acest scop;

- Respectarea prevederilor Legii nr.l 88/1999 privind Statutul Funclionarilor Publici,

republicat[, a Legii nr.5312003 - Codul Muncii, precum gi a celorlalte prevederi specifice

administra(iei publice.
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