ROMANIA
JUDETUL IASI )
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI ROMANESTI

HOTARAREA
Nr.25/10.06.2014

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate al Primarului comunei Romanesti, jud.lasi

Consiliul Local Romanesti, judetul lasi. intrunit in sedinta ordinara la data de 10.06.2014

Avand n vedere:

- Referatul nr.1879/04.06.2014 intocmit de catre dl Zaharia Cristinel — lonel —
Viceprimar al comunei Romanesti, jud.lasi. in calitate de initiator al proiectului de hotarare.
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Romanesti,

- Analizand raportul nr.1880/04.06.2014 intocmit de catre dI Dinu Augustin,
Secretar al comunei Romanesti, jud.lasi prin care arata legalitatea referatului d-lui Zaharia
Cristinel — lonel — Viceprimar al comunei Romanesti, jud.lasi:

- Avizul favorabil nr.1914/10.06.2014 al comisiei de specialitate

- Avand in vedere prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul funcfionarilor
publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Avand in vedere prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii.
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- in baza prevederile Legii nr. 7/2004. privind Codul de conduitd a Junctionarilor
publici, republicata :

- prevederile Legii nr. 4772004, privind Codul de conduita a  personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice :

- prevederile art. 36 alin.(l) si alin(2) din  Legea nr. 35072001 privind
amenajarea teritorivlui si urbanismului. cu modificarile i completarile ulterioare si potrivit
prevederilor art. 45, alin. (1) din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de
construc(ii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 242000 privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicata, cu modificérile si completirile ulterioare;

- prevederile art. 36, alin. (2) litera a), ale alin. (3) litera b) si ale art. 115, alin. (1).
litera b) din Legea nr. 2152001 privind administratia  publicd locald. republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare :

In temeiul art. 45, alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald.
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

HOTARASTE :

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
comunei Romanesti, jud.lasi, conform anexei. parte integranta din prezenta hotarare.




Art. 2 Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostinta sub

semnatura functionarilor publici si personalului contractua
Primarului comunei Romanesti, jud.lasi.

din aparatul de specialitate al
Art.3 Prezenta hotarare va fi dusa la indeplinire de catre Primarul comunei Romanesti,
jud.lasi.
Art.d Prezenta Hotarare se va comunica: Primarului comunei Romanesti.judetul lasi.

Compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Pascani, Institutiei Prefectului Judetul lasi pentru controlul legalitatii.

Data astazi: 10.06.2014

Avizat pentru
Secret

legalitate,

Presedinte de sedinta,
Consilier local
Ciolah Mihai




Anexa la H.C .L. nr. 25/10.06.2014, Romanesti, jud.lasi

Se aproba,
Primar,

Ing.Adrian CIOBANU

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPE
PRIMARULUI COMUNEI ROMANESTI
JUD.IASI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1- Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreuna cu aparatul de specialitate,
constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumitd primdria — comuna
Romanesti, jud.lasi, care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.2- Conform art. 63 alin.(1)-lit.a) si lit.d) .alin.(2).(5)-lit.a) si lite) si art. 74
alin.(1),(2) din Legea nr. 215/2001,republicata, numirea si eliberarea din functie a personalului
din aparatul de specialitate al primarului se fac de primar, in conditiile legii.

Art.3- Salariatii aparatului de specialitate pot fi functionari publici, acestia au drepturile
si obligatiile prevazute in Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu
modificarile i completarile ulterioare, H.G. nr. 1209/2003 privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, H.G. nr. 1210/2003 privind organizarea si functionarea comisiilor
de disciplind si a comisiilor paritare din cadrul autoritagilor si institutiilor publice, Legea nr.
7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, alte acte normative privind legislatia

muncii, sau personal angajat pe baza contractului individual de munca.

Art.4 - Aparatul de specialitate este structurat pe urmatoarele compartimente:



a) Secretariat;

b) Agricol;

¢) Asistenta sociala si autoritate tutelara;
d) Contabilitate;

e) Urbanism;

f) Cultura

Art.5- Aparatul de specialitate este coordonat de catre primar, viceprimar si secretar .

Art.6 - Aparatul de specialitate al primarului colaboreaza cu comisiile de specialitate ale
consiliului local, cu institutiile fara personalitate juridica subordonate consiliului local, in
vederea realizarii atributiilor stabilite prin lege si prin regulamentul propriu de functionare .

Art.7 - Saptamanal si lunar, primarul, viceprimarul si secretarul comunei, vor analiza
activitatea desfasurata de aparatul de specialitate al primarului si vor stabili obiectivele ce trebuie
realizate.

Art.8 - (1) - Functionarii din aparatul de specialitate al primarului, structurat pe
activitaile prevazute in art. 4 din prezentul Regulament, colaboreazd pentru realizarea
atributiilor ce revin autoritatilor administratiei publice din comuna.

(2) - In scopul realizarii sarcinilor ce le revin, salariatii aparatului de specialitate
al primarului pot stabili relatii cu directiile din cadrul Consiliului Judetean si Institutii Prefectului
si cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor, informand primarul, viceprimarul si, dupa

caz, secretarul comuneli. care le coordoneazd activitatea.

CAPITOLUL 11
COMPARTIMENTUL SECRETARIAT ADMINISTRATIV, RELATII CU PUBLICUL,
RESURSE UMANE, JURIDIC, STARE CIVILA

Art.9 - Compartimentul secretariat-administrativ, relatii cu publicul, probleme de
resurse umane, stare civila, indeplineste urmatoarele atributii :

a) primeste si finregistreaza intreaga corespondenta adresata consiliului local sau

primariei;



b ) prezinta persoanelor din conducerea primariei corespondenta, cererile, reclamatiile si
sesizdrile cetatenilor, urmareste solutionarea lor la termenele stabilite prin lege si expediazi
raspunsul la acestea;

¢) organizeaza primirea cetdtenilor in audienta si urmareste solutionarea lor, atunci cand
raspunsul nu a putut fi dat pe loc;

d) primeste, inregistreaza, expediaza celor vizati hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului si urmareste realizarea lor;

e) asigura, prin afisare la sediul primariei precum si in alte locuri stabilite de conducere .
dispozitiile primarului, hotararile consiliului local, legi si hotarari ale guvernului sau acte cu
caracter normativ, ori extrase din acestea care prezinta interes cetitenesc;

f) redacteaza/elibereaza unele certificate sau adeverinte, cat si copii de pe actele oficiale,
la cererea celor indreptatiti ;

g) organizeaza activitatea de selectionare si pastrare a fondului arhivistic:

h) tine si completeaza la zi registrul cu evidenta comunicarilor actelor adoptate/emise
catre institutia prefectului, in vederea verificarii acestora sub aspectul legalitatii;

i) tine si completeaza la zi registrul de evidentd a adreselor si circularelor primite de la
Institutia Prefectului i Consiliul Judetean lasi:

J) asigura, la nivelul primariei, punerea in aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

k) primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative
supuse dezbaterii publice in conditiile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala;

) desfagoara activitatea de resurse umane, intretine si completeaza dosarul profesional al
fiecarui salariat ;

m) completeazd carnetele de munca, se ingrijeste de completarea in bune conditii a
Registrului general de evidenta a salariatilor;

njraspunde de pastrarea si utilizarea, in conditiile legii, a sigiliilor si stampilelor
autoritatilor comunei;

o)contribuie la intocmirea anexelor privitoare la deschiderea procedurii succesorale in
cazul defunctilor locuitori ai comunei:

p)aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate al primarului, noutatile

legislative, oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;



q)reprezinta autoritatile administratiei publice din comuna in actiunile din instanta , ori de
céte ori este nevoie;

STARE CIVILA:

a) raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civila, a altor imprimate si
materiale necesare activitatii de stare civila:

b) pastreaza registrele cu acte de stare civila:

¢) intocmeste si trimite la cerere, extrase pentru uzul autoritatilor publice dupa actele de
stare civila;

d) intocmeste acte de nastere, casitorie si deces si inscrie prin mentiune recunoasterea si
stabilirea filiatiei, adoptia, divortul si schimbarea numelui si prenumelui;

e) intocmeste si trimite in termen comunicarile de mentiuni la Consiliul Judetean si alte
consilii locale din tara;

f) urmareste inaintarea registrelor de stare civila, dupa completare, in termen de 30 de
zile, exemplarul II, la Serviciul de stare civila al Consiliului judetean ;

g) inainteaza in termen buletinele statistice de identitate, livretele militare si adeverintele
de recrutare ale celor decedati, la organele de specialitate ;

h) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse. dupa exemplarele existente
la Consiliul Judetean ;

i) intocmeste rapoarte si informari cu privire la activitatea de stare civila

J) urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei;

k) pastreaza in conditii corespunzatoare arhiva ce priveste activitatea de stare civila.

[) intocmeste livretele de familie;

CAPITOLUL III
AGRICOL

Art.10 — Compartimentul — AGRICOL - indeplineste urmatoarele atributii:

a) raspunde de completarea si pastrarea registrelor agricole, precum si de tinerea la zi a
programelor informatice privitoare la activitatile agricole:

b) intocmeste si transmite raportari statistice cu privire la datele ce fac obiectul

evidentelor agricole;



¢) aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificarii unor date inscrise in registrul
agricol;

d )intocmeste si elibereazi adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol;

¢) efectueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in
registrele agricole si existentul din teren;

f) verifica in teren cele declarate de solicitantii certificatelor de producator si tine
evidenta certificatelor eliberate intr-un registru special.

g) elibereaza bilete de proprietate animala, in conditiile legii;

h) informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in
vigoare, referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si
utilizarea pesticidelor;

i) culege informatii de la cetateni privind structura culturilor ce doresc si Je insdmanteze,
necesarul de saimanta si alte materiale, facand demersuri pentru aprovizionarea acestora;

J) ia masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli, asigurand consultanta de
specialitate in vederea infiintarii de plantatii, exploatatii agricole :

k) asigura consultanta pentru imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor naturale:

[) indruma si sprijind activitatea de crestere a animalelor, recomandand tehnologii
moderne de crestere a animalelor;

m) indruma producatorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea
primelor de produs, precum si in sensul cunoasterii modalitatilor directe de subventionare a
producitorilor agricoli;

n) contribuie la aplicare in comuna a programelor prevazute in strategia Guvernului

0) depisteaza terenurile libere din intravilan si situatia lor tehnica si juridica, tine evidenta
acestora;

p) tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al Primariei - Comuna
Romanesti, jud.lasi sl asigura actualizarea acestuia;

q) face propuneri pentru inchirierea terenurilor agricole, din teritoriul administrativ al
Primariei;

r) elibereaza "titlu de proprietate” conform legislatiei in vigoare;

s) tine evidenta terenurilor agricole care se concesioneaz;

t) urmareste achitarea taxelor detinatorilor de terenuri din intravilanul si extravilanul

localitatii;



u) face mdsuratori, schite, propuneri de concesionare a terenurilor din teritoriul
administrativ al Primariei si le inainteaza persoanei responsabile cu urbanismul:

v) intocmeste si elibereaza adeverinte de stare materiala la cererea contribuabililor
persoane fizice;

X) analizeaza documentatiile intocmite de beneficiari necesare obtinerii avizelor pentru
scoaterea din productia agricola, schimburi si schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor;

y) proiecteaza, deseneazi la scard, covoarele florale pentru zonele verzi din co-  muna:

z) duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregatirea si functia detinuta,
stabilite de sefii ierarhici (intocmire de schite pentru licitatii si concesiondri, misurare,
identificare terenuri, referate, amplasare garaje):

CONTRACTE ACHIZITII PUBLICE (cu delegare de atributii prin Dispozitia
Primarului)

a) asigurd receptia cantitativd si calitativd a lucrarilor si actiunilor cu incadrarea in

articolele de deviz;

b) solicitd oferte de pref insotite de devize estimative pentru lucrérile ce nu se supun
licitatiei si le analizeaza prin comparatie din punct de vedere tehnic;

¢) elaboreaza proiectele asupra lucrdrilor ce urmeazi a fi executate in baza caietelor de
sarcini elaborate;

d) fundamenteaza si avizeaza documentatia necesard organizarii licitatiilor de lucrari

publice;

¢) intocmeste caietele de sarcini pentru fiecare licitatie de lucrari de intretinere si reparare
strazi;

f) intocmeste procesele verbale la fiecare sedintd de licitatie si le prezinta comisiei spre
semnare;

g) intocmeste contractele de prestari servicii si le supune avizarii;

h) solicitd oferte de pret pentru echipamentele si componentele electrice si electronice, le
analizeazd, selecteaza oferta cea mai avantajoasa si o supune aprobarii ordonatorului de credite:

i) intocmeste proiectul de caiet de sarcini pentru lucrérile de iluminat public si achizitii de
componente si echipamente electrice si electronice;

j) In urma licitatiilor intocmeste proiectul de contract de furnizare de bunuri si servicii si

le supune aprobarii ordonatorului de credite;



k) intocmeste contractele de inchiriere si concesiune conform hotararilor Consiliului
Local;

) asigura redactarea contractelor de inchiriere si concesiune, sau a actelor aditionale;

m) incheie contractele conform, propunerilor serviciilor de specialitate si aprobarilor
ordonatorului de credite;

n) intocmeste acte adigionale pentru prelungiri de contracte, cesiune extinderi;

0) inainteaza spre incasare, toate contractele Serviciului impunere si constatare persoane
Juridice si alte venituri nefiscale;

p) intocmeste si transmite notificarile privind intentiile de modificare a contractelor de
inchiriere, concesiune etc.:

q) intocmeste acte aditionale de reziliere a contractelor de inchiriere sau concesiune;

r)rezolva in limita atributiilor ce-i revin cererile si sesizarile petentilor;

s) in baza Hotararilor Consiliului Local intocmeste caietele de sarcini pentru licitatiile de
terenuri pentru constructii de locuinte, amplasari chioscuri, etc.;

t) intocmeste procesele verbale la fiecare sedinta de licitatie si le prezinta comisiei spre

semnare;

CAPITOLUL IV
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA
SI AUTORITATE TUTELARA

Art.11 - Compartimentul — ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA
- indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

a) identifica persoanele si familiile care sunt marginalizate social si masurile de prevenire
si combatere a marginalizarii sociale, la nivelul comunei. conform planurilor adoptate in acest
sens de catre consiliul local;

b) identifica situatii familiale deosebite la nivelul comunei Romanesti, jud.lasi;

¢) face propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-
economice deficitare, cu venituri sub nivelul de subzistenta;

d) face propuneri de aproximare a cuantumului resurselor financiare necesare punerii in

aplicare a programelor sociale la nivelul comunei :



¢) intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care
familiile vulnerabile le asigura copiilor lor ;

f) intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune, dupd caz,
instituirea tutelei sau curatelei ;

g) evalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul minim garantat si
intocmeste anchetele sociale pentru cazurile care necesita acordarea unei forme de ajutor social ;

h) supravegheaza indeplinirea de catre beneficiarii formelor de ajutor social a conditiilor
legale necesare acordarii ajutoarclor sociale si comunica de indata secretarului comunei
neindeplinirea acestora, in vederea luarii masurilor legale ce se impun.

i) tine evidente copiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de ocrotire sociala,
precum si a celor incredintati in plasament; identifica la nivelul comunei familiile dispuse sa ia
copii In plasament pentru o perioada determinata si tine evidenta acestora.

J )indruma persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre institutiile care le pot
acorda drepturi specifice :

k) stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punct de
vedere social si medical:

I) initiazd, impreuna cu serviciile judetene de asistentd sociald actiuni de prevenire a
abandonului copiilor;

m) raspunde de indeplinirea sarcinilor prevdzute de lege pe linie de autoritate tutelara, de
ocrotirea copilului si familiei, prin colectivul de sprijin al autoritatii tutelare;

I) intocmeste si elibereaza adeverinte si alte acte privind activitatea desfasurata;

CAPITOLUL V
CONTABILITATE

Art.12 - Compartimentul Contabilitate indeplineste urmatoarele atributii :

a) acorda sprijin ordonatorului de credite in vederea intocmirii proiectului bugetului local
si contului de incheiere a exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobarii consiliului local;

b) ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local atédt la partea de venituri cat si in
privinta cheltuielilor, prezentand periodic conducerii primariei, informari privind stadiul
realizarilor;

¢) analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului in

perioada executiei si inainteaza in acest sens propuneri ordonatorului de credite;



d) asigura evidenta contabild a activitatilor administratiei publice locale, asistenta sociala,
invatamant, cultura, si intocmeste rapoarte lunare si dari de seama trimestriale;

e) efectueaza controlul operatiilor efectuate prin casieria primariei;

f) angajeaza primaria prin semnatura, alaturi de primar, in toate operatiile patrimoniale;

g) participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat
mai eficienta a datelor contabilitatii;

h) asigura intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate si se ocupa de implementarea si utilizarea sistemului informatic de
prelucrare a datelor;

1) verifica modul in care este asigurati inregistrarea cronologica si sistematica,
prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la administrarea patrimoniului;
participa la efectuarea inventarierii valorilor materiale i banesti si inregistreaza diferentele
rezultate in documentele contabile; ia masuri pentru regularizarea eventualelor minusuri sau
plusuri din gestiune;

J) verifica toate documentele justificative legate de operatiunile economico-financiare si
pe baza lor intocmeste notele contabile, in conformitate cu prevederile Legii nr.82/1991,
republicata; asigura inregistrarea plagilor de casa si a cheltuielilor efective pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare.

k) asigurd organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor
bugetare si legale; efectueaza plati din fondurile publice numai in urma aprobdrii angajarii,
lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din fondurile publice de catre ordonatorul principal de
credite, conform OMFP nr.1792/2002 si OG nr.45/2003 privind finantele publice locale;

Jurmareste lichidarea soldurilor conturilor de debitori si creditori, in acest scop,

intocmind corespondenta si formele necesare.

IMPOZITE SI TAXE:

a) constatd, controleaza, urmareste si incaseaza impozitele si taxele locale, a majorarilor
de intarziere si a penalitatilor aferente, a oricaror alte venituri proprii ale bugetelor locale,
conform legislatiei privind impozitele si taxele locale; evidentiaza in programul informatic pe
care-si desfagoara activitatea incasrile si debitele contribuabililor: evidentiaza zilnic, pe baza de
documente, incasarile si plagile efectuate, evidente pe care le preda la compartimentul

contabilitate;



b) intocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunei, in conditiile legii;

¢) participa la intocmirea proiectelor de hotarari privind impozitele si taxele locale,
propunand facilitati legale privind incasarea acestora;

d) verifica si urméreste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie sa le faca
contribuabilii care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, in vederea determinarii
valorilor impozabile precum si a impozitelor si taxelor aferente;

e) intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport etc. in
cazul persoanelor fizice si juridice; intocmeste si urmareste completarea tuturor registrelor cerute
de lege privind incasarea impozitelor si taxelor locale:

f) indeplineste actele de executare siliti a creantelor ce pot deveni venituri ale bugetului
local, in conditiile legii;

gurmareste incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotararile consiliului local;

h)asigurd concordanta deplina a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele cuprinse
in evidentele legate de incasarea impozitelor si taxelor locale:

i) intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc.
confirménd luarea in debit catre institutiile de unde provin si urmarind incasarea lor:

J) asigurd integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le
gestioneaza;

k) efectueaza incasari in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice
sau juridice), efectueaza plati si salarii sau alte drepturi banesti .

) gestioneaza inventarul bunurilor autoritatilor administratiei publice;

m)intocmeste si elibereaza adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea desfasurata;

CAPITOLUL VI
COMPARTIMENTUL URBANISM

Art.13 - Compartimentul Urbanism, are urmdtoarele atributii:

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

b) urmareste realizarea investitiilor social culturale si a lucrarilor publice, rezolvarea

problemelor legate de activitatea energetica si electrificare rurala;
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¢) analizeaza documentatiile prezentate, in vederea eliberarii autorizatiilor de constructii,
certificatelor de urbanism, alte documente, conform competentei stabilite de reglementarile
legale;

d) urméreste protectia mediului, echiparea tehnico-edilitara de pe teritoriul administrativ
al comunei;

e) participd la organizarea desfasurarii licitatiilor publice pentru concesionarea terenurilor
si a lucrarilor de constructii;

f) asigura coordonarea activitatii serviciilor publice implicate in gospodarirea comunei:

g) controleazd respectarea disciplinei in constructii, a respectarii documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritoriului;

h) intocmeste programe anuale si de perspectiva si asigura urmarirea executiei lucrarilor
de construire, intretinere §i modernizare a drumurilor publice de interes local;

i) fundamenteaza sursele de finantare pentru toate lucrarile de construire, reparare,
intretinere si modernizare a drumurilor si a lucrarilor de arta aferente drumurilor de interes
comunal;

j) urmireste avizarea si aprobarea documentatiilor tehnice de urbanism., amenajarea
teritoriului gi investitii, conform competentelor previzute de lege;

k) urmdreste contractarea si realizarea lucrérilor de investitii si reparatii precum si
receptionarea pe teren a lucrérilor respective, prevazute in programul propriu;

I) coordoneazd procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor din
comuna (din terenuri agricole in terenuri curfi-constructii), conform prevederilor legale;

m) coordoneaza, in conditiile legii, lucrarile de interventie/intretinere asupra monumente
istorice aflate pe raza comunei;

n)intocmeste i elibereaza raportari, certificate, etc. asupra activitatii desfasurate;

CAPITOLUL VII
CULTURA

Art.14 Compartimentul Cultura, are urmatoarele atributii:
a) intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activititii si le prezinta centrului

metodic de la Biblioteca Judeteani;
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b) confectioneaza documente necesare organizarii in conditii optime a activitatii de
informare, documentare si literatura la nivelul comunitatii, realizind completarea curenta si
respectiva a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse
legale;

c) realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor, in sistem traditional cu
respectarea standardelor bibliografice;

d) efectueaza operatiuni de imprumut a documentelor pentru studiere, informare s
lecturd la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de
evidenta;

e) efectueaza prelucrarea bibliografici a documentelor in sistem traditional cu
respectarea normelor standardizate de clasificare si indexare;

f) oferd informatii bibliografice si intocmeste la cererea utilizatorilor liste
bibliografice, bibliografii tematice;

Q) efectueaza activitati de igienizare a spatiilor din biblioteca si de asigurare a
conditiilor microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie;

h) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor de recuperare fizica sau valorici a

documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

CAPITOLUL VIII
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI TIPURI DE RELATII

Art.15 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Romanesti, jud.lasi este
organizat pe compartimente. Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al
primarului constituie Primaria, instituie publicd cu activitate permanentd care aduce la

indeplinire efectiva Hotarérile Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale comunei

(2) intreaga activitate a primariei este organizata si condusa de catre primar

b

directia compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului,
care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficienta.

(3) Primaria comunei Romanesti este structurati pe 6 compartimente, in cadrul

carora isi desfdsoara activitatea angajatii (functionari publici si salariati cu contract de munca).
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Art.16 - Compartimentele nu au capacitate juridica si administrativa distinctd de cea a
autoritatilor in numele cdrora actioneaza.

Art.17 - In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducatorii compartimentelor au urmatoarele atributii:

- Asigurd organizarea activitafii pentru fiecare angajat;

- Asigurd detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea
sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea, pentru fiecare
subordonat, a fisei postului;

- Au inifiativa si iau masuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

- Asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate;

- Indruma, urmaresc si verificd permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

- Asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei;

- Propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primdriei,
raspunzand cu promptitudine la solicitirile acestora;

- Raspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdgenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public;

- Asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Art.18 - Conducétorii compartimentelor raspund. conform reglementarilor in vigoare,
pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care revin entitagilor pe care le
conduc, precum si pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale.

Art.19 - Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel:

a) relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea coordonatorilor compartimentelor fata de primar, viceprimar si secretar,
in limita competentelor stabilite de legislagia in vigoare, a dispozitiilor primarului si a structurii

organizatorice;
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- subordonarea personalului de executie fata de coordonatorul de compartiment, dupa
caz.

b) relatii functionale:

- se stabilesc de catre compartimentele functionale din structura organizatorica a
Primariei Comunei Romanesti, jud.lasi cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea
Consiliului Local al Comunei Romanesti. jud.lasi, in conformitate cu obiectul de activitate,
atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului
si in limitele prevederilor legale;

¢) relatii de cooperare se stabilesc intre:

- compartimentele functionale din structura organizatoricd a Primariei sau intre acestea si
compartimente corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local;

- compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei si compartimente
similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara. Aceste relatii de
cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotarare a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare:

- in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar, secretar,
viceprimarul sau personalul compartimentelor functionale din structura organizatorica reprezinta
Primaria in relatiile cu celelalte structuri ale administragiei centrale sau locale, organisme, ONG-
uri, etc., din tard sau strainatate. Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia
publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invagamant, conferinte, seminarii si
alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si
Primariei.

e) relatii de inspectie si control:

- se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control (compartimentul
contabilitate, Compartimentul urbanism. impozite si taxe), compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozitie a primarului si unitatile subordonate Consiliului Local sau care
desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si

acte normative in vigoare.
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CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.20 - Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc si alte atributii legale date de
sefii ierarhici, precum si cele prevazute in actele normative in vigoare conexe activitatii lor.

Art.21- (1) Evaluarea activitatii (a se vedea legea)

Art.22 - Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in
legislagie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii
primariilor.

Art.23 - Sefii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de
catre intregul personal a regulamentului de fata.

Art.24 - Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment
functional. Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare si
disciplina muncii o solicita.

Art.25 - Personalul Primariei este obligat sia cunoascd si si respecte prevederile
prezentului Regulament.

Art.26- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatorici a Primiriei care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

Art.27 - Toate compartimentele Primariei au obligatia de a colabora in vederea
solutiondrii comune a problemelor curente ale municipalitatii.

Art.28 - Modificarile intervenite 1in atributiile compartimentelor din structura
organizatorica se aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

Art.29 - Toate compartimentele Primariei sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data
solicitarii sa puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Primdriei
informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul
Regulament.

Art.30 - Toate compartimentele Primariei au obligatia de a pune la dispozitia cetatenilor,
in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.31 - Compartimentele Primariei au obligatia de a organiza programe de audiente s

de lucru cu persoane fizice si juridice.
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Art.32 - Toti salariatii Primariei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
specifice domeniului de activitate.

Art.33 - Compartimentele din structura organizatorica a Primariei intocmesc rapoartele
de specilitate precum si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate.

Art.34 - Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si
de a aplica corespunzitor cerintele standardului de management al calitatii cuprinse fin
procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Art.35 - Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.36 - Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a
modificarii organigramei Primariei, sau ori de cate ori se impune.

Art.37 - Incilcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a
functionarilor publici atrage raspunderea disciplinari a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.38 - Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor
codului de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.39 - In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

Art.40 - Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice

sau juridice

CAPITOLUL X
INDATORIRI GENERALE

Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor repartizate de
conducerea Primariei sau solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice,
astfel incat sa sporeascd increderea in institutia Primarului si a celor care o reprezinta;

- Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor
care le revin;

- Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

- Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;
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- Pastrarea confidentialitaii informatiilor sau documentelor de care iau cunostintda in
exercitarea functiei;

- Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

- In lipsa Secretarului Primariei comunei Romanesti, jud.lasi se pot primi prin exceptie in mod
direct a unor cereri a caror rezolvare intra in competenta lor ori sa intervina pentru solutionarea
acestora;

- La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul contractual
din cadrul Primariei comunei Romanesti, jud.lasi, sunt obligati sd prezinte conducerii, declaratia
de avere;

- Perfectionarea  pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop:

- Respectarea prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici,
republicatd, a Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, precum si a celorlalte prevederi specifice

administratiei publice.
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