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CAPITOLUL I

BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1 (1) Primaria Comunei Réchiteni, Judetul lasi este organizat3 si functioneaza
potrivit prevederilor Codului Administrativ si in conformitate cu hotirarile Consiliului
local Réchiteni privind aprobarea organigramei, a numirului de posturi si a statului de
functii ale aparatului de specialitate al primarului.

(2) Misiunea Primariei Com. Richiteni, Iasi, este aceea de a fi permanent in slujba
nevoilor comunitatii locale pentru a rezolva problemele intr-o manieri transparenta,
echitabild, competentd si eficientd cu respectarea prevederilor legale si in limita
competentelor pe care le are

(3) Sediul Primariei este in Comuna Richiteni, Sat Richiteni, Jud. lasi.
Art. 2 Principii de functionare

- Administratia publicd in Comuna Richiteni este organizati si functioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalititii si al consultirii cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit;

- Prinautonomie locala se Intelege dreptul si capacitatea efectivi a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si In interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinti, treburile publice, in conditiile legii. Acest
drept se exercita de consiliul local si primar, autorititi ale administratiei publice locale
alese prin votul universal, egal, direct, secret si liber exprimat;

- autonomia locala conferd autorititilor administratiei publice locale dreptul ca,
in limitele legii, sa aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in
mod expres in competenta altor autorititi publice. Principiile generale care guverneaza
conduita profesionald a functionarilor publici din cadrul Primiriei Richiteni sunt
urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia functionarii
publici au indatorirea de a respecta legislatia in vigoare;

b) prioritatea interesului public, principiu conform ciruia functionarii publici
au indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul
personal, in exercitarea functiei publice;
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¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetitenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au
Indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare:

d) profesionalismul, principiu conform ciruia functionarii publici au obligatia
de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competent3,
eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii
publici sunt obligati s3 aibd o atitudine obiectivi, neutri fata de orice
interes politic, economic, religios sau de altd naturj, in exercitarea functiei
publice;

f) integritatea morald, principiu conform ciruia functionarilor publici le este
interzis sd solicite sau s accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru
altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o
detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasti functie;

g) Libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform ciruia functionarii
publici pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei
publice siin indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie
sd fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform cdruia activitatile
desfasurate trebuie de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt
publice si pot si supuse monitoriz3rii cetitenilor.

- functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate In
beneficiul cetdtenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor
In practicd, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

- in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a cdstiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritétilor si institutiilor publice;

- functionarii publici au obligatia de a apira in mod loial prestigiul primariei,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapti care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia.

- Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu
activitatea Primdriei Com. Rachiteni, cu politicile si strategiile acesteia ori
cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sd facd aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care Primaria Com. Réchiteni are calitatea de parte;
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¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele
prevazute de lege;

d) sddezvdluie informatiila care au acces in exercitarea functiei publice, daci
aceastd dezvaluire este de naturd si atragi avantaje necuvenite ori si
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari
publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

- In Indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu
promovarea intereselor Primariei Com. Richiteni, Iasi.

- In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor gi de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate;

- In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aibi o atitudine
conciliantd si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

- In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice care fac
donatii ori sponsoriziri partidelor politice;

d) sd afiseze, In cadrul Primiriei Com. Richiteni, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora.

- functionarii publici nu trebuie s3 solicite ori si accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturi politics, care
le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui
o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 3 (1) Activitatea primdriei este reglementati de urmitoarele acte normative:
B OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

P Legeanr. 53/2003 privind Codul Muncii;

B Legeanr. 273 /2006 privind finantele publice;

B Legea nr. 227 /2015 privind Codul fiscal;

P-Legea nr. 119/1996 privind actele de stare civil;

P Legea nr. 293 /2011 privind asistenta social3;

P> Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

)
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B Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice;

P Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap;

P Legeanr.416/2001 privind venitul minim garantat;
P Legea nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului;

P Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de
sustinere pentru familia monoparental3;

B Legea nr. 287 /2009 privind Codul Civil;
P Legea nr. 273/2004 privind procedura adoptiilor;

P Legeanr.487/2002 a sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburiri
psihice;

P Legea nr. 82/1991 a contabilit3tii;

B> Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilititi publice, cu modificirile si
completarile ulterioare;

B Legeanr.247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum
si unele masuri adiacente;

B Legea nr. 18/1991 privind fondul funciar;
P Legea nr. 7/1996 a cadastrului si a publicititii imobiliare;

B Legea nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire
In naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate abuziv in perioada regimului
comunist in Romania;

B Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor agricole si celor forestiere;

P Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului;
B Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executirii lucririlor de constructii;
B Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionali in Romania;

P Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionals in administratia publica;
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P HG nr.28/2008 privind aprobarea continutului cadru al documentatiei tehnico-
economice aferente investitiilor publice, precum si a structurii si metodologiei de
elaborare a devizului general pentru obiective de investitii i lucrari de interventii;

B HG nr. 3759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in
cadrul operatiunilor finantate prin programe operationale;

P Legea nr.554/2004 a contenciosului administrativ;

P Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
B 0G nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv;
B OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

(2) Enumerarea de la alin. 2) nu este limitativi, aceasta completandu-se cu alte
acte normative care contin reglementdrile cu privire la atributii date in sarcina
autoritatilor locale;

CAPITOLUL II

DISPOZITII GENERALE

Art. 4 Activitatea Primariei Comunei Rachiteni, jud. Iasi. Intreaga activitate a
primadriei este organizata si condus3 de citre primar, compartimentele fiind subordonate
direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al comunei, care asigura si
raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 5. Structura.

a) structura, numarul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al
primarului se aprob3 de citre Consiliul Local al Comunei Rachiteni;

b) structura de conducere a primdriei este constituiti din primarul comunei,
viceprimar, secretarul general al comunei i compartimentele de specialitate,
asa cum sunt ele definite in structura organizatorici aprobati conform legii.

Art. 6. Functia Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului Comunei Richiteni, Iasi:

Pagina 6 din 29



a) functia de instrument de management: regulamentul este un mijloc prin care
atat angajatii, cat si cetdtenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii
autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

b) functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana, membru al
organizatiei, stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care fi este limita
de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

c) functia de integrare sociald a personalului: regulamentul contine reguli si
norme scrise care regleaza activitatea intregului personal care lucreazi la
realizarea unor obiective comune.

Art. 7 (1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica
stabilitd prin organigrami si statul de functii, aprobat conform legii, are duce la
indeplinire sarcinile si atributiile locale previzute de legi, ordonante, hotdrari ale
guvernului, ordine ale conducitorilor administratiei publice centrale, hotirari ale
Consiliului Local Rachiteni si dispozitiile primarului.

(2) Structura acestuia si numirul de personal este, in concordanta cu specificul
institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea conditiilor legale.

Art. 8 (1) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doui categorii de
personal dupa cum urmeaza:

a) functionari publici cdrora le sunt aplicabile dispozitiile OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ;

b) personal angajat cu contractul individual de muncd, ciruia fi sunt aplicabile
exclusiv prevederile legislatiei muncii;

(2) ambele categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor
aplica in mod corespunzator, dispozitiile prezentului regulament.

Art. 9 (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate
colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe
centrale organizate la nivel judetean.

(2) In vederea rezolvirii operative gi oportune a sarcinilor ce le revin,
compartimentele aparatului de specialitate al primarului colaboreazi atat intre ele, ct si
cu celelalte societati, institutii sau servicii din subordinea Consiliului Local

Art. 10 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
Comunei Rachiteni este reglementat de OUG nr. 57/2019 - Codul Administrativ.
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CAPITOLUL I

TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE

Art. 11 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel:

a) Relatii de autoritate ierarhice

- Subordonarea viceprimarului si a secretarului general al comunei fata de
primar;

- Subordonarea compartimentelor si a personalului de executie, fata de
primar, viceprimar si fatd de secretarul general al comunei, in limitele
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului si
de structura organizatoric3;

b) Relatii de cooperare

- Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primiriei
Comunei Rachiteni sau intre acestea si compartimentele corespondente din
subordinea Consiliului Local Richiteni;

- Se stabilesc Intre compartimentele din structura organizatorici a primariei
si a compartimentelor similare celorlalte structuri ale administratiei
centrale sau locale din tard sau din striinitate, in limita atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului
sau hotdrare a Consiliului Local Richiteni.

c) Relatii de reprezentare

- In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul Comunei

Rachiteni, prin dispozitie - secretarului general, viceprimarului sau

personalului compartimentelor din structura organizatorica a primariei, in

relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme,

ONG-uri, etc. Din tard sau strainitate.

- functionarii publici care reprezinti autoritatea sau institutia publica in cadrul

unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii

si alte activitdti cu caracter international au obligatia si promoveze o imagine
favorabild primariei.
d) Relatii de inspectie si control

- Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectie sau personalul
imputernicit prin dispozitia primarului sau care desfasoara activititi supuse
inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte
acte normative in vigoare.
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CAPITOLUL IV

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 12 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Rachiteni, Iasi cuprinde:

Compartimentul contabilitate, taxe si impozite;
Compartimentul stare civila

Compartimentul registru agricol;

Compartimentul cadastru si urbanism

Compartimentul pentru situatii de urgenti si protectia civild

Onoa te Be 2

CAPITOLUL V

ATRIBUTII GENERALE

Art. 13 (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publici. El este seful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autorititii administratiei
publice locale, pe care il conduce si 1l controleaza.

(2) Primarul reprezintd Comuna Richiteni in relatiile cu alte autorititi locale, cu
persoane fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie, conform art. 154,
alin. 6) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019, privind Codul Administrativ;

(3) In relatiile dintre Consiliul Local al Comunei Rachiteni, ca autoritate
deliberativa si Primarul Comunei Richiteni, ca autoritate executivi, nu existi raporturi
de subordonare.

Art. 14 (1) Comuna Réchiteni are un Viceprimar care inlocuieste primarul si
poate primi atributii delegate din partea acestuia. Delegarea atributiilor conform art. 157
din OUG nr. 57/2019, privind Codul Administrativ;

(2) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului in functie de competentele acestuia;
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(3) Dispozitia de delegare trebuie si prevadi perioada, atributiile delegate si
limitele exercitdrii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare
nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului.

(4) Persoana cdreia i-au fost delegate atributiile in conditiile alin. 1) si 2) exerciti
pe perioada delegdrii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate;
este interzisa subdelegarea atributiilor;

(5) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. 1) si 2) raspunde
civil, administrativ sau penal, dupi caz, pentru faptele savarsite cu incilcarea legii in
exercitarea acestor atributii.

Art. 15 Secretarul general indeplineste atributiile previzute de QUG nr. 57 /2019
- Codul Administrativ si stabilite prin dispozitii, hotirari sau alte legi.

Art. 16 (1) Compartimentele colaboreazi permanent in vederea indeplinirii la
termen si de calitatea a atributiilor ce intrd in componenta lor, precum si a altor sarcini
primite din partea conducerii institutiei.

(2) Munca prestatd de personalul aparatului de specialitate al primarului,
presupune cu necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceastd organizare si
stabilire a regulilor de disciplina sunt in competenta primarului si se concretizeaza prin
Regulamentul intern, precum si alte regulamente dupi caz.

CAPITOLUL VI

ATRIBUTILI SPECIFICE

Art. 17 Compartimentul contabilitate, taxe si impozite

» organizeaza si conduce contabilitatea cronologic si sistematic, atat sintetic, cat si
analitic, in conformitate cu legislatia in vigoare si are in vedere ca evidenta sa fie
tinuta la zi;

# intocmeste situatiile de raportare financiara (bilantul contabil, contul de rezultat
patrimonial, contul de executie bugetari si anexele la bilant, lunar, trimestrial si
anual;

» coordoneazd primirea, verificarea si inaintarea centralizati a situatiilor de
raportare financiara de la unitatea scolara din Comuna Rachiteni;
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Intocmeste si Inainteazd citre biroul Contabilitatea Institutiilor Bugetare in
termenul prevazut de lege lunar monitorizarea cheltuielilor salariale pe fiecare
buget si pe fiecare capitol in parte, prin includerea monitorizirii cheltuielilor
salariale unitatea scolara din Comuna Rachiteni;

intocmeste si depune lunar declaratia unici 112 privind obligatiile de platd a
contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominali a persoanelor
asigurate;

intocmeste, pe baza certificatelor medicale, foile de boali si documentatia necesara
primirii sumelor pentru concedii medicale de la Casa de Asiguriri de Sanitate lasi;
intocmegte corespondenta necesard deblocirii garantiilor de buni executie,
precum si de restituire sau compensare a garantiilor de participare la licitatie;
coordoneaza si verificd activitatea desfisurati la casieria unitatii;

intocmeste dispozitii bugetare pentru ordonatorii secundari de credite;
intocmeste formele pentru efectuarea platilor in numerar sau prin conturi bancare;
organizeaza §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 catre conducdtorul unititii se afld in imposibilitate de a acorda viza;
intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare la termenele si In conditiile
stabilite de lege;

fundamenteaza necesarul de credite avind in vedere necesitatile din unitate;
urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele
clasificatiei bugetare;

fundamenteaza si intocmegte proiectul de buget anual de venituri si cheltuieli
precum si propunerile de rectificare ale acestuia, care va fi tnaintat spre aprobare
ordonatorului principal de credite;

organizeazd inventarierea valorilor materiale si binesti;

verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si de casare a
bunurilor;

verificd i regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreazi in evidentele
contabile;

organizeaza activitatea de personal si salarizare;

respecta aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si
salarizarea personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei
Rachiteni;

intocmeste statele de platd, state pentru indemnizatiile de concediu;

executd planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al unitatii;
Intocmirea foilor de parcurs pentru autoturismele aflate in dotarea primariei, a
fiselor activitatii zilnice pentru toate utilajele si autovehiculele;

urmareste incadrarea in normele de consum la carburanti;
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intocmeste note de receptie, bonuri de consum;

organizeazd, indruma, coordoneaz3 activititile de stabilire a impozitelor, taxelor si
a altor venituri de la bugetul local si a veniturilor proprii;

urmareste intocmirea si depunerea in termenul stabilit de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

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

propune spre avizare scutiri de impozite si taxe in conformitate cu legislatia In
vigoare;

opereaza toate Incasdarile de venituri ale bugetului local efectuate prin banci;
intocmeste somatii de plati, titluri executorii si dosare de executare siliti pentru
persoanele care au ramasite;

urmadreste contractele de concesiuni si inchirieri, emite la termenele stabilite in
contract facturile pentru concesiuni si inchirieri;

intocmeste lunar situatii privind situatia debitelor si a gradului de colectare;
intocmeste la inceputul fiecirui an, dupa debitare, ingtiintdrile de platd citre
contribuabili;

efectueaza Inregistrari de vehicule lente;

incaseaza pe baza debitelor stabilite impozitele si taxele locale si depune sumele in
conturile institutiei;

efectueaza inspectia fiscald si intocmegte documentele in legiturs cu acestea;
efectueaza deplasari in teren in vederea recuperirii creantelor fiscale;

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

efectueazd corespondenta cu organele judecitoresti, executorii judecdtoresti si
fiscali;

efectueaza ridicdri in numerar din conturile unititii ori de cAte ori este necesar;
efectueaza plafi prin casieria unititii: drepturi salariale, deplasari, diurne,
indemnizatii pentru persoane cu handicap, ajutoare sociale, cheltuieli materiale:
tine evidenta cheltuielilor postale privind corespondenta;

incaseaza pe baza debitelor stabilite impozitele si taxele locale la sediul primariei si
in teren;

intocmeste zilnic borderoul incasirilor prin casierie;

intocmeste zilnic si sdptdmanal centralizatorul incasirilor prin casierie;

depune banii in conturile de venituri aferente incasarilor realizate la doui zile
lucrdtoare si in ultima zi trimestru;

intocmeste foile de varsamant pentru depuneri la banci;

furnizeaza informatii cu privire la incasirile efectuate, la platile facute
compartimentului Financiar contabil, resurse umane;
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claseaza si pastreaza toate documentele cu care lucreazi;

ridica din trezorerie corespondenta, extrasele de la Venituri si de la Cheltuieli,
arhiveaza documentele create la nivelul compartimentului, conform
Nomenclatorului arhivistic;

asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la pct.1 in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare:
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul prim&riei pentru indeplinirea
atributiilor;

arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

Art. 18 Compartimentul stare civila

intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civili - exemplarul I
sau, dupd caz, exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii;

elibereaza gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie,
cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificirile si completirile
ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificirile si completdrile
ulterioare;

elibereazad, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind fnregistrarea unui act de
stare civila, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz,
precizdri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civili:
trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data
intocmirii actului de stare civild sau a modificirilor intervenite in statutul civil,
comunicdri nominale pentru ndscufii vii, cetdfeni roméini, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti c persoanele decedate nu
au avut act de identitate se trimit la structura de evident3 a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetitenilor incorporabili sau
recrutilor, potrivit modelului previzut in anexa nr. 10;
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trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.LEE.P. la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriala, pani la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele
anulate la completare;

intocmesc buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistic3, pe care le trimit, pini la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteani de Statistici;

dispun masurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civili in
conditii care sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura
spatiul necesar destinat desfasuririi activititii de stare civili;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P,, din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreazi i le arhiveaza in conditii de deplind securitate;
propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunicd anual structurii
de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise
prin semnare gi aplicarea sigiliului si parafei;

primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate In motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este
arondatd unitatea administrativ-teritorial3;

primesc cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare
de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe
care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor
corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civili procurate
din strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il fnainteazi, impreuni cu
intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de citre SP.CJLEP. in
coordonarea carora se afla;

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere
de aprobare sau respingere si le inainteazi S.P.C.J.E.P.,, pentru aviz prealabil, in
vederea emiterii dispozifiei de aprobare/respingere de rectificare de citre
primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

primesc cererile de reconstituire i intocmire ulterioard a actelor de stare civili,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
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administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P,;

inainteazd S.P.C.].E.P. exemplarul II al registrelor de stare civil3, in termen de 30 de
zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;

sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civild cu regim special.

elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste
componenfa familiei, necesare refntregirii familiei aflate in striinitate, potrivit
modelelor prevazute in anexele nr. 11 si 12;

efectueazd verificarile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioara a actelor de stare civild pentru cetifenii romani si persoanele firi
cetdtenie domiciliate in Romania;

efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de ciitre
S.P.CJ.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civili eliberate de
autoritdtile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civil;
efectueaza verificdri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare
civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasci a
disparitiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardivi a nasterii;
inscriu in registrele de stare civila, de indati, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetdtenia romani, in baza comunicirilor primite de
la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civili din cadrul SPCLER:

efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

colaboreaza cu directiile de sdndtate judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternitdtile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de
identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este cunoscuti si a cazurilor de
parasire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la starea civil3;

transmit lunar la S.P.CJ.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 7;

transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;

colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primiriei pentru indeplinirea
atributiilor;

arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.
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Art. 19 Compartimentul autoritate tutelara si asistenti sociali

» A.In domeniul protectiei copilului:

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative
teritoriala, respectarea si realizarea lor, asigurand centralizarea si
sintetizarea acestor date si informatii;

identificd copiii aflati in dificultate, elaboreazd documentatia pentru
stabilirea masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata
organelor competente masurile de prevenire a abandonului copilului;
realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;
actioneazd pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia, In vederea identificirii unei solutii cu
caracter permanent pentru protectia copilului;

exercita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia
In situatiile i in conditiile previzute de lege;

sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii
in intretinere, asigurd consiliere si informare familiilor cu copii in
intretinere asupra drepturilor si obligatiile acestora, asupra drepturilor
copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor
speciale, etc;

asigura si urmdreste aplicarea masurilor educative stabilite de organele
competente pentru copilul care a sdvarsit o fapta prevazuti de legea penala,
dar care nu raspunde penal;

asigura si urmadreste aplicarea mdsurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri precum si a comportamentului delicvent;
colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale in
vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de
protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirea acestei activititi.

realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si
cu reprezentanfii societatii civile in vederea dezvoltdrii si sustinerii
masurilor de protectie a copilului;

asigurad relationarea cu diverse servicii specializate;

sprijind accesul In institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau
mamei §i copilului si evalueazd modul in care sunt respectate drepturile
acestuia;
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- asigura realizarea activitdtilor in domeniul asistentei sociale in
conformitate cu responsabilititile ce fi revin, stabilite de legislatia in
vigoare;

B. In domeniul protectiei persoanelor adulte:

- evalueaza situatia socio-economici a persoanei, identifici nevoile si resursele
acesteia;

- identifica situatiile de risc si stabileste misuri de preventie si de reinsertie a
persoanelor in mediu familial si in comunitate;

- elaboreaza planurile individualizate privind misurile de asistenta sociala
pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii
focalizate pentru consumatorii de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme
psihosociale;

- organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigur gratuit
consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

- organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta
sociala si faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate;

- evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenti sociald de care
beneficiaza persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

- asigura consiliere si informatii privind problematica social;

- asigura prin instrumente si activititi specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implicd risc crescut de marginalizarea si excludere
sociala, cu prioritate a situatiilor de urgent3;

- asigurd relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale;

- realizeazd evidenta beneficiarilor de m3suri de asistenti social;

- dezvolta parteneriate si colaboreazi cu institutii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societatii civile In vederea acordarii si diversificirii serviciilor
sociale In functie de realitdtile locale pentru persoanele cu handicap si persoanele
varstnice;

- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea
dezvoltarii de programe de asistent3 sociald de interes local;

- asigurd sprijin pentru persoanele virstnice sau persoanele cu handicap, prin
realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu
pentru acestia;

- asigura amenajdrile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat si fie
permis accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

- asigura realizarea activitdtilor de asistentd sociali in conformitate cu
responsabilitatile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare.
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Art. 18 Compartiment juridic

» participarea aldturi de compartimentul financiar la intocmirea
documentatiilor in vederea executarii silite a debitorilor persoane fizice sau
juridice;

» deplasdri In teren pentru instituirea sechestrului asiguritor asupra
bunurilor societatilor Impotriva cirora s-a inceput executarea siliti in vederea
recuperarii creantelor Primariei comunei Richiteni;

» avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

» intocmirea referatelor privind avizarea Proiectelor de hotirari ale
Consiliului Local Rachiteni;

» colaborarea cu secretarul general al comunei pentru o mai buni calitate a
documentelor juridice;

» organizeazd si desfisoard activitatea de executare siliti a persoanelor
juridice si fizice i cea de stingere prin alte modalititi a creantelor bugetare;

» 1Intocmeste dosar pentru debitele primite spre executare siliti de la alte
unitafi si asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor si
confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;

» asigurd Incasarea creanfelor bugetare in termenul de prescriptie si propune
masuri de recuperare a celor prescrise din vina personalului propriu;

» colaboreazd cu organele Ministerului de Interne, Ministerului de Justitie,
Ministerului de Finante si Registrului Comerfului si cu organele bancare in vederea
realizarii creantelor bugetare prin executare silitd sau alte modalititi;

» urmdreste permanent situatia incasarii debitelor primite spre urmdrire,
verificd si face propuneri privind declararea stirii de insolvabilitate pentru acestia
in cadrul termenului de prescriptie;

» solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicitd relatii referitoare la
aplicarea executdrii silite si a modalitatii de stingere a creantelor bugetare;

> organizeazd si conduce evidenta debitorilor primiti spre executare,
urmadrind reglementarea termenelor de acfiune asa cum sunt stabilite prin lege;

> verificd respectarea conditiilor de infiinfare a popririlor pe venituri
realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor
poprifi, precum si societatilor bancare si stabileste, dupa caz, misurile legale pe
executarea acestora;

» Intocmegste actele necesare aplicirii procedurii de executare silitd, inclusiv
titlul executdrii, pentru creantele constatate de personalul directiei;

» solicitd informatii de la lichidatorii juridici despre societitile comerciale
care au intrat in procedurd de reorganizare judiciard sau faliment, in vederea
Inscrierii creantelor in tabelul creditorilor.
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Art. 19 Compartiment Agricol, Fond Funciar si aplicarea Legilor Proprietitii

tine evidenta in regim special, a registrelor agricole, conform prevederilor legale in
vigoare, in care se efectueaza diverse operafii prevazute de lege referitoare la
proprietarii agricoli, terenurile agricole si animale;
centralizeaza datele din registrul agricol si intocmeste situatii statistice, pe care le
inainteaza directiei Judetene de Statistica Iasi.
asigura secretariatul tehnic pentru Comisia de aplicare a legii fondului funciar;
asigurd pastrarea in regim special a urmatoarelor:
- Arhiva fostului C.A.P., preluata partial (cererile de inscriere in C.A.P. si actele
de schimb)
+ Cererilor depuse In termenele previzute de Legea fondului funciar si a
documentatiilor justificate
- Registrelor agricole Incepind cu anul 1986.
elibereaza certificate de producdtor pentru persoanele care cultivd terenuri
agricole sau sunt crescatori de animale, dupd verificarea in teren efectuati de
imputernicitii primarului, si incheierea procesului verbal de constatare.
tine evidenta contractelor de arendare.
pune in aplicare legile privind atribuirea de subventii producitorilor agricoli.
elibereaza certificate solicitantilor, in conditiile legii, dup3 verificarea registrelor
agricole:
- Certificate privind definerea de terenuri pentru plata impozitului la
D.LT.L. lasi;
- Certificate privind definerea de terenuri sau animale pentru obtinerea de
subventii la A.P.L.A si D.A.D.R. lasi.
+ Certificate privind definerea de terenuri sau animale pentru instantele
judecatoresti.
- Certificate pentru obfinerea ajutoarelor sociale, alocatie complementar3,
a pensiilor de handicap etc.
elibereaza certificate solicitantilor, in conditiile legii, din anexele Legilor fondului
funciar.
elibereaza solicitantilor, in conditiile legii, copii xerox de pe filele din registrul
agricol,
necesare la instantele judecatoresti.
elibereaza certificate privind atestarea dreptului de proprietate asupra imobilului
(anexa 1 si 2 si anexa 1.50)
intocmeste procesele verbale de punere in posesie in vederea eliberirii titlurilor de
proprietate;
completeaza si tine la zi a registrul agricol;
delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;
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participa impreund cu CPEPC la masuratorile cadastrale, la cererea proprietarilor,
pentru rezolvarea litigiilor de hotar;

elibereaza Titluri de Proprietate intocmite conform legii fondului funciar;
elibereaza, la cerere solicitantilor, extrase din planurile parcelare ale tarlalelor ce
au facut obiectul legii fondului funciar;

verifica pe teren si intocmeste documentatii privind schimbarea categoriilor de
folosinta agricol3;

asigura secretariatul Comisiei constituitd conform Legii nr.15/2003 privind
sprijinul acordat tinerilor pentru constructie de locuinti proprietate personals.
comanda si urmdregste planul parcelelor pentru punerea in posesie a persoanelor
indreptatite.

verificd pe teren, intocmeste si Inainteaza la OCPI documentatiile privind scoaterea
din circuitul agricol a diferitelor suprafete de teren.

asigurd solutionarea contestatiilor cu privire la datele definitorii ale parcelelor.
solicita efectuarea madsurdtori topografice pentru punerea in posesie pe
amplasamentele stabilite de Comisia locald de aplicare a Legii Fondului Funciar.
pune in aplicare hotdrarile judecitoresti sau Ordinul Prefectului privind punerea in
posesie a titularilor prevdzute de Legea Fondului Funciar si a beneficiarilor
diverselor amplasamente stipulate in respectiva lege.

Art. 20 Compartimentul Urbanism

tine evidenta A.C. si CU. eliberate (prin Registrul autorizatiilor de
construire/desfiintare si a Registrului pentru certificate de urbanism) si rispunde
de arhivarea acestora;

verificd documentatiile si elibereaza certificatele de urbanism, autorizatiile de
construire/desfiintare cu respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la
regimul constructiilor si procedeazi la arhivarea acestora;

verificd documentatiile si elibereaza certificatele de urbanism pentru comasiri,
contopiri, dezmembrdri, Instrdindri de terenuri/imobile cu respectarea
reglementarilor legislative in vigoare;

gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei si satelor componente;
participa la rezolvarea reclamatiilor si sesizdrilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;

identifica posibilitafi si avanseazd propuneri pentru dezvoltarea urbanistici a
localitatii;

urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia
de incepere a lucrdrilor, asigurand reprezentare la receptia finalizirii lucririlor
respective;
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participd la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigura
informatiile solicitate;

Intocmegte si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului:
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea
de urbanism;

executa in permanentd controale privind respectarea disciplinei in constructii;
controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

rezolvad si raspunde in scris la sesizdrile si audientele cetitenilor referitoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

acfioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin
avertizarea cetatenilor care intentioneazd si execute lucriri fird obtinerea
prealabilad a avizelor si autorizatiilor de constructii;

verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii In
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executirii
lucrarilor de constructii modificati si completat;

participa Impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasirii
constructiilor provizorii de pe domeniul public, luAnd masurile legale ce se impun
(amenda, desfiintare, demolare);

intocmeste somatii persoanelor fizice sau juridice care incalci prevederile legale
privind disciplind in constructii, informénd, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat
in Constructii;

colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii;

verifica lucrarile executate;

intocmirea de referate, materiale informative, raspunsuri la adrese, situatii catre
Consiliul Judetean, Institutia Prefectului sau alte institutii de stat;

intocmirea formularelor catre Directia Judeteana de Statistic3;

Art. 21 Compartiment Achizitii Publice

intocmeste si actualizeaza Strategia anuald de achizitii publice, in conformitate cu
prevederile HG nr. 395/2016 privind achizitiile publice;

intocmeste si actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice pe baza
referatelor de necesitate emise de compartimentele de specialitate;

analizeaza, dupd caz, propunerile de achizitii de produse, servicii si lucriri ale
primariei;

asigura inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;
asigurd intocmirea documentatiei de atribuire, inclusiv a documentelor suport,
precum si a strategiei de contractare necesare demararii procedurii de achizitie
publica pentru indeplinirea viitoarelor contracte de achizitii publice;
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asigura organizarea procedurilor si atribuirea contractului/acordului cadru, care
incepe prin transmiterea documentatiei de atribuire in SEAP si se finalizeazi odati
cu intrarea in vigoare a contractului de achizitie publicd/acordului-cadru;
asigura indeplinirea prevederilor legale privind transmiterea informatiilor legate
de achizitiile publice si stadiul acestora;
asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publici
organizate, care cuprinde informatii cu privire la operatorii economici participanti
si rezultatele acestora;
asigura colectarea si transmiterea documentelor constatatoare citre A.N.A.P
conform legislatiei in vigoare privind achizitiile publice:
centralizeaza si redacteaza situatii referitoare la achizitiile efectuare in cursul
anului, precum si orice alte situatii;
indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor
procedurilor de achizitii de bunuri, servicii, lucriri, in conformitate cu legislatia in
vigoare;
redacteazd informdri privind obligatiile autoritatilor publice, programele nationale
initiate si modul in care se pot implica autorititile publice in derularea acestora,
conform cadrului legislativ in domeniu, in limita competentei;
asigura elaborarea sau, dupad caz, coordonarea activititii de elaborare a
documentatiei de atribuire, sau in cazul organizirii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs;
asigura transparenta atribuirii contractelor de achizitie publici prin publicare, in
conformitate cu prevederile legale, a anunturilor de intentie, de participare si de
atribuire;
asigura comunicarea rezultatului aplicdrii procedurii de atribuire citre toti
candidatii/ofertantii la procedur3;
aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
asigura constituirea gi pastrarea, in conditiile legii, a dosarului achizitiei publice.
Totalitatea documentelor intocmite/primite de autoritatea contractants in cadrul
procedurii de atribuire care justificd, detaliazd si reglementeazi procesul de
initiere, desfagurare si finalizare a achizitie publice:

- strategia de contractare;

- anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daci este

cazul;

- anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

- erata, daca este cazul,

- documentatia de atribuire;

- decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, daci este

cazul, a expertilor cooptati:
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- declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

- DUAE si documentele de calificare, atunci cAnd acestea au fost solicitate;

- Solicitarile de clarificdri, precum s§i clarificirile transmise/primite de
autoritatea contractanta;

- Raportul intermediar privind selectia candidatilor, daci este cazul;

- Procesele-verbale de evaluare;

- Raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;

- Dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;

- Contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate, si dupi caz, actele
aditionale;

- Contractele atribuite n temeiul unui acord-cadru, daci este cazul;

- Anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

- Contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de deciziile
pronuntate de Consiliul national de Solutionare a Contestatiilor, daci este
cazul;

- Hotdréri ale instantelor de judecatd referitoare la procedura de atribuire,
dacad este cazul;

- Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale de cétre contractant.

Art. 22 Compartimentul Registratura, Arhivi si Relatii cu Publicul
asigura relatia directd a primdriei cu cetdteanul si acord3 sprijin cetitenilor in
indeplinirea formalitatilor cerute de lege;
intocmeste, la cererea publicului, documentele pe baza evidentelor existente in
Indeplinirea formalitdtilor cerute de lege;
asigura relationarea si comunicarea directd cu cetdtenii, prin serviciul de
registratura si prin prelucrarea apelurilor telefonice;
asigurd comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de citre
superiorii ierarhici, din ordinul i numai cu acordul acestora, in scopul informirii
cetatenilor sau a institutiilor interesate;
primeste, distribuie, preia si transmite corespondenta spre si dinspre
compartimentele primariei;
ridicd si deconteaza timbrele postale folosite la expedierea corespondentei;
conduce evidenta notelor telefonice;
pastreaza registrul inventar si pune la dispozitia salariatilor documentele din arhivi
conform registrului inventar;
asigura transmiterea raspunsurilor catre petenti in termenul legal;
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asigura circulatia documentelor adresate primariei si primarului, precum si
comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local Rachiteni;

Art. 23 Compartimentul Situatii de Urgenti si Protectie Civila
identifica si gestioneaza tipurile de risc generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul Comunei Rachiteni;
culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la protectia civil;
informarea si pregdtirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie
puse la dispozitie, obligatiile ce fi revin si modul de actiune pe timpul situatiei de
urgenta;
organizarea si asigurarea stdrii de operativitate si a capacititii de interventie
optime a serviciului pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate
cu atributii in domeniu;
Ingtiintarea agentilor economici §i alarmarea populatiei in situatii de protectie
civila;
protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice,
precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de urgents;
organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de
vieti omenesti, limitarea si inldturarea efectelor calamititilor naturale si ale
celorlalte situatii de protectie civil3;
constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice;
planificarea si conducerea activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pistrare
si de aplicare a documentelor operative;
asigurd, verifica si mentine in mod permanent starea de functionare a punctului de
comanda si dotare cu materialele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului de conducere la sediul primiriei, in mod
oportun in caz de dezastru sau de ordin;
conduce pregdtirea personalului propriu si cel care incadreazi Compartimentul
situatii de urgentd si protectie civila si asigura verificarea acestora prin exercitii de
alarmare, in vederea mentinerii stirii de operativitate;
organizeaza si conduce, prin Comitetul Local pentru Situatii de Urgent3, potrivit
ordinelor sefului protectiei civile - in cazul de fat3d Primarul Comunei Richiteni -
actiunile formatiunilor de protectie civild pentru inldturarea urmelor produse de un
eventual dezastru;
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elaboreaza si duce la indeplinire planurile privind activititile de protectie civili
anuale silunare, pregdtirea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenti si serviciul
voluntar pentru situatii de urgents;

asigurad colaborarea cu Postul de Polifie Richiteni pentru realizarea misurilor
cuprinse in documentele operative;

prezinta propuneri pentru introducerea in planul de buget a fondurilor necesare
pentru inzestrarea formatiunilor de protectie civil3;

participa obligatoriu la toate convocdrile, bilanturile, analizele si la alte activititi
conduse de esaloanele superioare;

pregateste si prezintd sefului protectiei civile informdri si rapoarte privind stadiul
pregatirii formatiunilor de protectie civil3;

tine evidenta, pastreaza si manuieste documentele secrete conform legislatiei In
vigoare;

intocmeste, actualizeazd si pune in aplicare planul de mobilizarea al Comunei
Rachiteni, lasi;

colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul prim3riei pentru indeplinirea
atributiilor.

Art. 24 Compartiment cultura si biblioteca

participd in mod activ la organizarea evenimentelor culturale de pe raza Comunei
Rachiteni si raspunde de buna desfasurare a evenimentelor culturale organizate;
achizitioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucriri din productie
editorial curenta si retrospective, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente,
sponsorizari si alte surse;

prelucreaza colectiile bibliotecii si le organizeazd pe destinatii: imprumut la
domiciliu, sala de lecturd, de referintd, si care fac parte din patrimonial cultural
national, daca este cazul;

organizeaza si mentine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii:
systematic, alphabetic si dupd caz, a celor tematice, de scriitori, de personalititi
locale, etc.

realizeazd evidenta zilnicd a cititorilor, cartilor difuzate si a altor activititi pe
formulare tipizat3;

raspunde la buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii,
de realizarea obiectivelor inscrise in programele de activitate;
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CAPITOLUL VII
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL

Art. 25 (1) Controlul intern managerial reprezinti ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv audit intern, stabilite de citre
conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea
asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace.

(2) Sistemul de control intern / managerial al UAT Richiteni reprezinta
ansamblul de mdsuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri din
cadrul institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzdtor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a
politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern / managerial al UAT
Radchiteni este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor
Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018.

Art. 26 (1) Obiectivele generale ale controlului intern / managerial la nivelul UAT
Rachiteni sunt:

a) Realizarea atributiilor la nivelul fiecirei structuri in mod economic, eficace si
eficient;

b) Conformitate cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare;

c) Dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor
si informatiilor financiare si de conducere;

d) Protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT
Rachiteni sunt urmatoarele:

a) intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul
fiecarei structuri, In scopul elimindrii riscurilor existente si utilizirii cu eficienta a
resurselor alocate;

b) dezvoltarea activitdtilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor
alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor;

c) mbunatdtirea comunicirii intre structurile UAT Réchiteni, n scopul
asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fira distorsiuni, astfel incat acestea si poata
fi valorificate eficient In activitatea de prevenire si control intern;

d) proiectarea, la nivelul fiecirei structuri a standardelor de performanta
pentru fiecare activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de
criterii obiective privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 27 Implementarea Sistemului de control intern/managerial
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a) Intreaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Richiteni se organizeazi si se desfasoara cu
respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru implementarea
Sistemului de control intern/managerial si a implementirii Standardelor de control
intern/managerial.

b) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este
sarcina de serviciu pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si
respectarea acestuia.

¢) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Richiteni privind
implementarea Sistemului de Control intern/managerial completeazi de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare

CAPITOLUL VIII

DISPOZITII FINALE

Art. 28 (1) Prezentul Regulament se aplicd si intrd in vigoare in conditiile
prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si va fi supus completarii,
respectiv modificarii In functie de modificarile legislative survenite ulterior.

(2) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului, va fi insusit si respectat de citre fiecare salariat.

(3) atributiile specifice fiecdrei functii/post previzute in organigrami se vor
regasi in figele posturilor ce vor fi intocmite pe baza dispozitiilor prezentului regulament,
putdnd fi completate cu alte activitati cu ocazia intocmirii si aprobirii acestora sau
ulterior prin dispozitia primarului.

(4) Fisele posturilor se aprob de citre primar si se intocmesc in trei exemplare,
cate unul la salariat, la compartimentul resurse umane si respectiv la seful direct al
angajatului.

Art. 29 Toate compartimentele primariei au obligatia de a colabora in vederea
solutiondrii comune a problemelor curente ale comunei.

Art. 30 Compartimentele din structura organizatorici a primriei au obligatia de
a comunica responsabilului resurse umane orice modificare interveniti in atributiile
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specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute
ulterior aprobdrii prezentului regulament, precum si aplicirii, conform legii, a
hotararilor Consiliului Local Rachiteni si dispozitiilor primarului.

Art. 31 Primarul va sigura securitatea materialelor cu continut confidential si va
raspunde de scurgerea informatiilor, precum si de sustragerea sau/si instriinarea
documentelor din cadrul compartimentelor pe care le coordoneazi.

Art. 32 Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la activitati
organizate de alte autoritdti publice se face numai cu acordul Primarului Comunei
Rachiteni, lasi.

Art. 33 Documentele elaborate in cadrul compartimentelor care sunt diseminate
In afara institutiei se semneaza/aprobd/stampileaza de citre primar sau de citre alte
persoane, conform competentelor delegate de citre primar, prin dispozitie, precum si de
catre functionarii care le-au intocmit.

Art. 34 Toti salariatii Primariei Com. Réichiteni rispund de cunoasterea si
aplicarea legislatiei In vigoare, specifice domeniului de activitate.

Art. 35 Incilcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti al
functionarilor publici atrage rispunderea disciplinard a functionarilor publici, in
conditiile legii.

Art. 36 Comisiile de disciplinda au competenta de a cerceta incilcarea
prevederilor codului de conduita si de a propune aplicarea de sanctiuni disciplinare, in
conditiile legii.

Art. 37 In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale
unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmirire penald competente, in conditiile
legii.

Art. 38 Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savargite cu Incdlcarea normelor de conduitd profesional, creeazi prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.

Art. 39 Prezentul Regulament se va difuza, sub semniturs, tuturor serviciilor si
compartimentelor si va fi prelucrat cu salariatii din cadrul aparatului de specialitate al
primarului.

Art. 40 Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
este obligat sa cunoascd, sd aplice si s3 respecte prevederile prezentului Regulament.
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Art. 41 Necunoasterea, nerespectarea si neindeplinirea de citre personalul din

aparatul de specialitate al primarului a obligatiilor previzute in prezentul Regulament se
sanctioneazd, dupd caz, disciplinar sau penal.

Art. 42 In perioada concediilor de odihn3, de studii sau in alte situatii, atributiile
personalului din aparatul de specialitate al primarului vor fi indeplinite de persoanele
stipulate in lege, prin delegare de autoritate.

Art. 43 Prezentul Regulament intra in vigoare incepand cu data aprobirii lui si a
aducerii la cunostinta personalului din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Rachiteni, [asi.
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