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CAPITOLUL | — NOTIUNI GENERALE. STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI

COMUNEI RACHITI

1.1 Notiuni generale

Art. 1 a. Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul
administrativ care detaliaza modul de organizare a Primariei Comunei Rachiti si a structurilor sale
organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile acestora,
conform legii.

b. Primaria comunei Rachiti isi desfasoara activitatea in sediul situat in comuna Rachiti,
judetul Botogani, care este adresa oficiala folosita in toate documentele elaborate in institutie.

Art. 2. Aparatul propriu al Consiliului Local al Comunei Rachiti este organizat pe
compartimente, potrivit structurii organizatorice stabilita prin Hotarare a Consiliului Local, si asigura
indeplinirea sarcinilor ce revin Primariei Comunei Rachiti, ca organ local al administratiei publice
locale.

In activitatea sa, pentru asigurarea conditiilor de executare a legilor, aparatul executiv al
primariei raspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul regulament,
asigura aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul si Guvernul
Romaniei, a ordinelor Prefectului judetului Botogani, a Hotararilor Consiliului Local precum si a
dispozitiilor Primarului Comunei Ré&chiti.

Compartimentele de lucru in fintelesul prezentului regulament sunt servicile si
compartimentele independente, aflate in subordinea Primarului.

Legatura intre diferitele compartimente ale Primariei Comunei Rachiti se face prin
coordonatorii acestora.

Legatura cu alte instituti sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale
administratiei de stat, prin reprezentanti legali ai Primariei.

Coordonatorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului ierarhic superior,
ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.

Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea
indeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

in functie de specificul activitatii fiecaruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc referate gi proiecte de dispozitii pe care le
prezinta Primarului in vederea emiterii acestora.

Coordonatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea Primarului
Comunei Rachiti, vor putea stabili si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament,
pentru personalul din cadrul acestora.

Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti
sa le aduca la indeplinire.

1.2 Structura organizatorica a Primariei Comunei Rachiti

Art. 3. Structura organizatorica a Primariei Comunei Rachiti este in conformitate cu Legea
nr.215/2001 republicata, privind administratia publica locald si a fost elaborata, aprobata prin
Hotararea Consiliului Local privind aprobarea organigramei si a numarului de posturi ale aparatului
de specialitate.

Art. 4. in conformitate cu prevederile art.61, alin(3) si alin(4) din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, republicata, organigrama si numarul de personal din aparatul de
specialitate al primarului comunei Rachiti, are in prezent urmatoarea componenta:

A. Functii de demnitate publica - 2 posturi din care:
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- 1 post primar
- 1 post viceprimar
B. Functii publice
NR. TOTAL FUNCTII PUBLICE - 17 din care
» de conducere - 2 posturi din care:

1 post secretar primarie

1 post sef serviciu contabilitate resurse umane, taxe si impozite
» de executie - 15 posturi din care:
o 10 posturi consilieri din care:

5 posturi serviciu contabilitate resurse umane, taxe si impozite

1 post compartimentul juridic

1 posturi compartimentul cadastru si urbanism

1 post compartimentul stare civila,

1 post compartimentul autoritate tutelara si asistenta sociala

1 post compartimentul Registrul Agricol

e 5 posturi referent din care

2 posturi la compartimentul taxe si impozite;

1 post la compartimentul achizitii publice.

1 post la compartimentul financiar contabil

1 post referent compartimentul Registrul Agricol

C. Personal cu contract individual de munca: - 11 posturi

» -de conducere 1 post:
1 post - administrator public;
» de executie — 10 posturi din care:
e 2 posturi referent din care
1 post referent compartimentul cultura
1 post referent compartimentul Registrul Agricol
e 3 posturi la compartimentul intretinere drumuri gi operatori utilaj din care:
1 post masinist pentru masini pentru terasament
1 post lucrator social
1 post cantonier
e 2 post la compartimentul administrativ din care:

1 post operator centrala termica

1 post paznic
¢ 1 post - muncitor necalificat la compartimentul gospodarie comunala
1.2.1 Relatiile in cadrul institutiei

Art. 5. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relati de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea Viceprimarului fatd de Primar;

b) subordonarea , sefilor de birou, dupa caz, fatd de Primar, Viceprimar si Secretarul
Primariei, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitile Primarului si a
structurii organizatorice;

c) subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori.

Relatile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a primariei, intre acestea si serviciile publice si institutiile publice din subordinea
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Consiliului Local, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate
sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.

Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
primariei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor, institutiilor
aflate Tn subordinea sau coordonarea consiliului.

Relatile de colaborare exista si intre compartimentele din structura organizatorica a
Primariei Comunei Rachiti gsi compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei
publice centrale si locale, ONG-uri etc. din tara si strainatate.

Relatile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie. Viceprimarul, Secretarul, Administratorul Public sau personalul
compartimentelor din structura organizatorica reprezintd Primaria Comunei Rachiti n relatiile cu
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri din tara si strainatate.

Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar si Viceprimar pe de o
parte, si secretar, Administratorul Public pe de alta parte, conform organigramei.

De asemenea, acelasi tip de relatii se stabilesc intre compartimentele specializate in control
si unitatile subordonate consiliului sau care desfagoara activitati supuse inspectiei si controlului
conform competentelor stabilite prin Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 republicata
sau prin alte prevederi legale in vigoare.

1.2.2 Structura aparatului propriu al Primarului Comunei Rachiti

Art. 6 Conducerea Primaria comunei Rachiti este asigurata de:

a. — demnitari - - primar

- viceprimar
b. - organe de conducere
- administrator public
- secretar primarie
- sef serviciu contabilitate resurse umane, taxe si impozite

Art. 7 Subordonarea compartimentelor

a In subordinea primarului comunei R&chiti isi desfasoara activitatea:

a.1 viceprimarul

a.2 administrator public

a.3 secretarul

a.4 compartiment de cultura

a.5 compartimentul cadastru si urbanism

b. In subordinea administrator public isi desfasoara activitatea:

b.1 serviciu contabilitate resurse umane, taxe si impozite

b.2 compartimentul administrativ

b.3 compartimentul achizitii publice

b.4 compartimentul gospodarie comunala

Art. 8 In subordinea viceprimarului primariei isi desfasoars activitatea:

a.1 Compartimentul intretinere drumuri gi operatori utilaj

a.2 Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

Art. 9 In subordinea secretarului primériei isi desfisoara activitatea

compartiment juridic

compartiment stare civila,

compartiment autoritate tutelara si asistenta sociala

d. compartiment registrul agricol
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Art. 10 In subordinea sef serviciu contabilitate resurse umane, taxe si impozite a primériei
isi desfagoara activitatea

compartiment financiar contabilitate

compartiment resurse umane

compartiment impozite si taxe

compartiment executari silite

CAPITOLUL 2 - ATRIBUTIILE $lI OBIECTIVELE COMPARTIMENTELOR DIN
APARATUL PROPRIU AL CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI RACHI]’I

Biroul si compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice,
stabilite Tn prezentul Regulament.

Seful serviciului are obligatia sa stabileasca in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale
personalului din subordine toate activitatile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale
si specifice ale structurii din subordine.

Atributiile specifice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Rachiti, judetul Botosani, sunt urmatoarele

2.1 PRIMARUL

Art. 11 Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este conducatorul
administratiei publice locale gi al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice
locale.

Art. 12 (1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul 63 alin. (1) a) din Legea 215/2001, Primarul indeplineste functia de ofiter de
stare civilda si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil,
atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului $i a recensamantului.

Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), Primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si
de mediu a comunei Rachiti, judetul Botosani;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a comunei si le
supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), Primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local,

c) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele comunei Rachiti;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la art. 63 alin. (1) lit. d) din Legea 215/2001, Primarul:
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a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
C) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)- d) din Legea nr. 215/2001 republicata, privind administratia
publica locala,cu modificarile si completarile ulterioare;
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei
Rachiti, judetul Botogani;
e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) In exercitarea atributiilor prevazute la art. 63 alin. (1) lit. d) din Legea 215/2001, Primarul:

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale Primarul colaboreaza cu serviciile
publice de concentrate ale ministerelor gi celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum gi cu consiliul judetean.

(8) Implementeaza controlul intern/managerial

Art. 13 Primarul mai indeplinegste si alte atributii conform legilor in vigoare.

2.2. VICEPRIMARUL
Art. 14 Viceprimarul exercita atributiile ce le sunt delegate de Primar
1. Este vicepresedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, luand masuri pentru
prevenirea gi limitarea situatiilor de urgenta.
2. la masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a urmatoarelor atributii:
a. asigura, potrivit competentelor si in conditiile legii, cadrul necesar pentru
furnizarea serviciilor publice de interes local privind :
- sanatatea;
- cultura;
- tineretul;
- sportul;
- ordinea publica;
- situatiile de urgenta;
- protectia si refacerea mediului,
- dezvoltarea rurala,
b. sprijina, Tn conditiile legii, activitatea cultelor religioase,
c. initiaza masuri ( proiecte ) pentru acordarea unor sporuri si/sau facilitati,
potrivit legii, personalului sanitar si didactic.
d. asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in
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domeniul protectiei mediului gi gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor.

4. la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlul efectuarii
serviciilor prevazute la pct. 2), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei.

5. Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare
catre populatie, cu sprijinul serviciilor de secialitate, in conditiile legii ;

6. Raspunde de aplicarea Legii nr. 50/1991 cu modificarile ulterioare in comuna ;

7. la masurile necesare pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animal, in
condiTiile legii ;

8. Asigura si coordoneaza activitatea de fintretinere si reabilitare a drumurilor publice,
proprietatea comunei, instalarea de semne de circulatie, desfagurarea normala a traficului
rutier si pietonal, in conditiile legii ;

9. Exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri gi parcuri de distractii si
ia masurile necesare pentru infiintarea, organizarea si buna functionare a acestora ;

10.la masurile necesare pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice
fel, precum si asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum Si
pentru decolmatarea vailor locale, santurilor, podurilor si a podetelor ;

11.Coordoneaza activitatile de dezmembrare si trecere in patrimoniul comunei a bunurilor si
valorilor de interes local din domeniul public privat, in colaborare cu primarul si secretarul
comunei.
le coordoneazd sau indruma si contrasemneaza expunerea de motive la proiectele de
hotarare in domeniu;

13.Asigura, prin Compartimentul Contabilitate, Buget, Patrimoniului Administrativ, inventarierea,
tinerea evidentei si a masurilor stabilite cu privire la bunurile mobile si imobile din domeniul
public si privat al comunei conform Legii nr. 213/1998 cu modificarile si completarile ulterioare
si a hotarérilor Consiliului Local R&chiti. Asigurd buna administrare a acestor bunuri,
inchirierea, vanzarea, concesionarea sau darea in folosinta gratuita a acestora ;

14.Asigura respectarea si coordoneaza Serviciul Public de Paza conform Legii nr. 333 / 2003,
modificata i a hotararii consiliului local ;

15.Coordoneaza si controleaza activitatea seviciului public de salubritate ;

16.Asigura ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local cu care a fost incredintat si
analizeaza periodic stadiul indeplinirii acestora;

17.Asigura ordinea publica si linigea locuitorilor, prin intermediul politiei, jandarmeriei, gardienilor
publici i pompierilor ;

18.Indeplinete functia de vicepresedinte al comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar ;

19. la masurile necesare pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in
conditiile legii ;

20. Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public sau
privat al comunei ;

21. la masurile necesare pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice
fel, precum si asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum $i
pentru decolmatarea vailor locale, santurilor, podurilor i a podetelor ;
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le coordoneaza sau indruma si contrasemneaza expunerea de motive la proiectele de
hotarare in domeniu;
23. Implementeaza controlul intern/managerial

2.3 SECRETARUL PRIMARIEI

Art. 15 (1) Secretarul Primariei comunei Rachiti indeplineste, in conditiile legii, atributiile
prevazute la art. 85 din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Secretarul Primariei comunei Rachiti si alte atributii prevazute de lege, precum si
insarcinarile date de catre Consiliul Consiliului Local sau de catre Primar.

(2) Secretarul Primariei are urmatoarele atributii specifice:
a) stabilite prin Legea nr. 215/2001, a administratiei publice locale:
a) - participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local, Tn cadrul carora exercita atributiile
stabilite de Legea nr. 215/2001;
b) - coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, precum si alte compartimente a
caror coordonare a fost stabilita prin hotarare a Consiliului Local
c) - exercita controlul de legalitate privind activitatea de autoritate tutelara si asistenta sociala, prin
intermediul proiectelor de dispozitii ale primarului si proiectelor de hotarari. Conducerea curenta a
activitatii acestor servicii publice revine altor responsabili. Secretarul are dreptul sa controleze, sa
intervina gi sa propuna primarului dispozitii motivate in ceea ce priveste legalitatea activitatilor
mentionate.
d) - exercita responsabilitatile conferite de lege in domeniul starii civile;
e) - avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora si contrasemnand hotararile pe care le considera legale; daca un proiect de
hotarare este considerat ilegal, secretarul va transmite in scris refuzul vizei de legalitate impreuna
cu obiectiile sale;
f) - avizeaza pentru legalitate proiectele de dispozitii ale primarului; daca un proiect de dispozitie
este considerat ilegal, secretarul va transmite in scris refuzul vizei de legalitate Tmpreuna cu
obiectiile sale;
g) - asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat;
h) - pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;
i) - asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor adoptate de
consiliul local sau emise de primar, in termenele legale;
j) - asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
k) - elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu
caracter secret,stabilit potrivit legii;
) - elibereaza copii certificate din arhiva Consiliului Local si alte arhive pe care le gestioneaza,
potrivit legii;

(3) indeplineste si alte atributii prevazute in Legea nr. 215/2001 sau responsabilitati stabilite
de consiliul local ori de primar, stabilite prin legi speciale, alte acte normative:
a) Isi asuma raspunderea pentru legalitatea emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire, responsabilitate stabilita prin Legea nr. 50/1991, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu exceptia aspectelor tehnice, urbanistice.
b) Exercita atributiile stabilite prin Legea nr.300/2004, privind organizarea si desfagurarea unor
activitati si celelalte acte normative care completeaza materia, in domeniul emiterii autorizatiilor de

functionare a unor activitati economice de catre persoanele fizice.
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c) Exercita atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din calitatea de
secretar al comisiei;
d) Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol;
e) In domeniul recensamantului populatiei, al cladirilor si in domeniul recensamantului terenurilor
agricole gi al animalelor - igi asuma responsabilitatile stabilite prin actele normative specifice
domeniului, in calitatea sa de vicepresedinte al comisiei locale de recensamant;
f) In domeniul organizarii alegerilor locale si a celor generale si a referendum-urilor isi asuma
responsabilitatile prevazute in legi speciale.
g) Verifica si semneaza contractele de arenda; .
h) Exercita responsabilitatile privind eliberarea si evidenta certificatelor de producator agricol;
i) Coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001, privind regimul juridic al unor
imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989 si exercita atributiile stabilite
prin acest act normativ si prin alte acte normative;.
j) Exercita atributile prevazute prin actele normative referitoare la coordonarea activitatilor
serviciului de evidenta a persoanei;
k) Exercita atributile conferite de lege privind comisiile de avizare a adunarilor publice, prin
intermediul compartimentului Juridic, Contencios;
I) Exercita atributiile conferite de lege in domeniul protectiei civile;
m) Conduce registrul de sesizari privind deschiderea procedurilor succesorale si asigura sesizarea
notarului competent, prin intermediul Serviciului Administratie Publica Localg;
n) Exercita atributii de organizare si intocmirii documentelor de mobilizare la locul de munca in caz
de razboi
o) Implementeaza controlul intern/managerial
p) comunicarea informatiilor de interes public, conform legii informatiilor publice 544/2001;
r) asigurarea accesului la informatiile de interes public, conform legii 544/2001;

Exercita toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, prevazute in legi,
hotarari ale Guvernului, ordonante, ordonante de urgenta, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii
ale Primarului etc.

2.4 ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 16 Administratorul Public este o functie publica specifica cu statut special conform Legii
215/2001 republicata din cadrul structurii organizatorice a primariei si se subordoneaza direct
primarului. Colaboreaza cu toate compartimentele primariei, inclusiv cu serviciile publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local al comunei Rachiti. Rolul sau rezulta din coordonarea de programe,
proiecte gi activitati menite sa accelereze modernizarea administratiei si serviciilor publice, cu
scopul de a creste calitatea actului administrativ si a serviciilor publice furnizate cetateanului.

Art. 17 Atributiile Administratorului Public sunt urmatoarele:
1. elaborarea unui proiect de management;
2. aplicarea de principii si tehnici moderne privind managementul financiar al serviciilor publice pe
care coordoneaza, al proiectelor cu finantare externe, managementul operational;
3. elaborarea de politici si strategii noi in domeniul dezvoltarii serviciilor publice comunitare de
interes local sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului;
4. atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in strategia de
dezvoltare a comunei;
5. coordonarea aparatului de specialitate a primarului;
6. dezvoltarea de parteneriate cu unitati administrativ-teritoriale din alte state;
7. poate participa la selectarea, angajarea si concedierea personalului angajat in serviciile publice;
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8. orice alte domenii specifice autoritatii sau institutiei publice respective si postului de
administrator public.
9. raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului
10. asigura consilierea primarului pe probleme specifice;
11. reprezinta institutia primarului Tn relatia cu cetatenii, cu administratia centrala si locala si cu alte
institutii $i organizatii in baza mandatului conferit de primar;
12. pregateste materiale si informari necesare emiterii actelor administrative ale primarului;
13. asigurarea functiei de purtator de cuvant al Primariei comunei Rachiti, in lipsa primarului si a
viceprimarului.
14. asigurarea relatiei institutiei cu presa locala gi centrala si monitorizarea acesteia;
15. informarea presei locale gi centrale despre cele mai importante actiuni ale primariei si ale
Consiliului Local si convocarea presei la actiunile organizate de primarie;
16. elaborarea comunicatelor de presa catre mass-media centrala si locala care sa informeze
asupra activitatii primariei i transmiterea comunicatelor de presa;
17. mediatizarea activitatii zilnice a directiilor primariei gi gestionarea imaginii institutiei n
ansamblu, mediatizarea actiunilor primariei, simpozioanelor, intrunirilor oficiale organizate de
aceasta;
18. elaborarea discursurilor oficiale pentru ocazii speciale;
19. elaborarea dosarelor de presa necesare evenimentelor organizate de primarie si pregatirea
materialelor cu informatii necesare pentru conferintele de presa;
20. planificarea si programarea activitati de mediatizare prin planuri de mediatizare strategice,
tactice si de execultie;
21. punerea in aplicare a planurilor si programelor de mediatizare aprobate de conducerea
primariei;
22. identificarea si prelucrarea informatiei faptice la nivelul institutiei;
23. intocmirea rapoartelor evaluative privitoare la actiunile de mediatizare;
24. planificarea si organizarea campaniilor de pres3;
25. elaborarea continutului materialelor promotionale si de informare: afigse, pliante, broguri,
postere, mape de prezentare - necesare mediatizarii evenimentelor organizate de primarie;
26. crearea si intretinerea de date fotografice gi alte materiale auxiliare necesare activitatii de
mediatizare;
27. redactarea luarilor de pozitie in cazul in care un anumit eveniment afecteazd imaginea
institutiei, ca replica la un eveniment consumat sau a carui pregatire este anuntata ca sigura;
28. elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale institutiei;
29. Se delega, exercitarea cu caracter permanent a urmatoarelor atributii prevazute de Legea nr.
215/2001, republicata cu modificarile si completarile ulterioare, ca fiind in competenta primarului:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii si de utilitate
publica de interes local;
b) prezinta la solicitarea consiliului local, prin hotarare de consiliul local, rapoarte si informari
din domeniul propriu de activitate;
c) exercita functia de ordonator principal de credite.
d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
e) intocmeste proiectul bugetului local.
f) elaborarea materialelor de prezentare pentru evenimentele organizate de primarie sau in
care primaria este implicata in colaborare.
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30. implementeaza controlul intern/managerial

2.5 SEF SERVICIU CONTABILITATE RESURSE UMANE, TAXE SI IMPOZITE

Art. 18 Atributile sef serviciu contabilitate resurse umane, taxe si impozite sunt
urmatoarele:
1. fundamentarea si elaborarea anuala a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Primariei
comunei Rachiti;
2. rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;
3. elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind
gestionarea judicioasa si eficienta a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si de
venituri;
4. intocmirea trimestriala a contului de executie si a bilantului contabil conform legislatiei;
5. urmareste derularea contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea in termen a acestora;
6. asigura controlul financiar preventiv pe angajamentele de plata;
7. transpunerea in practica din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind diverse
activitati si actiuni;
8. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economica;
9. stabilirea masurilor care se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice subordonate
Consiliului local al comunei Rachiti;
10. asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin comunei Rachiti si administrarea corespunzatoare a acestora;
11. urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor consiliului local;
12. intocmirea diverselor proiecte de hotarari cu continut economico-financiar, prin serviciile
publice coordonate;
14. organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale,
informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotarérile consiliului local Rachiti privind
contractarea de imprumuturi pentru investitii;
15. tinerea evidentei tuturor contractelor incheiate de catre institutie;
16. intocmirea, actualizarea si punerea in aplicare a procedurii privind angajarea si decontarea a
cheltuielilor bugetare conform procedurii aprobate
17.Implementeaza controlul intern/managerial

Art. 19 Atributiile sef Serviciu Voluntar Situatii de Urgenta sunt urmatoarele:
1. este direct subordonat viceprimarului, care este si vicepresedintele Comitetului local pentru
situatii de urgenta, iar pe linia specializarii Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta al judetului
Botosani;
2. este sef al intregului personal al serviciului;
3. raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii
de urgenta, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare. De
asemenea conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie,
pregatire, planificare si desfagurarea activitatilor conform planului de pregatire si interventie anual
al serviciului;
4. organizeaza si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;
5. planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative, conform legii;
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6. asigura masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin;

7. conduce procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie, potrivit
documentelor intocmite Tn acest scop;

8. asigura studierea gi cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici
ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta;

9. urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin Serviciul administrativ din cadrul
Primariei comunei Rachiti pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

10. intocmesgte situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

11. asigura incadrarea serviciului cu personal voluntar;

12. informeaza primarul si viceprimarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;
13. intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului,informandu-l pe
primar si viceprimar despre acestea;

14. controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare gi intretinute corespunzator;

15. tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

16. tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor i interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

17. urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

18. participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala, organizate
de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

19. impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

20. face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;

21. pregateste si asigura desfagurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

22. tine evidenta participarii la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia sau pentru
acordarea de distinctii sau premii;

23. promoveaza in permanenta serviciul in randul populatiei si elevilor si asigura recrutarea
permanenta de voluntari;

24. colaboreaza cu aparatul de specialitate al Primarului comunei Rachiti;

25. indosariaza, numeroteaza si preda anual documentele, conform prevederilor legale la arhiva;
26. se preocupa permanent de perfectionarea profesionala si studiaza in permanenta legislatia in
domeniu;

27. implementeaza controlul intern/managerial

2.7. COMPARTIMENTUL CULTURA
Art. 20 Activitati si operatiuni specifice care se desfasoara la nivelul compartimentului

cultura sunt urmatoarele:

1. asigura derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;

2. se implica, in calitate de partener, in organizarea de expozitii, spectacole, concerte, manifestari
sportive in perimetrul comunei si in organizarea unor tabere de creatie;

3. intocmeste si actualizeaza baze de date cu privire la patrimoniul cultural al comunei, ponderea
minoritatilor, a organizatiilor neguvernamentale si a cultelor de pe raza comunei;
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4. stabileste relatii de colaborare cu serviciile specializate din Primaria comunei Rachiti pentru
dezvoltarea unor proiecte comune;

5. promoveaza si desfasoara manifestari culturale si socio-educative, pentru pastrarea si
exprimarea identitatii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartinand diferitelor minoritati;
6. colaboreaza cu Inspectoratul Scolar al judetului Botosani si cu unitatile de invatamant de pe raza
comunei, in vederea derularii unor activitati comune care sa se incadreze in specificul serviciului

(concursuri interscolare, simpozioane, spectacole);

7. colaboreaza cu cluburile sportive si cu cluburile copiilor, in vederea derularii unor manifestari
sportive (intreceri, marsuri, concursuri);

8. colaboreaza cu muzee, biblioteci publice, universitati culturale, ansambluri profesioniste de
muzica si dansuri populare si alte institutii publice de culturd si artd in vederea organizarii de
proiecte culturale;

9. promoveaza imaginea institutiei prin realizarea de materiale informative (pliante, reviste, afige),
pentru popularizarea manifestarilor proprii si a initiativelor institutiei

10. indeplineste si alte sarcini date de conducatorul institutiei in legatura cu obiectul si natura
activitatii desfagurate.

11. implementeaza controlul intern/managerial

2.8 COMPARTIMENTUL JURIDIC

Art. 21 Activitati si operatiuni specifice care se desfasoara la nivelul compartimentului
juridic sunt urmatoarele:
1. Reprezintd Consiliul Local al Comunei Rachiti, UAT Comuna Rachiti si Primarul Comunei
Rachiti in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor administratiei publice locale, a Parchetelor gi
Notarilor, a altor organe si organisme, precum si a persoanelor fizice si juridice, conform sferei
proprii de atributii si competente, abilitarilor si cerintelor imperative ale legislatiei in vigoare;
2. Inregistreaza si pregateste cauzele in care Consiliul Local al Comunei Rachiti, UAT Comuna
Rachiti sau primarul Comunei Rachiti sunt parte, sens in care se asigura prezenta la dezbateri,
notificarea in registrul de termene al serviciului a datelor referitoare la termenele de judecata si
stadiul judecarii cauzelor;
3. Acorda raspunsuri in vederea solutionarii in termenul legal a corespondentei repartizate spre
rezolvare;
4. Asigura reactualizarea permanenta a legislatiei in vigoare, implicit cunoagterea si aprofundarea
acesteia;
5. Urmareste executarea hotararilor judecatoresti ramase definitive in cauzele pe care le-a
instrumentat;
6. asigura consilerea etica a functionarilor publici
7. asigura implementarea Strategieniei Nationale Anticopruptie
8. asigura legalitatea adreselor si oricaror documente emise de institutie
9. acorda asistenta juridica serviciilor de specialitate din cadrul aparatului propriu al
10. implementeaza controlul intern/managerial

2.9 COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art. 22 Activitati si operatiuni specifice care se desfagoara la nivelul compartimentului stare
civila sunt urmatoarele
1. Intocmirea actelor de stare civila, in vederea concretizarii documentelor ce alcatuiesc starea
civila a unor persoane fizice, pentru a se tine evidenta strictd a acestora precum gi dovada starii
civile.
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Aceasta activitate consta in inregistrarea actelor si faptelor de stare civila in registrele de
nastere, casatorie si deces si eliberarea certificatelor de stare civila.
2. Inscrierea prin mentiune pe marginea actului de nastere sau, dupa caz, de casatorie, a
recunoasterii gi stabilirii filiatiei, adoptiei, desfacerii casatoriei si schimbarii numelui sau
prenumelui.
3. Comunicarea oricaror modificari intervenite in starea civila a unei persoane catre organele
prevazute de lege.
4. Intocmirea buletinelor statistice de nastere, casatorie, deces si comunicarea lor lunara la
Directia judeteana de Statistica, precum gi a comunicarilor de nastere si inaintarea lor lunara
Politiei Comuna Rachiti.
5. Asigurarea reconstituirii registrelor de stare civila pierdute sau distruse si intocmirea, prin
derogare, a actelor de stare civila.
6. Primirea cererilor de schimbare a numelui de familie sau a prenumelui si trimiterea lor impreuna
cu toate actele prevazute de lege organului de politie competent sa decida aprobarea sau
respingerea cererii. De asemenea, primirea si solutionarea cererilor de transcriere a numelor sau
prenumelor cu ortografia limbii materne sau traducerea lor in limba materna.
7. Tnaintarea catre Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Informatizata a Persoanei si
centrului militar din raza de competenta, a buletinelor de identitate, a cartilor de identitate,
pasapoartelor si a livretelor militare ale celor decedati.
8. Eliberarea certificatelor de stare civila (nastere, casatorie, deces) la cererea persoanelor
indreptatite care justifica motivele pentru care solicita certificatul, de pe raza Comuna Rachiti sau
din alte localitati, pe baza inregistrarilor facute in registrele de stare civila.
9. Eliberarea, la solicitarea institutiilor expres prevazute de lege a extraselor numai pentru uzul
organelor de stat de pe actele de stare civila.
10. Promovarea la instantele judecatoresti a actiunilor de rectificare, completare sau anulare a
unor finregistrari din registrele de stare civila, folosirea cailor de atac Tmpotriva hotararilor
judecatoresti considerate netemeinice si nelegale, care modifica statutul civil al unei persoane.
11. Asigurarea securitatii certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea registrelor si a
celorlalte documente de stare civila si inaintarea, dupa completarea registrului de stare civila, a
exemplarului Il la Consiliul Judetean Botogani.
12. Fundamentarea si elaborarea propunerilor pentru proiectul de buget, cu cheltuielile necesare
asigurarii functionalitatii serviciului actiunilor derivate din atributii si a materialelor necesare
(imprimate cu regim special si formulare auxiliare).
13. Asigurarea oficierii casatoriilor intr-un cadru festiv si intr-o atmosfera solemna.
14. Asigurarea perfectionarii pregatirii profesionale a ofiterilor de stare civila din cadrul serviciului.
15. Inregistrarea declaratiilor de nastere, casatorie, deces, a cererilor, precum si a intregii
corespondente se face intr-un registru de intrare-iesire distinct, care apartine Serviciului Stare
civila, numerotarea actelor facandu-se diferit de restul actelor din primarie.
16. implementeaza controlul intern/managerial

2.10 COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA

Art. 23 Activitati si operatiuni specifice care se desfagsoara la nivelul compartimentului
autoritate tutelara si asistenta sociala sunt urmatoarele:
1. Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor
care urmeaza a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiala a unor
condamnati care solicitda amanarea sau intreruperea executarii pedepsei din motive familiale;
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persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala,
in vederea punerii sub interdictie, si in alte cazuri;
2. Intocmeste proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru instituirea
tutelei si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;
3. Verifica si descarca de gestiune tutori;
4. Tntocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restréansa, precum gi a persoanelor capabile, aflate in
neputinta de a-si apara singure interesele;
5. Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub
interdictie judecatoreasca;
6. intocmeste proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului abandonat;
7. Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;
8. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.
9. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 — actualizatd — privind venitul minim garantat si a
prevederilor Hotararii nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completarile ulterioare:

- Inregistreaz4 si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.

- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen
legal.

- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului
social.

- Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.

- Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform
hotararii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu.

- Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la
baza acordarii ajutorului social.

- inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor
de urgenta.

- Transmite in termen legal la statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;

- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.
10. in aplicarea OuG nr. 86 din 20 septembrie 2010 pentru modificarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si a unor
facilitati populatiei pentru plata energiei termice:

- Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
11. In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 — actualizati - privind alocatia de stat pentru
copii:

- Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii pregcolari precum si
actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.

- Intocmeste si thainteaza D.G.P.C. Botosani borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea alocatiei de stat.

- Primeste cererile si propune pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.
12. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat:

- Tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou nascuti;
ROF PRR 2014 pagina 16 din 32

Utilizarea, reproducerea completa sau partiald a prezentei documentatii fara acordul scris al UAT COMUNA RACHITI constituie o violare a
drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare




ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI

COMUNA RACHITI
sediu: sat Rachiti, comuna Rachiti, judetul Botosani, cod 717310
o tel/fax: (0231) 544.210 e e-mail: primaria.rachiti@gmail.com

ANEXA LA
H.C.L. nr. 52 din 29.10.2014

- Propune Primarului pe baza de referate de specialitate acordarea prin dispozitie a alocatiei
de nou nascuti;

- Intocmeste statul de plata lunar pentru acordarea alocatiei de nou nascuti in baza
dispozitiilor primarului;

- Intocmeste lunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou nascuti si 1l transmite Directiei
pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala Botosani;

- Elibereaza adeverinte privind acordarea, dupa caz, neacordarea (negati) de alocatii de
nou nascuti;

13. In aplicarea prevederilor O0.U.G. nr.105/2003 privind alocatia familiala complementara si
alocatia de sustinere pentru familia monoparentala, cu completarile ulterioare:

- Primeste cererile gi a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familile care au in
intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;

- Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparental;

- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditilor de acordare a
dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia
monoparental3;

- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

- Intocmeste si transmite la Directia pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala Botosani:
Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia
monoparentala aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.105/2003
impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupa caz,
incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere/ modificare /

incetare a dreptului la alocatia familialda complementara / de sustinere pentru familia
monoparental3;
14. Tn aplicarea prevederilor 0.U.G. nr.102/1999 privind protectia speciala si incadrarea in munca
a persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare coroborate cu prevederile H.G.
427/2001 pentru aprobarea normelor metodologice privind conditile de incadrare, drepturile si
obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap:

- Verificd prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora n functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz, respingerea
cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap
grav;

- Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav.

- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa
caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

- Avizeaza rapoartele semestriale de activitate Tntocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea gi evolutia starii de sanatate si handicap, a
persoanelor asistate;

- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in
vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.
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15. In aplicarea prevederilor Ordinului nr.794/380/2002 al Ministrului sanatatii si familiei si Ministrului
administratiei publice privind aprobarea modalitatii de plata a indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal si a prevederilor O.U.G. nr.102/1999 modificata si aprobata prin Legea
nr.519/2002:

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite

parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap
grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau heacordarea
indemnizatiei.
16. Tn aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, ale
prevederilor H.G. nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a serviciului public de asistentd sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G.
nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si ale
Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al ministrului muncii si solidaritatii
sociale pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza in
unitati de asistentd medico-sociale :

- Identifica si intocmesgte evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor
sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

- Stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

17. In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare
civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor
minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului

- Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum gi
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

- ldentifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de
unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in
colaborare cu institutiile competente;

- Identifica si evalueaza situatile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre
aprobare prin dispozitie;

- Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

- Urmareste evolutia dezvoltarii copilului $i modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie
speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni;

- Colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului Tn domeniul
protectiei copilului i transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- Colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.

- Colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii.

18. In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor:
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- Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la
cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale gi alte organe.

- Intocmeste si actualizeaza proiectul anual al activitatilor culturale, educative, sportive si
recreative ce urmeaza a fi realizate in anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative;

- implementeaza controlul intern/managerial

2.11 COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

Art. 24 Activitati si operatiuni specifice care se desfagoara la nivelul compartimentului
monitorizare servicii si utilitati publice administrativ sunt urmatoarele:
1. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si
fnaintarea lor spre validare Prefecturii;
2. Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
3. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin ftitlurile de proprietate obtinute in baza legilor
fondului funciar;
4. Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;
5. Intocmeste procese — verbale de punere in posesie;
6. Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;
7. ldentifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;
8. Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar; Tnainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar;
9. In urma validarii lucrérilor de cétre Prefectura participa impreuna cu membrii comisiei la punerea
in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri;
10. Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;
11. Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;
12. Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;
13. Efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de capul
gospodariei;
14. Elibereaza certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a animalelor;
15. Elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;
16. Elibereaza adeverinte din registrul agricol;
17. Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinutd, efectivele de
animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport
si masini agricole;
18. Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
19. Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii (declararea viilor,
sprijinul producatorilor agricoli, etc.)
20. Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;
21. Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarari specifice compartimentului;
22. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului
si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;
23. implementeaza controlul intern/managerial
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2.12 COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art. 25 a. Activitati si operatiuni specifice care se desfagoara la nivelul compartimentului
financiar contabilitate sunt urmatoarele:
1. Verifica documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul unitatii;
2. Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuala a mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar de scurta durata si mica valoare, bunurilor materiale, confruntand rezultatele
obtinute cu evidenta contabila si realizdnd operatiunile contabile ce se impun, inregistrand
minusurile si plusurile din inventar;
3. valorifica inventarierea
4. Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
5. Tntocmegte bilantul contabil;
6. Asigura legatura permanenta cu Trezoreria;
7. Organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloace banesti, a
decontarilor cu debitorii si creditorii;
8. Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si
mandatele postale, materialele existente in magazie;
9. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de varsamant);
10. Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local al comunei Rachiti, proiectul bugetului de
venituri si cheltuiel;
11. Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;
12. Intocmeste si prezinta consiliului local contul anual de executie al bugetului;
13. Completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si
raspunde de datele inscrise;
14. Intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale;
15. Intocmeste ordine de plati pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor
sociale, bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor retineri din statul de plata;
16. Efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate gi supuse
controlului financiar preventiv propriu;
17. Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primariei;
18. Tine evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;
19. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autoritatilor executive;
20. Intocmeste statele de plata ale salariilor personalului din primarie, indemnizatiile consilierilor,
ajutoarelor sociale, precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetateni ai
comunei.
21. Intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor in valoare de 150 lei pentru familiile care
aniverseaza 50 de la casatorie si locuitorilor comunei Rachiti care aniverseaza o suta de ani de la
nastere;
22. Analizeaza, dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane
fizice gi juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe
procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;
23. Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;
24. Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor
locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare consiliului local;
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25. Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul
local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si persoanelor care nu-si achita in termen
obligatiile fiscale;
26. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;
27. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu alte institutii,
in vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice;
28. Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata fapte
care constituie infractiuni conform prevederilor legale;
29. indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotararile Consiliului Local Rachiti si din dispozitiile
primarului;
30. Incaseaza de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecatd, despagubirile si alte
creante ce se cuvin bugetului de stat si local.
31. Inmanarea in termenul legal, sub semnatura, a ingtiintarilor de plata catre contribuabili.
32. Emite chitanta fiscala pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza imprimatelor puse la
dispozitie pe linie fiscald, cu respectarea criteriilor si conditiilor prevazute de instructiunile
Ministerului de Finante.
33. Inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderourile desfisuratoare pe sursele clasificatiei
bugetare a veniturilor si predarea borderourilor respective odata cu depunerea sumelor incasate.
34. Depunerea numeralului rezultat din Tncasari la Trezorerie cu respectarea plafonului de casa si
a termenului legal.
35. Inregistrarea zilnica a debitelor si incasarilor in extrasele de rol.
36. Aplicarea masurilor de executie silitd prevazute de lege in cazul contribuabililor care nu si-au
achitat obligatiile fiscale la termenele legale.
37. Intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate in teren in
scopul incasarii impozitelor, taxelor si altor creante cuvenite bugetului de stat sau local,
definitiveaza si depune in termen la operator rol dosarele contribuabililor considerati insolvabili in
vederea obtinerii aprobarilor legale pentru trecerea in evidenta speciala.
38. Efectueaza verificari cel putin o data pe an la contribuabilii inregistrati in evidenta speciala in
scopul unei eventuale reactivari.
39. Tncasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectand urmétoarea ordine de
prioritate:
a. restante si majorari din anul precedent;
b. restante si majorari din anul in curs in ordinea termenelor de plata;
c. impozite curente a caror scadenta nu a expirat;
40. Respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casa, pastrarea
numerarului in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori si grilaj metalic.

In cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat uga biroului sau
casa de bani se sesizeaza imediat conducerea si organul de politie local.
41. In acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii (lipsei) de chitantiere sau documente
justificative.
42. |dentificarea de persoane care exercita clandestin activitati producatoare de venit sau care
poseda bunuri impozabile nedeclarate, intocmind note de constatare pe care le poseda operatorul
de rol si conducerii unitatii.
43. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului
si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;
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44. Colaboreaza cu toate compartimentele primariei precum si cu institutile si serviciile din
subordinea consiliului local;

45. Colaboreaza cu diverse institutii, precum: Ministerul Finantelor; Directia Generala a Finantelor
Publice; Administratia Financiara; etc.

46. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute
de membrii acestora;

47. Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar prin dispozitie, consiliul local
prin hotarare, directia de finante, prefectura, consiliul judetean;

48. Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege;

49. Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
documentele create la nivelul compartimentului.

50. implementeaza controlul intern/managerial

2.13 COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 26 Activitati si operatiuni specifice care se desfagoard la nivelul compartimentului
resurse umane sunt urmatoarele:
1. elaborarea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului, cu
respectarea prevederilor legale in acest domeniu;
2. elaborarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului in colaborare cu Biroul si compartimentele institutiei;
3. completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, ntocmirea, completarea si pastrarea carnetelor de munca ale
personalului;
4. pregatirea documentatiilor privind desfagurarea concursurilor organizate in vederea ocuparii
functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
5. pregatirea documentatiei privind desfagurarea concursurilor, examenelor privind avansarea in
trepte de salarizare superioara a salariatilor, promovarea in grade, functii publice superioare a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
6. intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea, incetarea raporturilor
de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului;
7. urmarirea intocmirii fiselor de apreciere anuala si acordarea calificativelor personalului din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
8. intocmirea Planului anual de perfectionare a personalului, bugetului de venituri si cheltuieli,
elaborarea contractelor incheiate de institutie cu salariatii care urmeaza cursuri de perfectionare
pe o perioada mai mare de 90 de zile, sens in care elaboreaza, completeazad dupa caz si
implementeaza procedura privind declararea averii si a celei de interese, conform Anexelor nr.
12.asi 12.b.
9. intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihna, urmarirea modului de efectuare
a acestuia, Tinerea evidentei concediilor suplimentare si fara plata;
10. intocmirea dosarelor de pensionare pentru limita de varsta si invaliditate; depunerea lor in
termen la organele de specialitate;
11. colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea gi
perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
12. constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie;
13. elaborarea Regulamentului intern;
14. elaborarea si coordonarea activitatii functionarilor publici debutanti pe parcursul perioadei de
stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia publica;
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15. intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si de personal,
16. eliberarea de adeverinte de salarizare

17. aducerea la cunostinta salariatilor a regulamentelor si dispozitiilor interne;

18. medierea conflictelor de munca intre salariati;

19. elaborarea strategiilor si politicilor in domeniul resurselor umane.

20. implementeaza controlul intern/managerial

2.14 COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE

Art. 27 Activitati si operatiuni specifice care se desfasoara la nivelul compartimentului
impozite si taxe sunt urmatoarele:
1. verifica si stabileste debitele din impozite si taxe locale in functie de masa impozabila la
persoane fizice de pe raza comunei;
2. verifica si stabileste debitele din impozite si taxe locale in functie de masa impozabila la
persoane juridice de pe raza comunei;
3. verifica declaratiile de impunere ale contribuabililor;
4. urmareste si analizeaza stadiul incasarii impozitelor si taxelor in functie de natura lor si
termenele de plata ;
5. efectueaza inspectia fiscala;
6. asigura aplicarea sanctiunilor prevazute de lege contribuabililor care incalca legislatia fiscala si
ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;
7. intocmeste dosarele de executare silita a railor platnici;
8. realizeaza executarea silita conform prevederilor Codului de procedura fiscala;
9. intocmeste rapoarte la proiecte de HCL care privesc bugetul de venituri al Consiliului local;
10. intocmeste corespondenta compartimentului de venituri;
11. intocmeste la cererea contribuabililor, certificatele de atestare fiscala si adeverinte privind
rolurile fiscale;
12. indeplinegte orice alte sarcini si atributii trasate de primar;
13. tine evidenta contabila a conturilor de venituri pe feluri de venituri si contribuabili;
14. opereaza in evidenta contabila ordinele de plata emise de contribuabili pentru plata impozitelor
si taxelor locale, pe feluri de venituri si contribuabili;
15. opereaza in evidenta contabild chitantele de incasare a debitelor persoanelor fizice emise de
casieria institutiei, pe feluri de venituri si contribuabili;
16. urmareste stadiul incasarii impozitelor i taxelor in functie de natura lor si termenele de plata ;
17. emite ingtiintarile de plata pentru fiecare contribuabil;
18. calculeaza majorarile si penalitatile pentru intarzieri la plata impozitelor si taxelor;
19. raspunde de arhivarea actelor si documentelor din cadrul compartimentului;
20. se asigura ca incasarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local se face inlauntrul
termenului de prescriptie;
21. exercitarea controlului financiar preventiv;
22. acorda sprijin la executarea silita a creantelor fiscale;
23. asigurarea procurarii, evidentei si gestionarii imprimatelor cu regim special utilizate de catre
compartimentul impozite si taxe locale;
24. Urmaresgte executarea creantelor
25. Organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite gi taxe locale;
26. Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;
25. implementeaza controlul intern/managerial
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2. 15 COMPARTIMENTUL EXECUTARI SILITE

Art. 28 Activitati si operatiuni specifice care se desfagoara la nivelul compartimentului executari
silite sunt urmatoarele

1. verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire, conform dispozitiilor legale in vigoare;

2. ingtiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicita
efectuarea platilor in termenul legal,

3. in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea silita a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmarire pentru
debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legatura cu urmarirea;

4. aplicarea prevederilor legale de executare a creantelor bugetare, in caz contrar intervenind
raspunderea prevazuta de actele normative in vigoare;

5. aplicarea prevederilor legale referitoare la efectuarea platii debitelor aflate in evidenta;

6. intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, n
conformitate cu prevederile legale;

7. inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice destinate, destinate institutiei in vederea urmaririi
acestora;

8. intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale
pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

9. introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apartinand persoanelor fizice;

10. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

11. arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

12. indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

13. transmite Serviciului Financiar Contabil situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati;

14. raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului ;

15. insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale ;

16. participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

17. colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

18. intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local Voluntari specifice
activitatii serviciului;

19. asigura arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

20. actualizeaza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in concordanta cu
modificarile care intervin in activitatea biroului, ca urmare a noilor acte normative;

2.16 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Art. 29 Activitati si operatiuni specifice care se desfagoara la nivelul compartimentului
administrativ sunt urmatoarele:
1.preluarea instalatiei de incalzire si mentinerea acesteia in stare de functionare;
2. raspunde de instalatie, cat si de centrala termica luata in primire;
3. verificarea, permanenta, a intregii instalatii din toata institutia;
4. remedierea oricarei defectiuni, in functie de natura acesteia;
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5. igienizarea camerei unde este montata centrala termica prin varuire si vopsire a tevilor;

6. igienizarea camerelor de depozitare a lemnelor pentru foc, cat si a holului de la subsol;

7. protejarea coloanei de incalzire a birourilor primariei inainte de a incepe sezonul de iarna;
8. serviciul de zi la centrala se preda pe baza de proces verbal vizat de primar;

9. executd lucrari de intretinere si curatenie 1n centrul civic al comunei si al localitatilor
componente

10. asigura intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces adiacente sediului primariei

11. asigura lucrari de intretinere a santurilor , podetelor si podurilor din localitatile comunei
12. participa la intretinerea trotuarelor, podetelor si imobilelor din patrimoniul primariei

13. indeplinegte si alte atributiuni stabilite de conducerea primariei

14. implementeaza controlul intern/managerial

2.17 COMPARTIMENTUL CADASTRU SI URBANISM

Art. 30 Activitati si operatiuni specifice care se desfasoara la nivelul compartimentului
cadastru si urbanism sunt urmatoarele:
1. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Rachiti;
2. Initiazad gi propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotaréri la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
3. Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
4. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;
5. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;
6. Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei;
7. Urmaregte realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere
a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;
8. Participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului, urbanism, juridica si
de disciplina si asigura informatiile solicitate;
9. Intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
10. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;
11. Emite in baza Legii 453/2001 si a regulamentului de publicitate nr. 107/2001 certificate de
urbanism, autorizatii de construire, avize (panouri publicitare mobile — pliante, bannere, panouri
montate pe vehicule special montate, grafica cu autocolante pe geam — vitrine peste 1mp), pentru
firme si reclame publicitare;
12. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;
13. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;
14. Rezolva si raspunde in scris la sesizérile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;
15. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor
care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de
constructii;
16. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate
cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii modificata si
completata prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;
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17. Participa Tmpreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

18. Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructii;

19. in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de
incalcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
modificata si completata prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

20. intocmeste referate de specialitate in vederea elaborérii proiectelor de dispozitii ale Primarului
si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

21. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

22. implementeaza controlul intern/managerial

2.18 COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
Art. 31 Activitdti si operatiuni specifice care se desfagoard la nivelul compartimentului
achizitii publice sunt urmatoarele:

1. elaboreaza planulanual de achizitii;

2. pastreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

3. respecta legile si actele normative specifice;

4. exercita si alte atributii Tn domeniul sau de activitate sau altele care decurg din actele normative
in vigoare sau ca urmare a dispozitiei conducerii;

5. intocmeste sau analizeaza, dupa caz, propunerile de achizitii de bunuri (fonduri fixe, obiecte de
inventar), servicii si lucrari ale Primariei comunei Rachiti si ale institutiilor publice din subordinea
Consiliului local,

6. asigura organizarea procedurilor de achizitii publice pentru toate compartimentele Primariei
comunei Rachiti conform Ordonantei de urgenta nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii, aprobata, modificatd si completata de Legea nr. 337/2006, cu completarile si
modificarile ulterioare, intocmirea contractelor de achizitie publica, a actelor aditionale si a
rezilierilor acestora (dupa caz), conform legii;

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

8. asigura intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii
publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul Primariei
comunei Rachiti care solicita demararea acestora;

9. asigura intocmirea formalitatilor de publicitate (publicarea anunturilor de intentie, de participare,
de atribuire);

10. asigura intocmirea formalitatilor de comunicare pentru procedurile organizate si
vanzareal/transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei;

11. asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

12. asigura cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice;

13. asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de
achizitie publica;

14. asigura comunicarea catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie publica;

15. asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre comisia de analiza si
solutionarea a contestatiilor, ofertantii implicati in procedurs;
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16. asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

17. asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

18. asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu céastigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor
de specialitate;

19. asigura intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior si transmiterea
acestora la Autoritatea Nationala pentru Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice;

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

21. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

22. implementeaza controlul intern/managerial

23. Raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute

de catre compartimentele Primariei, in functie de gradul de prioritate.

24. Estimarea valorii contractelor de achizitii.

25. Asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform

legislatiei in vigoare.

26. Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari.

27. Urmaregte executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar

incalcari ale clauzelor contractuale.

2.19 COMPARTIMENTUL GOSPODARIE COMUNALA
Art. 32 Activitati si operatiuni specifice care se desfagsoara la nivelul compartimentului
gospodarie comunala sunt urmatoarele:
1. asigura intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces adiacente sediului primariei
2. asigura lucrari de intretinere a santurilor , podetelor si podurilor din localitatile comunei
3. asigura infrumusetarea i gospodarirea comunei
4. participa la intretinerea trotuarelor, podetelor si imobilelor din patrimoniul primariei
5. intretinerea parcurilor, curatarea si igienizarea lor
6. curatarea crengilor si a gunoaielor de pe drumurile comunale si satesti
7.implementeaza controlul intern/managerial

2.20 COMPARTIMENTUL iNTRE'!'INERE DRUMURI S OPERATORI UTILAJ

Art. 33 Activitati si operatiuni specifice care se desfagoara la nivelul compartimentului
intretenere drumuri si operatori utilaj sunt urmatoarele:
1. asigura gestionarea vehiculului primit in baza procesului verbal de predare-primire
2.. raspunde de respectarea cu strictete a actelor normative interne si internationale care reglementeaza
circulatia pe drumurile publice
3. asigura existenta la bordul vehicului pe durata exectuarii transportului a documentelor impuse
delegislatia in vigoare si de regulamentul intern (foaie de parcurs, scrisoare de transport sau aviz de
insotire marfa, certificat de inmatriculare, anexa ITP, copie conforma a licentei de transport, permis de
conducere, certificat de atestare profesionala, legitimatie de serviciu sau copie contract individual demunca,
diagrame tahograf, asigurare RCA, rovignieta, examenul medical si atestarea psihologica, atestat ADR, alte
autorizatii);
3. conduce vehiculul, manevreaza toate instalatile auxiliare si accesoriile aferente vehiculului,
mentineautovehiculul intr-o stare tehnica si de curatenie corespunzatoare, efectueaza operatiile de
ingrijirezilinica si control tehnic pe parcurs al acestuia, spalarea autovehiculului, introduce autovehicolul
inrevizii tehnice sau reparatii conform planului de intetinere si reparatii,

ROF PRR 2014 pagina 27 din 32
Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al UAT COMUNA RACHITI constituie o violare a
drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare




ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
COMUNA RACHITI

sediu: sat Rachiti, comuna Réachiti, judetul Botosani, cod 717310
o tel/fax: (0231) 544.210 e e-mail: primaria.rachiti@gmail.com

ANEXA LA
H.C.L. nr. 52 din 29.10.2014

4. in perioadele in care nu vor fi lucrari pentru utilaje va indeplini alte atributii de curatenie, intretinere ce se
impun pentru gospodarirea comunala (toaletare pomi, decolmatare santuri, intretinere drumuri, parcuri, etc.)
5. supervizeaza incarcarea eficienta a vehiculelor, incarcarea echipamentelor in camion (daca estenevoie),
incarcarea vehiculelor folosind echipamentele speciale din dotare (daca exista) si esteresponsabil de
integritatea marfurilor pe parcursul transportului;

6. parcheaza vehiculele si echipamentele la locul stabilit si se asigura ca integritatea vehiculelor nu este
amenintata;ramane

7. utilizeaza vehiculele astfel incat sa le mareasca perioada de viata si furnizeaza feedback Viceprimarului;
8. asigura completarea corecta a rubricilor foii de parcurs si mentionarea a oricarei anomalii intervenite in
buna functionare a vehiculului;

9. participa la predarea vehiculului pentru efectuarea reviziilor sau reparatiilor, participa deasemnea la
diagnosticarea vehiculului, la probe si la receptia;

10. participa cand este cazul la efectuarea probei de determinare a consumului normat de carburant
impreuna cu comisia desemnata pentru aceasta;

11. este responsabil pentru mentinerea in termen a licentelor, atestatelor, autorizatiilor, etc, pentru el si
pentru vehiculul care il are in gestiune;

12. informeaza imediat superiorul despre orice incident aparut in desfasurarea activitatii;

13. foloseste echipamentul de protectie;

14. realizeaza obiectivele stabilite si trebuie sa execute actiuni corective daca sunt necesare;

15. aplica procedurile / metodologiile HSEQ si executa actiunile preventive si corective care se impun;

16. asigura respectarea disciplinei tehnologice de folosirea integrala a timpului de lucru si cresterea
productivitatii muncii;

17. informeaza seful ierarhic, asupra oricaror nereguli, de defectiuni anormale sau alte situatii de natura sa
constituie un pericol, constant la locul de munca precum si orice abatere de la normele de protectia muncii,
a mediului si de prevenire si stingere a incendiilor;

18. se preocupa permanent pentru buna desfasurare a activitatii, indeplinirea intocmai a indatoririlor de
serviciu, pentru prevenirea oricarei fapte care ar putea pune in pericol securitatea personalului si
integritatea instalatiilor, utilajelor, masinilor si a altor bunuri.

19. implementeaza controlul intern/managerial

CAPITOLUL 3 COMISII

Art. 34 1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in
vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si functionare, care necesita colaborarea
mai multor compartimente, in cadrul Primariei se infiinteaza si functioneaza Comisii de
specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:
- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;
- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare;
- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Rachiti,
judetul Botosani.

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Rachiti, judetul Botosani,
consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de
prevederile legale.

Art. 35. Comisiile permanente care functioneaz& in cadrul Primariei comunei Ra&chiti,
judetul Botogani sunt:
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1. Comisia paritara la nivel de institutie;
2. Comisia de disciplina la nivel de institutie;
3. Comisia de selectionare a documentelor.

Art. 36. a. Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in
vigoare sunt:
1. Comisia locala de aplicare a Legii nr. 18/1991;
2. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Rachiti, judetul Botosani.

b. Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:
1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii publice;
2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Rachiti, judetul Botogani;
3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Rachiti, judetul Botogani.
4. Comisia pentru receptionarea materialelor furnizate in baza comenzilor, contractelor de achizitie
publica, precum si a materialelor antiderapante si de balastiera.

CAPITOLUL 4 ALTE REGLEMENTARI

Art. 37.(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta defectiunea.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea jocurilor
pe calculator.

Art. 38. (1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr.
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor
administratiei publice si institutiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.

Art. 39. Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programarii.

Art. 40 (1) Tn indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
coordonatorii compartimentelor au urmatoarele atributii:

- organizeaza activitatea propriilor compartimente si repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat;

- seful biroului si coordonatorii compartimentelor au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor si in
sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si raspunderile pentru
indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

- detaliaza atributile compartimentului pe care il conduc, cu precizarea sarcinilor pe care le
presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a figelor de post;
- au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor 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 verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea
fiecarui angajat in rezolvarea legala, corespunzatoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate,
in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;
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- evalueaza din punct de vedere profesional personalul din subordine la perioade de timp stabilite
in conformitate cu prevederile legale;
- repartizeaza corespondenta, raspunde de solutionarea curentd a problemelor, avizeaza si
semneaza lucrarile compartimentului;
- asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor gi scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;
- propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul compartimentului,
colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;
- raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in relatile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti
angajati ai primariei;
- raspund conform reglementarilor in vigoare si prezentului regulament fatd de seful ierarhic
superior, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa

(2) Cu privire la sistemul de control intern/managerial, monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Rachiti si al serviciilor publice, institutiilor publice de interes
local se realizeaza de catre o comisie numita prin dispozitie a primarului, dispozitie prin care se
aproba si Regulamentul de organizare si functionare al comisiei, precum si Programul de
Dezvoltare a sistemului de control intern/managerial. Comisia are in componenta sa coordonatorii
structurilor organizatorice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Rachiti si al
serviciilor publice, institutiilor publice si regiei autonome de interes local, precum si reprezentanti ai
acestor structuri, altii decat conducatorii acestora.

(3) Comisia prevazuta la alin.(2 )are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Rachiti si al serviciilor publice, institutiilor publice si
regiilor autonome de interes local, program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati,
termene precum si alte masuri necesare dezvoltarii acestuia cum ar fi elaborarea si
aplicarea procedurilor de sistem si a celor specifice pe activitati, perfectionarea
profesionald, etc. Elaborarea programului tine seama de regulile minimale de management
continute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr. 946/2005 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de control
intern/managerial la entitatile publice i pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, republicat, particularitatile organizatorice, functionale si de atributii ale
aparatului de specialitate al Primarului comunei Rachiti si al serviciilor publice, institutiilor
publice si regiilor autonome de interes local, personalul si structura acestuia, alte
reglementari si conditii specifice;

a) supune spre aprobare Primarului comunei Rachiti programul de dezvoltare a sistemului de
control managerial, in termen de 30 de zile de la data elaborarii sale;

b) urméreste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program; acorda alte termene
de realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

c) asigura actualizarea periodica a programului, o data la 12 luni sau mai des, dupa caz;

d) urmareste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial
ale directiilor si celorlalte compartimente ale aparatului de specialitate al Primarului
comunei Rachiti si al serviciilor publice, institutiilor publice si regiilor autonome de interes
local; acestea trebuind sa reflecte si inventarul operatiunilor/activitatilor ce se desfagoara
in compartimentele respective;
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e) urmareste constituirea grupurilor pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologica, precum si elaborarea programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de
control managerial ale serviciilor, institutiilor publice si regiilor autonome de interes local cu
personalitate juridica ;

f)primeste, trimestrial, sau cand este cazul, de la compartimentele din cadrul Primariei
comunei Rachiti si ale serviciilor, institutiilor publice si regiilor autonome de interes local
cu personalitate juridica, informari/rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire
la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu
programele adoptate, precum si referiri la situatile deosebite si la actiunile de
monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

g) acolo unde se considera oportun, indruma compartimentele din cadrul Primariei comunei
Rachiti si ale serviciilor, institutiilor publice si regiilor autonome de interes local cu
personalitate juridica, in elaborarea programelor proprii, in realizarea si actualizarea
acestora si/sau n alte activitati legate de controlul managerial;

h) avizeaza procedurile de sistem;

i) prezinta Primarului comunei R&chiti, ori de cate ori considera necesar, dar cel putin o data
pe an, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de
control managerial, in raport cu programul adoptat, precum si la alte probleme aparute in
legatura cu acest domeniu.

(4) Secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Rachiti si al serviciilor publice, institutiilor publice de interes local este asigurat de
functionarul de integritate desemnat de primar prin dispozitie

Art. 41 Atributiile comune APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

(1) Serviciile si compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele
atributii generale comune:

1. intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii: proiect
de hotarare, expunere de motive, raport de specialitate cu 30 de zile Tnaintea publicarii ordinii de
zZi.

2. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor institutiei in domeniul propriu de activitate;
3. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din cadrul Biroului buget, finante,
impozite si taxe;

4. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a biroului,
intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentelor;
5. participarea la sedintele Consiliului local al comunei Rachiti, judetul Botogani, ori de céate ori
este necesar;

6. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc. adresate
institutiei.

7. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar.

8. sa urmareasca si sa cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul
de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datoritd aplicarii
necorespunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara.

9. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritatii.

10. gestionarea actelor si arhivarea acestora,
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11. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica dintre birou si
celelalte compartimente din cadrul Primariei;

12. urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului local
ce cad in sarcina lor de activitate;

13. intocmirea documentatiilor si urmarirea derularii procedurilor de achizitii publice pentru
lucrarile, serviciile si dotarile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea contractelor in
vederea derularii serviciilor, lucrarilor si dotarilor pentru care s-au tinut licitatii

CAPITOLUL 5 DISPOZI[ 1l FINALE

Art. 42 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Comunei Rachiti care
raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 43 Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin
dispozitia primarului.

Art. 44 Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Rachiti transmit,
in termenul prevazut, la solicitarea compartimentului Resurse Umane face propuneri pentru
Regulamentul de Organizare si Functionare, organigrama, statul de functii si numarul de posturi.

Art. 45 Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Comunei Rachiti au
obligatia de a comunica compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenita in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior
aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor C. L. i dispozitiilor
Primarului

Art. 46 Modificarile intervenite Tn atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

Art. 47 in termen de 30 zile de la data comunicarii dispozitiei de adoptare a prezentului
Regulament factorii responsabili vor reactualiza figele posturilor pentru toti functionarii publici si
contractuali din subordine.

Art. 48 Toti salariatii Primariei Comunei Rachiti raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 49 Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor
Primariei Comunei Rachiti aprobate prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi
aprobat prin dispozitia Primarului.

Art. 50 Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara
a celui vinovat.

Art. 51 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art. 52 Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazd ca urmare a
modificarii organigramei Primariei Comunei Rachiti, sau ori de cate ori se impune.

Art. 53 Prezentul regulament poate fi modificat prin dispozitia expresa a primarului.

Art. 54. in baza prevederilor prezentului regulament se vor stabili atributiile functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Rachiti

Art.55. Prezentul regulament intra in vigoare de la data de 01.11.2014

PRIMAR
Gheorghe IACOB
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