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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ROSCANI

C U P R I N S
CAP. I PREVEDERI GENERALE
CAP. II OBIECTUL DE ACTIVITATE
CAP. III PATRIMONIUL
CAP. IV BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA
CAP. V STRUCTURA ORGANIZATORICA
CAP. VI DISPOZIŢII FINALE

						CAPITOLUL I
					  PREVEDERI GENERALE

ART.1. Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Roscani a fost elaborat în baza Legii nr. 215/2001 privind administraţia publică locală şi a altor acte normative în vigoare, în temeiul cărora îşi desfăşoară activitatea.
ART.2. Comuna Roscani este unitate administrativ - teritorială cu personalitate juridică. Comuna posedă un patrimoniu şi are iniţiativa în ceea ce priveşte administrarea intereselor publice locale, exercitând, în condiţiile legii, autoritatea în limitele administrativ - teritoriale stabilite.
ART.3. Administraţia publică a comunei Roscani se întemeiază pe principiile autonomiei locale, descentralizării serviciilor publice, eligibilităţii autorităţilor administraţiei publice locale, legalităţii şi consultării cetăţenilor în probleme locale de interes deosebit.
ART.4. Autorităţile administraţiei publice prin care se realizează autonomia locală la nivelul comnunei sunt Consiliul local al comunei Roscani, ca autoritate deliberativă şi Primarul comunei Roscani ca autoritate executivă, aleşi conform legii.
ART.5. Consiliul local şi primarul funcţionează ca autorităţi administrative autonome şi rezolvă treburile publice din comuna, în condiţiile prevăzute de lege.
ART.6. Primăria este instituţia publică cu activitate permanentă, formată din primar, viceprimar, secretar şi personalul din subordinea ierarhică a primarului. Primăria duce la îndeplinire hotărârile Consiliului local şi soluţionează problemele curente ale colectivităţii în care funcţionează.
ART.7. Consiliul local al comunei Roscani, la propunerea primarului, aprobă organigrama, numărul de personal din Primarie, precum şi Regulamentul de organizare si funcţionare a acestuia, prin care se stabilesc compeţentele şi atribuţiile personalului, în condiţiile prevăzute de lege.

						CAPITOLUL II
					OBIECTUL DE ACTIVITATE
ART.8. Autorităţile administraţiei publice locale ale comunei Roscani au dreptul şi capacitatea efectivă de a rezolva şi gestiona în nume propriu şi sub responsabilitatea lor o parte importantă a treburilor publice, în interesul colectivităţii locale pe care o reprezintă.
ART.9. Autorităţile administraţiei publice locale au iniţiativă şi hotărăsc, cu respectarea legii în probleme de interes local, cu excepţia celor care sunt date prin lege în competenţa altor autorităţi publice. În acest sens, autorităţile locale au responsabilităţi în urmatoarele domenii de activitate:
· respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor;
· gestiune financiară şi patrimonială în baza principiilor de autonomie locală, conform legii;
· servicii publice locale;
· asocierea cu alte consilii locale în vederea administrării comune a serviciilor şi a patrimoniului public şi privat declarat de interes intercomunitar;
· asistenţă, ajutor social şi protecţie a drepturilor copilului;
· libera iniţiativă şi concurenţa loială asigurând libertatea comerţului;
· funcţionarea instituţiilor de învăţământ, sanitare, cultură, tineret şi sport, potrivit legii;
· asigurarea ordinii publice;
· asigurarea desfăşurării activităţilor stiinţifice, culturale, artistice, sportive şi de agrement;
· prevenirea si limitarea urmărilor calamităţilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau epizotiilor;
· alte domenii corespunzătoare nevoilor colectivităţii aflate în sfera de competenţă a autorităţilor administraţiei publice locale, în conformitate cu prevederile legislative în vigoare.

						CAPITOLUL III
						PATRIMONIUL

ART.10. Patrimoniul comunei Roscani este alcătuit din bunurile mobile şi imobile care aparţin domeniului public de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se adaugă drepturile şi obligaţiile cu caracter patrimonial.
ART.11. Comuna Roscani, ca persoană juridică civilă are în proprietate bunuri din domeniul privat, iar ca persoană juridică de drept public este proprietara bunurilor domeniului public de interes local, potrivit legii.
ART.12. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile. Domeniul privat este supus dispoziţiilor de drept comun dacă prin lege nu se prevede altfel.
ART.13. Consiliul local al comunei Roscani hotărăşte ca bunurile ce aparţin domeniului public sau privat de interes local să fie date în administrarea regiilor autonome şi instituţiilor publice, să fie concesionate ori închiriate. Consiliul Local al comunei Roscani hotărăşte ca o parte din bunurile ce aparţin domeniului public şi privat de interes local să fie declarate bunuri de interes intercomunitar şi să fie date în administrare asociaţiilor intercomunitare ce vor fi infiintate la nivelul judetului .
ART.14. Consiliul local hotărăşte cu privire la cumpărarea şi vânzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat de interes local, în condiţiile legii, având obligaţia inventarierii acestora.
ART.15. Consiliul local poate da în folosinţă gratuită, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor societăţilor şi instituţiilor de utilitate publică sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, în scopul îndeplinirii unor activităţi care satisfac cerinţele cetăţenilor din comuna.

						CAPITOLUL IV
				BUGETUL ȘI ADMINISTRAREA ACESTUIA 

ART.16. Finanţele comunei Roscani se administrează în condiţiile prevăzute de lege, conform principiului autonomiei locale.
ART.17. Bugetul comunei Roscani se elaborează, se aprobă şi se execută în conditiile Legii finanţelor publice locale şi Legii administraţiei publice locale şi ale celorlalte acte normative in domeniu.
ART.18. Veniturile şi cheltuielile bugetului local se desfăşoara pe baza clasificaţiei bugetare stabilite de Ministerul Finanţelor.
ART.19. Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei Roscani şi din alte surse, în conformitate cu dispoziţiile legale.
ART.20. Impozitele si taxele locale se stabilesc de către Consiliul local al comunei Roscani, în limitele şi condiţiile legii. Redevenţele pentru serviciile publice delegate se stabilesc de către Consiliul local al comunei Roscani, în limitele şi condiţiile legii şi în raport cu nevoile anuale medii de investiţie pentru patrimoniul public care aparţine infrastructurii publice a serviciilor.
ART.21. Din bugetul local se finanţează în condiţiile stabilite de lege, acţiuni social culturale, obiective şi actiuni economice de interes local, cheltuieli de întreţinere şi funcţionare a autorităţilor administraţiei publice locale, precum şi alte obiective prevăzute prin dispoziţii legale.
ART.22. Primarul comunei Roscani întocmeşte, prin compartimentul de specialitate al primăriei şi prezintă spre aprobare Consiliului local contul de încheiere al exerciţiului bugetar.

                                                                   CAPITOLUL V
                                                    STRUCTURA ORGANIZATORICĂ

ART.23. Aparatul propriu al Consiliului local al comunei Roscani este organizat pe compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local, care face parte integrantă din prezentul regulament. ART.24 Primarul, viceprimarul, secretarul şi aparatul propriu al Consiliului local constituie primăria, instituţie publică cu activitate permanentă care duce la îndeplinire efectivă hotărârile Consiliului local, reglementările legale şi soluţionează problemele curente ale comunei Roscani .
ART.25. Întreaga activitate a primăriei este organizată şi condusă de catre primar ,compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigură şi răspund de realizarea atribuţiilor ce revin acestora în condiţii de legalitate şi eficienţă.
ART.26. Primaria comunei Roscani este structurată in 12 compartimente + 1 consilier personal al primarului, dupa cum urmeaza :
	1.SECRETARIAT

	2. COMPARTIMENTUL.CONTABILITATE

	3.COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE

	4.COMPARTIMENTUL.ARHIVA SI ASISTENTA SOCIALA

	5.COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL

	6.COMPARTIMENTUL JURIDIC

	7.COMPARTIMENT URBANISM

	8.COMPARTIMENT  ADMINISTRATIV

	9.COMPARTIMENT PAZA

	10.COMPARTIMENT CASIERIE

	11.COMPARTIMENT CULTURA
12. COMPARTIMENT SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA



ART.27. Compartimentele nu au capacitate juridică administrativă distinctă de cea a autorităţilor în numele cărora acţionează.
ART.28. În îndeplinirea obligaţiilor ce le revin conform legii şi prin prezentul regulament, conducătorii compartimentelor au următoarele atribuţii:
· asigură organizarea activităţii pentru fiecare angajat;
· asigură instruirea în ceea ce priveşte normele de protecţia muncii şi prevenirea şi stingerea incendiilor şi veghează la respectarea acestor norme;
· asigură detalierea atribuţiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare funcţie de execuţie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat, a fişelor de post;
· au iniţiativă şi iau măsuri, dupa caz, în rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;
· asigură cunoaşterea de către personalul din subordine a legislaţiei în vigoare, specifică fiecărui domeniu de activitate;
· îndrumă, urmăresc şi verifică permanent utilizarea eficientă a programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat în rezolvarea legală, competentă şi de calitate a tuturor sarcinilor încredinţate, în raport cu pregătirea, experienţa şi funcţia ocupată;
· repartizează corespondenţa, răspund de soluţionarea problemelor curente, semnează lucrările compartimentului;
· asigură şi răspund de rezolvarea în termen, cu respectarea legislaţiei în vigoare, a cererilor, sesizărilor şi scrisorilor populaţiei;
· propun şi, dupa caz, iau masuri în vederea îmbunătaţirii activităţii în cadrul compartimentului, colaborează şi conlucrează cu celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzând cu promptitudine la solicitările acestora;
· asigură respectarea prevederilor din prezentul regulament;
· răspund de creşterea gradului de competenta profesională şi de asigurarea unui comportament corect în relaţiile cu cetăţenii, în scopul creşterii prestigiului funcţionarului public.
ART.29. Conducătorii compartimentelor răspund, conform reglementărilor în vigoare, pentru neândeplinirea sau îndeplinirea defectuoasă a sarcinilor care revin entităţilor pe care le conduc, precum şi pentru cazul în care au dispus măsuri contrare prevederilor legale, faţă de secretar, viceprimar şi primar, dupa caz.
ART.30. Primarul conduce, îndrumă şi controlează activitatea compartimentelor funcţionale din cadrul primariei, conform atribuţiilor prevazute de lege. Viceprimarul şi secretarul îndrumă compartimentele funcţionale conform atribuţiilor pe care le au potrivit legii şi delegate de către primar.

ART.31.(1) Primarul are următoarele atribuții:
   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 alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si 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 unitatii administrativ-teritoriale; 
   b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari; 
   c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local. 
   (4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), 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 unitatii administrativ-teritoriale; 
   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 alin. (1) lit. d), primarul: 
   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); 
   d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale; 
   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) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean. 
   (7) Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand anexat contractul de management. 
ART. 32(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna sau in orasul in care a fost ales. 
    (2)  In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate. 
ART. 33  Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului unitatii administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective. 
ART.34. Viceprimarul este subordonat primarului şi are relaţii de colaborare cu Secretarul. Este înlocuitorul de drept al primarului, în lipsa acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor şi sarcinilor şi îl reprezintă când este cazul, sau din dispoziţia acestuia, în relaţiile cu persoanele fizice şi juridice.
ART. 35 Viceprimarul are urmatoarele atributii :
· Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice  si produselor alimentare puse in vinzare   pentru populatie , cu sprijinul implicit al asistentului igienist.
· Ia masuri,in conditiile legii , pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale :
· Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice , proprietate a comunei , instalarea semnelor de circulatie , desfasurarea normala a traficului  rutier si pietonal , in conditiile legii;
· Supravegheaza  la realizarea masurilor de asistenta sociala si ajutor social  .Raspunde de elaborarea Planului de Lucrari de interes local , evidentierea cantitatii si calitatii  lucrarilor executate de beneficiarii Legii nr.416/2001, persoanele obligate prin hotarari judecatoresti  sa execute munci in folosul comunitatii  precum si beneficiarii Legii nr.76/2002,116/2002;
· Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si domeniului privat al comunei ;
· Raspunde de elaborarea si punerea in aplicare a prevederilor  hotararii Consiliului Local si a legislatiei specifice in vigoare privind masurile specifice de protectia mediului inconjurator, ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere , industriale sau de orce fel , pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei , precum si pentru decolmatarea vailor locale  si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor.Va urmari indeaproape  modul de utilizare a puturilor seci existente si  infiintarea altora in puncte de maxima necesitate.
· Raspunde de efectuarea anuala sau de cite ori este nevoie a  inventarierii  bunurilor ce apartin Primariei .
· Raspunde de organizarea pasunatului si stabilirea taxelor de pasunat in conditiile legii si va elabora anual  proiect de hotarare in acest sens pentru a fi supus aprobarii consiliului local.Raspunde de evidenta suprafetelor de islaz comunal destinate pasunatului pe specii de animale , de evidenta animalelor ce ies la pasunat pe baza contractelor de pasunat incheiate.Primeste cererile de organizare stina si de vacarit si le supune aprobarii CL. 
· Raspunde in conditiile legii de  gospodarirea si infrumusetarea localitatii; Raspunde de punerea in aplicare a prevederilor Ordonantei nr. 21/2002 si Ordonantei nr. 2/2001,privind sanctionarea faptelor savirsite  de persoane fizice si juridice in domeniul gospodaririi si infrumusetarii comunei.
· Raspunde de activitatile legate de protectia civila si aparare impotriva dezastrelor la nivelul localitatii sub directa indrumare a Primarului si cu sprijinul implicit al Secretarului şi al celorlalţi membri ai CLSU Roșcani..
· Are responsabilităţi în activitatea comisiei locale de fond funciar al cărui membru este.
· Raspunde de organizarea evidentei lucrarilor de constructie din localitate informeaza primarul , consiliul local despre acestea si pune la dispozitia autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente.
· Raspunde de organizarea la nivelul comunei Roscani a activitatilor de ducere la indeplinire a programului anual PEAD ;
· Raspunde de  organizarea la nivelul comunei Roscani a activitatii de strangere a deseurilor de tip DEEE ;
· Raspunde de gestionarea la nivelul comunei Roscani a activitatii de ecarisare a teritoriului ;
· Semneaza in lipsa primarului , adeverinte , anchete sociale, adrese,raspunsuri la adrese, cereri  sau petitii;

ART. 36  Secretarul este funcţionar public cu funcţie publică de conducere, cu studii superioare juridice sau administrative , subordonat primarului şi Consiliului local l. Secretarul se bucură de stabilitate în funcţie. Secretarul unităţii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub sancţiunea destituirii din funcţie. Nu poate fi soţ, soţie sau rudă de gradul întâi cu primarul sau cu viceprimarul sub sancţiunea eliberării din funcţie. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, încetarea raporturilor de serviciu şi regimul disciplinar ale secretarului unităţii administrativ-teritoriale se fac în conformitate cu prevederile legislaţiei privind funcţia publică şi funcţionarii publici.
a) Coordonează:
· Compartimentele: registrul agricol , arhiva si asistenta sociala  si compartimentul juridic.
b) Colaborează:
· cu toate celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al  Primarului comunei Roscani ;
Atribuţiile secretarului:
Secretarul unităţii administrativ-teritoriale îndeplineşte, în condiţiile legii, următoarele atribuţii:
a) avizează, pentru legalitate, dispoziţiile primarului şi hotărârile consiliului local;
b) participă la şedinţele consiliului local;
c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar;
d) organizează arhiva şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor primarului;
e) asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a), în condiţiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare;
f) asigură procedurile de convocare a consiliului local şi efectuarea lucrărilor de secretariat, comunică ordinea de zi, întocmeşte procesul-verbal al şedinţelor consiliului local , redactează hotărârile consiliului local;
g) pregăteşte lucrările supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a comisiilor de specialitate ale acestuia;
e) alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date de consiliul local, de primar ,după caz.
j) Secretarul unităţii administrativ-teritoriale nu va contrasemna hotărârile consiliului local în cazul în care consideră că acestea sunt ilegale. În acest caz, va depune în scris şi va expune consiliului local opinia sa motivată, care va fi consemnată în procesul-verbal al şedinţei. Secretarul unităţii administrativ-teritoriale va comunica hotărârile consiliului local primarului şi prefectului de îndată, dar nu mai târziu de 10 zile lucrătoare de la data adoptării. Comunicarea, însoţită de eventualele obiecţii cu privire la legalitate, se face în scris de către secretar şi va fi înregistrată într-un registru special destinat acestui scop.
Prin delegare secretarul are urmãtoarele atributii:
· îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă ;
· indeplineste atributiile referitoare la punerea in aplicare a legilatiei privind achizitiile publice.
· Gestioneaza activitatile si documentele privind resursele umane ;
· Duce la indeplinire sarcinile  pe linie de fond funciar ;
· Reprezinta Primaria comunei Roscani , Consiliul Local al comunei Roscani si Comisia Locala de Fond Funciar Roscani in instanta si asigura asistenta juridica necesara ;

ART. 37. Compartimentele din cadrul Primariei comunei Roscani sunt dimensionate după cum urmează:
	1.SECRETARIAT- 1 post ;

	2. COMPARTIMENTUL.CONTABILITATE-1 post ;

	3.COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE-1 post ;

	4.COMPARTIMENTUL.ARHIVA SI ASISTENTA SOCIALA-1 post ;

	5.COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL-1 post ;

	6.COMPARTIMENTUL JURIDIC-1 post ;

	7.COMPARTIMENT URBANISM-1 post ;

	8.COMPARTIMENT  ADMINISTRATIV-1 post ;

	9.COMPARTIMENT PAZA-3 posturi ;

	10.COMPARTIMENT CASIERIE-1 post ;

	11.COMPARTIMENT CULTURA-1 post ;
12. COMPARTIMENT SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA-1 post;
La acestea se adauga 1 post de consilier personal al primarului.



ART. 38. Organizarea ierarhica si atributiile structurii organizatorice din cadrul Primariei comunei Roscani se prezinta dupa cum urmeaza
I. COMPARTIMENTE IN SUBORDINEA PRIMARULUI
1.1 Compartiment contabilitate
1.2 Compartiment Taxe si Impozite
1.3 Compartiment Casierie
1.4 Compartiment Urbanism
1.5 Compartiment Cultura
1.6 Consilier personal al primarului

1.1 COMPARTIMENT CONTABILITATE
ATRIBUTII:
· se ingrijeste de intocmirea proiectului de buget, a proiectelor planurilor de venituri si cheltuieli pentru unitati si activitati finantate si din alte fonduri legal constituite;
· se preocupa de punerea in  executare a bugetului  de venituri si cheltuieli aprobat prin hotararea cl.si a planurilor de venituri si cheltuieli din mijloace autofinatate si alte fonduri legal constituite;
· raspunde de exercitarea in conditiile legii a controlului financiar preventiv pentru mijloace proprii;
· asigura evidenta executarii veniturilor si cheltuielilor prevazute in buget a executarii planurilor de venituri si cheltuieli din mijloace autofinantate si din alte fonduri legal constituite,a evidentei activitatilor economice proprii,a evidentei bunurilor de inventar-gestionarea patrimoniului ,valorilor materiale,mijloacelor banesti si a decontarii cu debitorii si creditorii;
· asigura intocmirea conturilor de executie bugetara lunara,intocmirea darilor de seama contabile trimestriale si anuale,privind executarea bugetului si a planurilor de venituri si cheltuieli,a situatiilor operative privind incasarile efectuate prezentandu-le organului ierarhic superior;
· verifica si avizeaza dosarele pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii;
· efectueaza periodic controlul caseriei,informand primarul in cazurile de abateri de la disciplina financiara si ia masuri corespunzatoare pentru recuperarea pagubelor;
· raspunde de organizarea si valorificarea rezultatelor inventarierii,precum si de intocmirea formelor legale privind clasarea si declasarea bunurilor inventariate,face propuneri pentru recuperarea pagubelor cauzate ;
· pentru fondurile ramase nefolosite,precum si  planurile suplimentare de venituri si cheltuieli , întocmeşte referate , le prezintă spre aptobare primarului în vederea elaborării proiectelor de hotărâri şi aprobară acestora în consiliul local.
· ţine evidenţa debitelor;
· se ingrijeste de intocmirea evidenţelor şi urmărirea încasării chiriilor , redevenţelor  şi alte asemenea stabilite prin contractele de închiriere , concesionare , etc;
· tine evidenta  retinerilor privind personalul din aparatul propriu al consiliului local  Roscani si din unitatile subordonate;
· colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul consiliului local la emiterea de proiecte de hotarare,rapoarte de specialitate,situatii statistice etc.,care necesita intocmirea si expedierea catre persoanele interesate in termen legal;
·  executa in conditiile legii la nivelul primariei controlul financiar preventiv;
· va avea a doua semnatura dupa semnatura ordonatorului principal de credite pe toate documentele ce privesc  operatiunile ce se deruleaza  prin trezorerie  pentru platile in numerar si viramente.
· nu va efectua nici o plata prin trezorerie , fara documentatia ceruta de lege,in suport.
· va urmari cu multa atentie modul de incasare a tuturor impozitelor , taxelor,chiriilor si taxelor locale speciale stabilite prin lege si prin hotararile consiliului local,precum si modul de inregistrare a  acestora in evidentele contabilului operator rol si al casierului.
· va urmari indeaproape si in permanenta ca , veniturile si cheltuielile stabilite prin bugetul de venituri si cheltuieli aprobat prin hotararea consiliului local , sa se faca numai  in interiorul capitolelor ,intre capitolele si subcapitolele prevazute de lege a se face asemenea transferuri de sume , pentru evitarea incalcarii legislatiei specifice prin deturnare de fonduri.
· va urmari si raspunde direct ca, cheltuielile privind reparatiile , piese si consumul de carburant de la masina de serviciu a primariei roscani , sa fie facute in conditiile legii si sa se incadreze in bugetul alocat, fara sa se depaseasca acesta.
· va urmari si raspunde direct ca cheltuielile  ce se fac prin convorbirile telefonice , sa se incadreze in sumele aprobate prin buget, fara sa se depaseasca acestea.
· va respecta întocmai prevederile dispoziţiei prin care s-au aprobat ,, instrucţiunile privind redactarea si gestionarea  documentelor neclasificate”- respective circuitul documentelor
· are obligaţia să-şi însuşească  şi să respecte întocmai regulamentul de ordine interioară al salariaţilor din primăria roscani , aprobat potrivit legii prin hotărârea consiliului local;
· are obligaţia să-şi însuşească toată legislaţia care-i guvernează activitatea în mod direct şi indirect;
· raspunde de arhivizarea documentelor proprii in conformitate cu nomenclatorul de arhivare si pastrare a documentelor si urmareste scoaterea din arhiva a documentelor(dosarelor) cu termenii depasiti din sectorul sau de activitate;
· îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau insărcinări date prin  dispoziţie de către  primar.

1.2 COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE
ATRIBUTII:
PE LINIE DE TAXE SI IMPOZITE
·  tine evidenta registrelor rol a contribuabililor din comuna,pe suport de hărtie si pe suport electronic;
·  stabileste la inceputul anului taxele si impozitele datorate de contribuabili pe baza legilor in vigoare si a hotararilor consiliului local;
·  inregistreaza debitele in registru rol si operarea in registru rol a chitantierelor pentru platile facute;
·  confirmarea debitelor venite de la alte institutii pentru contribuabilii si operarea acestora in registru rol si urmarirea incasarilor
·  intocmeste si trimite instiintari de plata si somatii contribuabililor care nu si-au platit debitele in termen stabilit de lege , ţine evidenţa şi întocmeşte situaţii privind somaţiile trimise în termen de 30 de zile;
·  urmareste si participa in mod direct cu respectarea tuturor etapelor prevazute de lege pentru urmarirea atunci cind se impune de recuperare a debitelor prin sechestru la domiciliu impreuna cu agentii fiscali si alte persoane desemnate de primar;
·  intocmeste la sfarsitul anului impreuna cu agentii fiscali a listelor de ramasite cu debite restante al contribuabililor ;
·  efectueaza controlul gestionar a agentilor fiscali;
·  executa lucrari si tine evidenta inmatricularilor de autoturisme, tractoare. camioane , etc privind circulatia acestora si taxa tmt;
·  întocmeşte cu agentii fiscali planul săptămânal de încasări al debitelor;
·  are obligaţia să-şi însuşească  şi să respecte întocmai regulamentul de ordine interioară al salariaţilor din primăria roșcani , aprobat potrivit legii prin hotărârea consiliului local;
·  are obligaţia să-şi însuşească toată legislaţia care-i guvernează activitatea în mod direct şi indirect;
·  raspunde de arhivizarea documentelor proprii in conformitate cu nomenclatorul de arhivare si pastrare a documentelor si urmareste scoaterea din arhiva a documentelor(dosarelor) cu termenii depasiti din sectorul sau de activitate;

PE LINIE DE PUNERE IN APLICARE A LEGII NR. 176/2010 PRIVIND INTEGRITATEA ÎN EXERCITAREA   FUNCŢIILOR ŞI DEMNITĂŢILOR PUBLICE, PENTRU MODIFICAREA ŞI COMPLETAREA LEGII NR. 144/2007 PRIVIND ÎNFIINŢAREA, ORGANIZAREA ŞI FUNCŢIONAREA AGENŢIEI NAŢIONALE DE INTEGRITATE

- Pune in aplicare prevederile LEGE Nr. 176 din 1 septembrie 2010 privind integritatea în exercitarea   funcţiilor şi demnităţilor publice, pentru modificarea şi completarea Legii nr. 144/2007 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea Agenţiei Naţionale de Integritate, precum şi pentru modificarea şi completarea altor acte normative:
· primește, înregistrează declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese şi eliberează la depunere o dovadă de primire;
· la cerere, pune la dispoziţia personalului formularele declaraţiilor de avere şi ale declaraţiilor de interese;
· oferă consultanţă pentru completarea corectă a rubricilor din declaraţii şi pentru depunerea în termen a acestora;
· evidenţiază declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese în registre speciale cu caracter public, denumite Registrul declaraţiilor de avere şi Registrul declaraţiilor de interese, ale căror modele se stabilesc prin hotărâre a Guvernului, la propunerea Agenţiei;
· asigură afişarea şi menţinerea declaraţiilor de avere şi ale declaraţiilor de interese, prevăzute în anexele nr. 1 şi 2, pe pagina de internet a instituţiei, dacă aceasta există, sau la avizierul propriu, în termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu excepţia localităţii unde sunt situate, adresei instituţiei care administrează activele financiare, a codului numeric personal, precum şi a semnăturii. Declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese se păstrează pe pagina de internet a instituţiei şi a Agenţiei pe toată durata exercitării funcţiei sau mandatului şi 3 ani după încetarea acestora şi se arhivează potrivit legii;
· trimit Agenţiei, în vederea îndeplinirii atribuţiilor de evaluare, copii certificate ale declaraţiilor de avere şi ale declaraţiilor de interese depuse şi câte o copie certificată a registrelor speciale prevăzute la lit. d), în termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;
· întocmesc, după expirarea termenului de depunere, o listă cu persoanele care nu au depus declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese în acest termen şi informează de îndată aceste persoane, solicitându-le un punct de vedere în termen de 10 zile lucrătoare;
· acordă consultanţă referitor la conţinutul şi aplicarea prevederilor legale privind declararea şi evaluarea averii, a conflictelor de interese şi a incompatibilităţilor şi întocmesc note de opinie în acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligaţia depunerii declaraţiilor de avere şi a declaraţiilor de interese, ect.
· Lista definitivă cu persoanele care nu au depus în termen sau au depus cu întârziere declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese, însoţită de punctele de vedere primite, se transmite Agenţiei până la data de 1 august a aceluiaşi an.
· îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau insărcinări date prin  dispoziţie de către  primar.

1.3. COMPARTIMENT CASIERIE
ATRIBUTII :
·   Inmânarea către contribuabili a inștiințărilor de plată la contabilitate a dovezilor de inmânare;
· Calcularea si incasarea majorarilor de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea termenelor de plata,
· Emiterea de chitante din chitantierele oficiale pentru sumele de plata;
· Inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderouri desfasuratoare si predarea borderourilor respective contabilului, la data depunerii sumelor incasate;
· Inregistrarea debitelor si a incasarilor in extrasul de rol, aplicarea masurilor de urmarire silita in intocmirea actelor de insolvabilitate, in conformitate cu prevederile legale;
· Verificarea anuala a cetatenilor inscrisi in evidenta speciala privind cazurile de insolventa;
· Identificarea in raza de activitate a persoanelor care exercita diferite activitati producatoare de venit sau care poseda bunuri supuse asigurarii si sesizarea organelor competente ;
· Varsarea la trezoreria iasi a tuturor sumelor incasate la termen si potrivit regulamentului in vigoare,
· Ridicarea de la trezoreriea iasi a numerarului necesar si efectuarea platilor pe seama bugetului, a mijloacelor extrabugetare si  a contributiilor banesti;
· Respectarea atributiilor ce ii revin privind gestionarea valorilor materiale si banesti, cu orice titlu, avand in vedere prevederile actelor normative in vigoare;
· Platile privind drepturile salariale sau alte drepturi banesti se vor efectua numai la casieria unitatii si nu prin deplasare in teritoriu;
· Efectuarea platilor rezultate din statele de plata vor fi facute cu restectarea prevederilor din regulamentul operatiunilor de casa;
· Intocmirea anuala a registrelor de evident a numarului de anumale si calcularea debitelor in vederea incasatii taxelor de pasunat;
· Deschiderea evidentei contabile la inceputul anului pe „extrase de rol;
· Inregistrarea modificarilor facute pe tot parcursul anului financiar impreuna cu contabilul si  operatorul rol;
· Deplasarea pe teren pentru incasarea impozitelor si taxelor pentru incasarea impozitelor si taxelor de la contribuabili;
· Inregistrarea chitantelor emise pentru platile facute de fiecare contribuabil in parte in registrul „extras rol„.
· Intocmirea la sfarsitul anului a listei de ramasite impreuna cu contabilul si operatorul rol;
· Efectuarea declaratiilor specifice pentru c.a.s., șomaj, casa pensiei,

· Inmanarea catre contribuabili a instiintatilor de plata si predarea la contabilitate a dovezilor de inmanare;
· Evidentierea si incasarea amenzilor;



1.4. COMPARTIMENT URBANISM
ATRIBUTII:
- urmareste ,aplica si raporteaza primarului, verbal si in scris abaterile savarsite de catre persoane fizice si juridice privind incalcarile prevederilor legii 50/1991;respectiv construirea in afara intravilanului sau,fara forme legale,in intravilan si fara respectarea conditiiilor impuse prin autorizatiile de constructie,regimul de aliniament,inaltime,de functional si structura,distante fata de vecinatati,etc,conform proiectului depus la dosarul autorizatiei;  
· pe baza constatarilor din teren privind incalcarea disciplinei in constructii ,intocmeste procesul verbal de contraventie pentru a fi aprobat de primar si este inregistrat,iar doua exemplare se transmit contravenientului si trezoreriei locale.contestatiile facute in termenul legal,impreuna cu exemplarul procesului verbal se inainteaza judecatoriei pe raza careia apartine consiliul local;
· propune la cerere sau din initiativa proprie,zona de construire ,zona de protectie,acces,zone libere cu alta destinatie pe baza planurilor urbanistice sau a unor studii ,propuneri care in prealabil vor fi discutate si aprobate de catre consiliul local;
· tehnicianul constructor este persoana fizica si tehnica care prin cunostintele acumulate,pe baza legislatiei in vigoare si a consultarilor efectuate sa ajută consiliul local respectiv executivul sa ia cele mai corecte decizii in materie;
· verifica dosarele cu cereri si documentatiile tehnice legale întocmite  pentru eliberarea certificatului de urbanism si a autorizatiilor de  construire,solicita obligatoriu avizarea juridica din aparatulu de specialitate al primarului privind respectarea  legilor specifice in vigoare 
· înainteaza spre aprobare primarului referate cu propuneri motivate de proiecte de hotarari spre a fi adoptate de catre consiliul local roșcani.
· tine evidenta cererilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism,autorizatiilor de construire ,a altor avize si aprobari legate de problema studiilor urbanistice si de constructii de orice fel,evidente controlate de catre inspectorii consiliului judetean si de catre alte  organe abilitate;
· periodic întocmeşte şi transmite cu aprobarea primarului si verificarea prealabila a secretarului, date statistice,evidente,date tehnice privind  activitatea de urbanism din localitate.
· raspunde nemijlocit in calitate de reprezentant tehnic de lucrarile de investitii de orice natura ce se deruleaza pe teritoriul comunei roșcani , avind finantare proprie , guvernamentala sau externa( prin intermediul unor proiecte);
· isi va rezerva 1 zi pe săptămână pentru deplasare în teren prilej cu care va verifica,constata nereguli la disciplina în construcţii şi va lua măsurile ce se impun potrivit legii nr.50/1991 cu modificările şi completările ulterioare;
· răspunde în mod direct de modul cum sunt executate toate lucrările de construcţii la instituţiile din comună;
· lunar va comunica primarului informări privind rezultatul verificărilor şi constatărilor făcute precum şi despre măsurile luate potrivit legii;
· face parte în permanenţă din comisiile constituite prin dispoziţia primarului,pentru recepţia lucrărilor executate de instituţiile publice din comuna roșcani şi în acest sens va comunica acest lucru tuturor directorilor de şcoli;
· răspunde direct de documentaţiile ce se întocmesc pentru lotizarea suprafeţelor de teren din patrimonial com.roșcani,în vederea concesionării sau vînzării acestora pentru construcţii de locuinţe;
· răspunde direct de urgentarea definitivării  pug;
· primeşte şi verifică documentaţiile necesare eliberării certificatelor de urbanism , autorizaţiilor de construire şi desfiinţare pentru zona utr
· întocmeşte certificatele de urbanism , autorizaţiile de construire şi desfiinţare  pentru zona cuprinsă în utr;
· pregăteşte şi înaintează documentaţiile necesare  pentru certificatele de urbanism , autorizaţii de construire şi desfiinţare pentru zona cuprinsă în utr în vederea obţinerii acordului unic;
· execută lucrări pregătitoare şi face propuneri privind sistematizarea şi urbanizarea  comunei roșcani;
· asigură întocmirea, transmiterea şi afişarea la termen a  rapoartelor statistice privind eliberarea certificatelor de urbanism şi a autorizaţiilor de construire sau desfiinţare emise;
· asigură şi ţine evidenţa declaraţiilor privind taxa de folosinţă  pentru terenurile ocupate de garaje din zona de competenţă de care răspunde utr;
· urmăreşte modul de executare a tuturoro lucrărilor ce se execută pentru salubrizarea şi înfrumuseţarea comunei roșcani şi semnează procesele verbale de recepţie;
· pune în aplicare prevederile legii nr.421/2002 privind regimul juridic la vehicolelor fără stăpân , abandonate pe terenuri proprietate publică sau privată a comunei roșcani;
· participă la recepţia construcţiilor autorizate  ca urmare a înştiinţării transmise de titularii autorizaţiilor;
· urmăreşte şi răspunde de rezolvarea corespondenţei repartizată în conformitate cu prevederile legale şi evidenţele existente în arhiva primăriei roșcani;
· odată cu deplasările în teren va constata şi va sancţiona toate persoanele care  încalcă prevederile legale privind protecţia şi refacerea mediului înconjurător şi gospodărirea şi înfrumuseţarea conform dispoziţiei de împuternicire dată de primar;

1.5 COMPARTIMENT CULTURA
In cadrul acestui compartiment a fost infiintat un post de bibliotecar , cu studii medii, postul fiind vacant.
1.6. CONSILIERUL PERSONAL AL PRIMARULUI
In conformitate cu dispozitiile Legii 215/2001 privind administratia publica locala, modificata si completata primarii comunelor pot angaja, in limita numarului maxim de posturi aprobate, un consilier personal
Consilierul personal este numit si eliberat din functie de catre primar si isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munca pe durata determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului. 
Atributiile personalului prevazut la alin. (1) se stabilesc prin dispozitie a primarului. 

I .COMPARTIMENTE  ÎN SUBORDINEA ŞI COORDONAREA SECRETARULUI:
2.1. Compartiment Registrul Agricol ;
2.2 Compartiment Arhiva si asistenta sociala ;
2.3 Compartiment juridic.

2.1. Compartiment Registrul Agricol
Se organizeaza in subordinea Consiliului Local al comunei Roscani si face parte din aparatul de specialitate al Primarului comunei Roscani constituit in temeiul OG 28/2008 privind Registrul Agricol ,cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicata cu modificarile si completarile ulterioare .
Activitatea compartimentului Registrul Agricol se desfasoara in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor Statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.
Compartimentul  Registrul Agricol are atribuții pe linie de:
a) gestionare a Registrului Agricol la nivelul comunei Roscani;
b) atributii pe linie de urbanism pana la ocuparea postului de inspector cu atributii pe linie de urbanism ;
c) gestioneaza documentele SVSU;
In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea compartimentului are la baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale) si de cooperare.
Compartimentul Registrul Agricol primeste si solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice din localitatea in care funtioneaza .


ATRIBUȚII PRIVIND GESTIONAREA REGISTRULUI AGRICOL
· completează si ţine la zi  registrul  agricol atât pe suport de hîrtie cît şi electronic prin programul specializat de care dispune;
· numeroteaza,parafeaza,sigileaza registrul agricol si-l inregistreaza in registrul de intrare-iesire al consiliului local.
· face modificarea datelor inscrise in registrul agricol potrivit reglementărilor legale şi cu aprobarea şefilor ierarhici superiori;.
· aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol.
· comunica datele centralizate catre directia generala de statistica judeteana la termenele prevazute de actele normative in vigoare.
· completează centralizatoarele registrelor agricole şi se îngrijeşte ca acestea să fie semnate de secretar şi de către primar;
· eliberează în mod operativ conform prevederilor legale şi în baza registrului agricol certificate de producator si bilete de adeverire a proprietatii animalelor, adeverinţe, dovezi. şi alte înscrisuri ;
· la şedinţele de lucru sau ori de cite ori este nevoie va prezenta primarului procesele verbale întocmite persoanelor care solicită certificate de producător;
· arhiveaza copiile contractelor de arendare.
· înregistrarea in registrul agricol suprefetele de teren prevazute in contractele de arendare.
· completează şi ţine la zi evidenţa pe calculator a contractelor de arendă;
· intocmeste darile de seama statistice cu privire la datele inscrise in registrele agricole precum si alte dari de seama statistice departamentale,si le inainteaza in termenele legale la djs iasi;
· păstrează şi gestionează evidenţele de fond funciar privind legea 18/1991, anexe,caietele cu adeverinţe eliberate, registrele agricole premergătoare colectivizării etc;
·  elibereaza la cerere alte adeverinte conform legii 18/1991 cu respectarea tarifelor stabilite prin hotararea consiliului local;
· păstrează şi actualizează listele electorale permanente
·  colaborează la întocmirea adreselor de raspuns catre cetateni,judecatorie,politie,etc,in functie de evidentele existente la primaria roșcani;
· eliberează în condiţiile legii tuturor persoanelor interesate, titlurile de proprietate aduse de la ocpi de către secretar sau primar, 
· are obligaţia să-şi însuşească  şi să respecte întocmai regulamentul de ordine interioară al salariaţilor din primăria roșcani , aprobat potrivit legii prin hotărârea consiliului local;
· are obligaţia să-şi însuşească toată legislaţia care-i guvernează activitatea în mod direct şi indirect;
· raspunde de arhivizarea documentelor proprii in conformitate cu nomenclatorul de arhivare si pastrare a documentelor si urmareste scoaterea din arhiva a documentelor(dosarelor) cu termenii depasiti din sectorul sau de activitate;

ALTE ATRIBUTII
· gestioneaza documentele Serviciului Voluntar de Situatii De Urgenta Roscani ;

2.2. COMPARTIMENT ARHIVA SI ASISTENTA SOCIALA ;
Principalele atribuţii ale compartimentului sunt:
PE LINIE DE ASISTENTA SOCIALA
· intocmeste anual planul local de actiune in favoarea copilului pe care il prezintă spre aprobare primarului in vederea elaborarii proiectului de hotarare; 
· stabileste sistemul de monitorizare a activitatii de ocrotire a copilului, preventie si sprijin familial si urmareste aplicarea lui de catre toti factorii implicati in protectia copilului si a familiei;
· se preocupa de aplicarea conventiei privind drepturile copilului;
· colaboreaza cu serviciile descentralizate ale altor autoritati organizate in localitati cu atributii precise in domeniul protectiei minorilor si a familiei,in vederea  indentificarii situatiilor negative ce apar in acest domeniu,a cauzelor acestor situatii si stabilirea masurilor ce se impun;
· sprijina familiile in criza si diversifica modalitatile  de supraveghere,ingrijire si ocrotire adecvate nevoilor copilului;
· sprijina consiliul locla roșcani in a  lua hotarari pe baza unor documentatii privind situatia copilului si a familiei ,  argumentate si sustinute profesional;
· organizeaza un  circuit informational eficient si urmareste indicatorii relevanti in domeniul ocrotirii copiilor si sprijinire a familiei;
· prezinta primarului si secretarului, cazurile in care se impune luarea unora dintre masurile prevazute de lege pentru ocrotire a minorilor;
· va intocmi studii,sinteze si propuneri cu privire la diversele aspecte ale problematicii ocrotirii copilului si sprijinirea familiei;
· coordoneaza actiunile cu caracter umanitar ale organizatiilor neguvernamentale,romane si straine care au ca scop ocrotirea copilului si a familiei;
· controleaza modul in care sunt respectate drepturile  si interesele copilului in institutiile de ocrotire din localitate – precum si in familiile de plasament si de adoptie si prezinta propuneri pentru inlaturarea oricaror abuzuri;
· promoveaza masuri pentru intarirea rolului familiei in cresterea si educarea copilului si de reintegrare a copiilor abandonati in mediul familial;
· studiaza cauzele abandonului in unele familii si promoveaza masuri de eliminare a acestora;
· identifica  familiile cu conditii  optime de crestere si educarea copiilor si evalueaza posibilitatile de preluare a unor copii spre ocrotire pe perioada cat acestia se afla in situatii deosebite;
· studiaza cauzele deviatiei juvenile si propune masuri pentru ocrotirea minorilor care au comis sau sunt predispusi sa comita fapte penale;
· stimuleaza ocrotirea copiilor prin adoptia nationala indentificand minorul adoptabil si evaluand posibilitatile famiiliilor doritoare de adoptie;
· sprijina conducerea primariei com.roșcani – pentru infiintarea si functionarea unor institutii de binefacere;
· urmareste realizarea obiectivelor din planul local de actiune in favoarea copilului si va interveni cu masuri concrete  acolo unde apar neajunsuri;
· stabileste modalitatile de sprijin material a unor fasmilii aflate in situatii deosebite;
· prezinta periodic primarului comunei roșcani,precum si secretarului com. roșcani – rapoarte şi informări cu privire la situatia ocrotirii copilului si sprijinirii familiilor nevoiase din comuna;
· raspunde de executarea lucrarilor privind punerea in aplicare a prevederilor legii 61/1993- alocatia de stat pentru copii;
· raspunde de executarea lucrarilor privind punerea in aplicare a prevederile oug nr.148/2005- indemnizaţii pentru creşterea copilului;
· raspunde de executarea lucrarilor privind punerea in aplicare a prevederile legii 448/2006- protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;
· raspunde de executarea lucrarilor privind punerea in aplicare a prevederile legii nr.115/2006- alocaţii nou născuţi;
· raspunde de executarea tuturor lucrarilor privind punerea in aplicare a prevederilor legii nr. 416/2001-venitul minim garantat;
· raspunde de executarea lucrarilor privind punerea in aplicare a prevederilor oug nr.107/2006- acordare de ajutoare pentru încălzirea locuinţei;
· raspunde de executarea lucrarilor privind punerea in aplicare a prevederilor og nr.68/2003- serviciile sociale;
· va efectua in conformitate cu prevederile legale , anchete sociale la sesizare , autosesizare si la solicitarea institutiilor statului ;
· raspunde de preluarea si evidenta laptelui praf;
· asigură întocmirea,tehnoredactarea şi transmiterea în timp util către persoanele interesate a situaţiilor , răspunsurilor la cereri si adrese, sinteze , note informative , studii de caz şi alte asemenea;
· are obligaţia să-şi însuşească  şi să respecte întocmai regulamentul de ordine interioară al salariaţilor din primăria roșcani , aprobat potrivit legii prin hotărârea consiliului local;
· are obligaţia să-şi însuşească toată legislaţia care-i guvernează activitatea în mod direct şi indirect;
· raspunde de arhivizarea documentelor proprii in conformitate cu nomenclatorul de arhivare si pastrare a documentelor si urmareste scoaterea din arhiva a documentelor(dosarelor) cu termenii depasiti din sectorul sau de activitate;
PE LINIE DE ARHIVA 
· are obligatia sa inregistreze si sa tina evidenta tuturor documentelor intrate , a celor intocmite pentru uz intern , precum si a celor iesite potrivit legii.
· anual va grupa documentele in unitati arhivistice , potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;
· va proceda la intocmirea unui referat prin care sa motiveze necesitatea promovarii unui proiect de hotarare privind  intocmirea de catre primaria roșcani , a nomenclatorului  documentelor de arhiva  pentru documentele proprii.hotararea consiliului local urmind a fi prezentata pentru avizare la directia judeteana a arhivelor nationale.
· documentele le va depune la depozitul arhivei in al doilea an de la constituire pe baza de inventar si proces verbal de predare-primire.
· se va preocupa de intocmirea si tinerea la zi  a registrului privind evidenta tuturor iesirilor de unitati arhivistice din depozitul de arhiva.
· scoaterea documentelor din din evidenta arhivei se va face numai cu aprobarea primarului si cu avizul DJAN.
-întocmeşte ,tehnoredactaează în baza documentelor arhivate ,răspunsuri , situaţii , evidenţe , xerocopii etc şi le comunică în timp util persoanelor interesate;
· va face propuneri de constituire/reactualizare a comisiei de selectionare a arhivei, numita prin dispozitia primarului com.roșcani.
· raspunde de asigurarea conditiilor corespunzatoare a documentele create  sau detinute , asigurindu-le impotriva distrugerii ,degradarii , sustragerii ori comercializarii in alte conditii de cit cele prevazute de lege,prezentind in acest sens conducerii primariei , referate cu propuneri si considerente proprii.
· răspunde de gestionarea în condiţiile legii şi a arhivei de la fostul cap	
· va respecta intocmai procedura si teremenele stabilite prin legea nr.16/1996.
· are obligatia de a prelua de la fiecare compartiment din cadrul primariei roșcani, toate documentele create şi legate de acestea ,pe baza de proces verbal  si va proceda la clasificarea acestora conform termenelor prevazute in nomenclatorul propriu dupa procedura de selectionare in cadrul comisiei constituite in acest scop.

2.3. COMPARTIMENTUL JURIDIC 
Atribuţiile compartimentului sunt urmatoarele:
· asigura in conditiile legii reprezentarea consiliului locat roșcani si a primarului, in fata instantelor judecatoresti si a altor organe de jurisdictie , de asistare in fata organelor de urmarire penala, precum si in raporturile cu persoane fizice si juridice;
· urmareste respectarea prevederilor legale cu privire , la procedura de adoptare sauemitere a actelor de autoritate;
· participă la toate sedintele consiliului local si sprijina activitatea secretarului pentru indeplinirea atributiilor ce -i revin;
· participă la toate sedintele clff roșcani si sprijină activitatea secretarului pentru indeplinirea atributiilor ce -i revin în acest sens;
· verifica la cerere documentatia anexata la proiectele de hotariri ale c.l. si urmareste ca acestea sa fie avizate de legalitate de catre secrtarul comunei si de comisiile de specialitate din cadrul c.l.roșcani;
· avizeaza pentru legalitate linga secretar, incheierea de contracte si conventii civile cu persoane fizice si juridice, in scopul satisfacerii intereselor comunitatii;
· apară interesele patrimoniale ale c.l. si primariei, respectiv domeniul public si privat al comunei roșcani.
· sprijina c.l.,primaria ,clff roșcani in solutionarea unor cereri si reclamatii cu caracter juridic;
· urmareste modul cum actioneaza serviciile publice subordonate cons. local in vederea aplicarii si respectarii legislatiei specifice in domeniu;
· va acorda cind este cazul, audiente in cadrul programului cu publicul;
· nu poate sa reprezinte in nume propriu in instanta sau in faza de urmarire penala, o persoana fizica ce detine o functie administrativa in cadrul c.l. sau primarie;
· efectueaza studiu de caz la arhivele judecatoresti, inclusiv ale comisiei judetene de fond funciar;
· verifica pertinenta, verosimilitatea autenticitatea si concludenta actelor din suportul cererilor depuse de persoane îndreptatite , în conditiile legilor de fond funciar si face propuneri c.l.f.f. asumindu-si raspunderea fata de legalitatea acestora;
· are acces la arhivele c.l., respectiv a fostei arhive cap., in vederea procurarii de materiale si probe necesare la instantele judecatoresti;
· urmareste in permanenta aparitia noilor acte normative , ce vor fi aduse de îndata la cunostinta primarului şi secretarului si isi insuseste reglementarile respective.
· participa obligatoriu la sedintele de lucru ordonate de primar, precum si la sedintele de lucru si instruire organizate la scdiul prefecturii sau al c.j.iasi;
· asigura asistenta juridica din proprie initiativa sau la solicitare pentru fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
· contribuie efectiv la  materializarea rezultatelor licitatiilor prin tehnoredactarea/încheierea contractelor de închiriere, concesionare , vinzare. prestări servicii,asociere în participaţiune şi alte contracte;
· răspunde direct de lucrările ce se impun a fi efectuate pentru aplicarea legii 10/2001 cum ar fi :
· primeste notificarile depuse de catre personele care solicita restituirea in natura a imobilelor preluate abuziv.
· verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor separate pentru fiecare caz in parte,intr-un registru special.
· intocmeste dosare,numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte.
· convoaca persoanele indreptatite precum si orice alte persoane in vederea calificarii unor situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor.
· trimite institutiilor interesate centralizatoarele impreuna cu copiile documentelor primite de la persoanele solicitante.
· solutioneaza petitiile conform o.g. nr.27/30 ianuarie 2002,sub directa coordonare a secretarului şi in colaborare cu celelalte compartimente din primarie.
· executa toate lucrarile ce se impun prin punerea in aplicare a prevederilor og.110/2005 modificata si completata prin legea nr. 236/2006 privind vinzarea sptiilor medicale;
· va colabora la întocmirea adreselor de raspuns catre cetateni,judecatorie,politie,etc,in functie de evidentele existente la primaria roșcani;
 - întocmeşte şi actualizează în permanenţă situaţia proceselor pe rol la care primăria sau consiliul local este parte şi la şedinţele de lucru sau ori de căte ori este nevoie va face informări pe această temă;
· răspunde în mod direct de implementarea programelor europene prin care să să acceseze fonduri rambursabile sau nerambursabile;
· identifică în permanenţă şi urmăreşte termenele la care se face răspuns la solicitările diverselor persoane;
· răspunde direct de întocmirea şi transmiterea în timp util la persoanele interesate a declaraţiilor de avere şi de interese ale demnitarilor,consilierilor şi funcţionarilor publici din cadrul consiliului local roșcani şi al primăriei roșcani;
· are obligaţia să-şi însuşească toată legislaţia care guvernează activitatea autorităţilor locale în mod direct şi indirect;
· raspunde de arhivizarea documentelor proprii in conformitate cu nomenclatorul de arhivare si pastrare a documentelor si urmareste scoaterea din arhiva a documentelor(dosarelor) cu termenii depasiti din sectorul sau de activitate;
· îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau insărcinări date prin dispoziţie de către primar.

III. COMPARTIMENTE IN SUBORDINEA VICEPRIMARULUI
3.1. COMPARTIMENT SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
3.2. COMPARTIMENT PAZA 
3.3 COMPARTIMENT ADMINSITARTIV

3.1 COMPARTIMENT SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
ATRIBUTII :
- raspunde de organizarea si defasurarea 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 desfasurarea activitatilor conform planului de pregatire si interventie anual al serviciului;
- organizeaza si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;
- planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a documentelor operative, conform legii;
  -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;
- conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;
- asigura studierea si 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;
- urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin Serviciul administrativ din cadrul Primariei comunei Roscani pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;
- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;
- asigura incadrarea serviciului cu personal de specialitate voluntar;
- informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;
-verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si regulamentul de organizare si functionare al serviciului voluntar;
- Intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informandu-l pe primar despre acestea;
- controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;
- tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;
-tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
- urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane neautorizate in conducerea serviciului;
- participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala, organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;
 - participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare;
   -impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;
   -face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;
   - pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;
   - intocmeste si actualizeaza in permanenta fisele postului pentru personalul voluntar;
   - tine evidenta participarii la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii;
   - intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu;
   -promoveaza in permanenta serviciul in randul populatiei si elevilor si asigura recrutarea permanenta de voluntari;
   -colaboreaza cu aparatul de specialitate al Primarului comunei Roscani ;
   - raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta;
   - indosariaza, numeroteaza si preda anual documentele, conform prevederilor legale la arhiva;
           - se preocupa permanent de perfectionarea profesionala si studiaza in permanenta legislatia in domeniu;
    -executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si stingerii incendiilor, primeste si ale atributii pe linia situatiilor de urgenta de la Primarul comunei Roscani.

    3.2. COMPARTIMENT PAZA
   ATRIBUTII:
- Asigură repectarea planului de pază şi apărare a bunurilor administraţiei publice locale ;
- Ia măsurile necesare asigurării pazei bunurilor administraţiei publice locale ;
- Respectă normele de prevenire şi stingere a incendiilor la locul de muncă, asigurându-se la terminarea programului că nu există surse potenţiale de incendiu în birourile şi alte încăperi la care are acces;
- Respectă normele de P.S.I. cu privire la utilizarea focului deschis;
- Supraveghează focurile la sobele din incinta sediului administrativ, intervenind ori de câte ori există suspiciuni de incendiu.
- Informează primarul asupra riscurilor la care este expus la locul de muncă, precum şi asupra măsurilor de prevenire necesare ;
- Aduce la cunoştinţa ordonatorului de credite accidentele de muncă suferite de persoana proprie sau de alte persoane participante la procesul de muncă ;
- Utilizeaza corect maşinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie;
- Dă relaţiile solicitate organelor de control şi de cercetare în domeniul protecţiei muncii.
- Asigură curăţenia şi întreţinerea corespunzătoare a sediului administrativ al consiliului local al comunei Roscani ;
- Pe timpul sezonului rece asigură încălzirea corespunzătoare a sediului administrativ; 
-Urmăreşte şi ia măsuri în vederea menţinerii în stare igienică şi gospodărească corespunzătoare a spaţiilor de lucru, de depozitare, curtea interioara si spatiile de parcare din administrarea Consiliului Local Roscani.

3.3. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
ATRIBUTII:
· Executa lucrari de specialitate pe drumurile comunale si satesti situate pe teritoriul comunei;
· Urmareste starea de viabilitate a drumurilor si podurilor si raspunde zilnic primarului si reprezentantului DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A DRUMURILOR JUDETENE IASI,despre situatia constatata;
· Indruma,supravegheaza si tine evidenta efecuarii prestatiei /contributiei in munca de catre persoanele fizice si juridice si raporteaza zilnic la primarie volumul de lucrari si a numarului de zile efectuate;
· Pe perioada functionarii comandamentului de iarna sau in situatii deosebite,informeaza zilnic asupra starii de viabilitate a traficului rutier;
· Ia masuri de remediere a defectiunilor si de asigurare a  traficului rutier prin:
                       a) refacerea elementelor  de semnalizare rutiera;
                       b) asigurarea scurgerii apelor de pe carosabile;
                       c) desfundarea  podetelor infundate;
                       d) mentinerea profilului santurilor si rigolelor pentru scurgerea apei.
-  Informeaza conducerea comunei despre persoanele fizice si juridice pe raza comunei care incalca prevederile legale privind protectia mediului,depozitarea gunoielor in zona drumurilor,taieri abuzive de plantatii;
-   Coopereaza cu reprezentantii DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A DRUMURILOR JUDETENE IASI pentru remedierea defectiunulor si degradarilor aparute pe reteaua rutiera judeteana si comunala;
-   Participa la instririle periodice,de specialitate organizate de DIRECTIA DE ADMINISTRARE A DRUMURILOR JUDETENE IASI;
-   Are in primire si raspunde direct de integritatea plantatiilor de protectie si a pomilor aflati in zona aferenta a drumurilor comunale si satesti;
 
CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE
	ART. 39 Prezentul regulament se completează cu orice alte prevederi cuprinse în actele normative, atribuţiile prevăzute în prezentul regulament nu sunt limitative 
şi se completează de drept în funcţie de modificările legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Roscani.
ART. 40  Primarul comunei Roscani va putea stabili prin dispozitie şi alte atribuţii decât cele prevazute în prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate.. Aceste sarcini vor fi prezentate în scris şi asumate sub semnatură de  către cei îndreptăţiţi să le aducă la îndeplinire.
	ART. 41 Regulamentul de Organizare şi Funcţionare se modifică şi se completează, conform legislaţiei intrate în vigoare ulterior aprobării acestuia. 
	ART. 42 Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare se reactualizează ori de câte ori intervin modificări în structura funcţională a aparatului de specialitate a  primarului comunei Roscani.
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