ROMANIA
JUDETUL IAS
COMUNA SCHEIA
PRIMAR

Dispozitia nr.166 / 08.05.2013

nd actualizarea Regulamentului de Organizare si

privi
ialitate al primarului comunei Scheia, judetul lasi

Functionare a aparatului de spec

e

Primarul comunei Scheia,judetul lasi;
Avand in vedere prevederile:
Legii nr.188/1999 privind Statutul Functionaril

Legii nr.53/2003 - Codul Muncii - modificatd si completatd;
republicata:

or Publici, modificatd si completatd;

Legii nr.215/2001 privind administratia publicé locala -

~
\\
Dispune:
™

s

Art.1. Acualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al

m anexei ce face parte integranta din prezenta dispozitie .

primarului comunei Scheia confor
ispozitie Institutiei Prefectului pentru controlul

Art.2. Secretarul comunei Scheia va comunica prezenta d

legalitatii.

Primar, Contrasemneaza,

iacob;lj&i

secretar,Prisacaru Catalin
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Anexa la Dispozitia nr. 166/ 2013

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI PROPRIU
PRIMARIA COMUNEI SHEIA,JUDETUL 1ASI

CAPITOLUL

Dispozitii generale

Aparatul propriu al Primariei comunei Scheia este organizat potrivit Hotararii Consiliului Local, prin care s-
a aprobat organigrama si statele de functil. Conducerea, coordonarea si confrolul apafatuiui propriu dm
? rimaria comunel Secaria este asigurata de primar, viceprimar si secretar in conformitate cu prevederile Legil
r. 215/2001 privind administratia publica local&, modificata si completata.

CAPITOLUL W

Atributiile compartimentelor din Primaria comunei Scheia.

.,n

=QOrganizeaza-aclivitatea de-personal-pentru-tot-personalul-din- g}r arie; asistenti-personali
- Asigura recrutarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici
- Orgamzeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante atat pentru functionari publici cat si pentru
personalul contractual
- Asigura evidenta functiilor si functionarilor publici
- Infocmeste organigrama uni%at” la propunerea primarului
- Intocmeste avizele de specialitate pentru sedintele consiliului local
- Infocmeste statele de functii conform organigramei aprobate de Consiliul Local
- Actualizeaza statele de functii ori de cate ori se fac modificari de personal, majorari de salarii, indexari, efc.
- Intocmeste toate documentele legate de angajari, contracte de munca, pensionari, modificari de contz*ao‘ze
sau raporturi de serviciu
- - Intocmeste registrul de evidenta a salariatilor
- Tine evidenta concediilor de odihna
- Qaﬂpua e de a@sgurarca F@f‘e:;ai”: d pefsena%
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Ui, documentele cu @%*"Wa 1
cu Lcmﬁw de past

1 O0Mes
- Ordoneaza ¢

T concordania

?nmesg siinre __,j b?reaz ererile cetate mio
- Inregisireaza corespo nden : primita prin posta
- Descarca zilnic in z*egvag ul de intrare - iesire corespondenta rezolvata

- Inregistreaza in registrul special petitiile cetatenilor si le prezinta conducerii pentru repartizarea lor spre
rezolvare;
- Pastreaza sigiliul primariei;
- la masuri pentru multiplicarea documentelor stabilite de conducerea primariei;
- Tine evidenta gestionarii timbrelor, intocmeste borderou de expedierea corespondetei zilnic si le
ceniralizeaza odata cu justificarea timbrelor postale;

- Urmareste cererile pe compartimente pentru a se da raspuns in termenul prevazut de lege;
- Realiz e za si comunica institutiilor in drept, procedura de afisare a documentelor (citatii,publicatii de
vanzare) ce impun a fi afisate la sediul primariel

= lnregi strea?a si.comunica raspuns la Det fii adresate auforitatii administratiei publice locale

- Asigura furnizarea de informatii cu privire la organizarea, functionarea si actiunile organizate de autoritatile
administratiei publice locale, reprezentantilor mass-media, din oficiu si la solicitarea acestora, cu respeciarea
prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acces la informatile de interes public;
- Intocmeste lucrari referitoare la alegerile locale, alegerile generale, referendum si recesamant;
- Intocmeste lucrari privind diferitele modificari si completari privind listele electorale;
- Participa la intocmirea materialelor necesare desfasurarii sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului
é@?ar
- Asigura intocmirea procesului verbal al sedintelor Consiliului local;
- Inregistreaza hotararile adoptate de Consiliul Local in registrul de evidenta, le difuzeaza Cﬂior inferesati si le
transmite Institutiei Prefectului judetului lasi impreuna cu toate documentele atasate acestora
- Asigura redac area dispozitilor emise de primar in registrul de evidenta, le difuzeaza celor interesati si le
transmite Institutiel Prefectulu gudctul 15& impreuna cu foate documen iele atasate acestol 2,

zﬁs gura convocarea Consiliviui Local u extraordinara);

: : int flor si it ume interes general;

H mj; wz.ﬂ, er K"“C‘iﬂ.
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| cererile,sesizarile, memoriile si petitiile ce sunt repartizate de conducerea

5

%ﬁazztutz*
- Tine evidenta tuturor cauzelor litigioase in cadrul carora primaria sau primarul au fost parti;
- Informeaza permanent conducerea executivului cu stadiul in care se afla cauzele litigioase in care este
reprezentata institutia;
- Urmareste infocmirea rapoartelor statistice la termenele stabilite de comisia Nationala de statistica;
- Inregistreaza corespondenta si cererile cetatenilor;
Inregistraza nasteri, casatorii si decese;

Elibereaza certificate de nastere casatorii si decese;
Elibereaza dovezi din actele de stare civila ( Pas*eri casatoril, decese si diagnosticul deceselor;
inregistreaza, opereazA si comunica mentiuni la locul de nastere ( pentru cei casatoriti, divortali, decedati);
Opereaza sentintele de divort, pe aclele de casatorie si nastere;
Intocmeste acte de nastere in urma sentintelor de adoptie;

i

i

H

H

H

- Transcrie acte de stare civild ale cetatenilor romani , incheiate In stréinatate ;
Opereaza sentinte de tagada paternitate, stabilirea palemiia; ii si incuvintare nume pe acte de nastere;
Comunica nasterile , decesele si celelalte modificari la SPCLEP Scanteia ;

Intocmeste dosare pentru schimbari de nume si prenume;

Intocmeste anexele succesorale si le comunica birourilor notariale ;;

Elibereaza la cerere duplicate dupa certificatele de nastere, casatorie si deces conform legislatiel in vigoare;
Comunica extrase organelor de stat de pe actele de nasterej casatorie si deces,

te dosarele de casatorie;

Intocmeste buletinele statistice de nastere, casatorie si deces, si asiguré inaintarea lor la Directia judeteana
de stanstic

- %nairteaz cle militare ale decedatilor la Centrele Militare unde defunctul a avut ultimul domiciliu;
atiile de recunoastere copll opﬁf’fu cel care nu sunt casatoriti

Y
iclerea cas %isnl%*erﬂ @f'c aza casator r ta’su 3?., arul u

i

H

i

i

1

i
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el IR S :
41672001 privind ven

w”ﬁﬂuﬁja

-1 iqu{%SaG wsaﬂaie ﬁeﬁtm alo e a familiei ;
Intocmeste borderourile centr ixt.ai are cu alocatii si le tran 5”3;3;@ l2 AJPIS Iasi

- Intocmeste b@fdersurie pentru alocatile nou nascuti conform Legii nr.416/2001

- Asigurd aprovizionarea , depozitarea si distribuirea pe baza de retetd a laptelui praf ;

- Intocmeste borderour Ie cu copii beneficiari de icspte praf gratuit gz le transmite la Direclia Sanitara lasi ;
- Tine evidenia organizat or nonguver nmentale din comuna Scheia si colaboreazé cu acestea;
- Efectueaza anual anche ie soclale pentru persoanele cu handicap grav ai caror asistenti personali sunt
angajatii primariei;
- Incearca sa localizeze prioritatile de asistenta QOC ala pe categorii de riscuri sociale cum ar fi: abandonul
familial, orfani, nevoile de locuinte, handicapuri fizice, fa il ou mult copii, familii monoparentale, alcoolic isi
toxicodependenti;
- Asigura consilierea perscanelor varstnice sau familiilor defavorizate social ;

- Face cunoscut in mass-media cazurile sociale deosebite Incercand s afraga sponsori pentru ajutor .

ntfond funciar, urban

Este subordonat si condus de secretarul comunei Scheia si are urmatoarele atributin;

- Elibereaza diferite adeverinte in conformitate cu registru agricol;

- - Elibereaza adeverinte privind regimul juridic al terenurilor concesionate, vandute de Consiliul local, precum
si a celor aferente diferitelor spatii comerciale;

- Se ocupa de intocmirea lucrarilor cadastrale in vederea efiberarii titlurilor de proprietate;

- Face masuratori cadastrale;

- 3ntecn"esi@= horderourile de consum pentru materialele cosuma
varba%e G wer@ in posesie;

vile si regim special;- Intocmeste procese

v —m ot
fui pentru cada

4
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Do

[OR

aboreaza cu |

Agriculturii sau i
- Anual propune 1y

D wﬂaiwadiﬂﬁbn% ;

ingrasaminte chimice :3% 18

- Ve féca suprafetele ag

avi d«i-}i‘!f“ acesiorns;

w

- Executa si alte sarcini din domeniul agricol sau silvic, date de executivul Primariei sau stabilite prin %ege;
- Impreuna specialistul agrical par %aipa%g elucidarea situatiei in cazul terenurilor care fac obiectul unor litigii;
ac

|
- Verifica baza in care producatorii agricoli solicita certificat de producator, intocmeste procesul verbal de
constatare si propune eliberarea aces mia;
- In vederea efectuarii recesamantului general agricol intocmeste listele cu persoanele fizice si juridice care
detin si folosesc terenuri agricole pe raza comunel Scheia si pa if;pa efectiv la aceasta actiune ca membru in
comisia locala de recesamant;
- Coordoneaza si urmareste conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent.

- Inchelerea coniractelor ce privesc activitati desfasurate de oficiul agricol si cadastru cu co nsultarea
secretarului comunei
- Intocmeste documentatia necesara dezbateril in Consiliul Local si a amplasamentelor in cazul licitatiilor si
inchirierilor terenurilor agricole;

- Gestionsaza toate obiectele de inventar si mijloacele fixe existente in gestiunea Primar
- Supraveaheazw aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea ierx%ona,sim in acord cu
planificarsa mediului;
- Gestioneaza, organizeaza si pune in aplicare cadastrul general la nivelul teritoriului administrativ al comunei
Scheia;
- asigura delimitarea intravilanului de extravilan si gestioneaza conform planurilor existente;

asigura aplicarea ‘egiQEatiei in vig@&re privind intocmirea lucrarilor de cadastru imebiliar —edilitar
-se i “grje ste de organizarea si apoi aplicarea Planului Urbanistic si a regulamentului de urbanism aferent pe
care apol le detaliaza si reglementeaza prin planurile de urbanism zonal si de detaliu ;

- urmaraste realizarea acestor documente si modul in care se aplica la eliberarea autorizafi ior;
- organizeaza consultarea cetatenilor in vederea avizarii si aprobarii planurilor de urbanism in conformitate cu
prevederile legale;

- face propuneri conform legilor pentru eliberarea auterizatilor de desfiintare pentru lucrari in conformitate cu
vamw-im Legii 50/1 ‘2‘91 %
- pwaa fz dispozit

' za ceril
e esn
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- participa si intocmeste procese verbale de receptie, situatii de fucrari in domeniul lucrarilor de reparai si

r statistice la termen
1

I j
bligatiilor conform legii
sanatatii populatiel

o3

gafiilor conf. Legi 137719 UZartet habcdefgh, a3
lui &i face constatari privind respectarea prevederilor legale;

3. Compartimentul financiar-contabil , impozite si taxe
Este subordonat primarului si are urmatoarele atributii

- participa la elaborarea bugetului local cu respectarea termenelor legale si la rectificarea acestuia pe
parcursul anului;
- urmareste executia bugetara ( executia de casa prin trezorerie ) siinformeaza operatiy ordonatorul principal
de credite;
- participa la intocmirea programuluf de investitii in vederea ufilizarii cu eficienta a fondurilor alocate;
- propune prioritatile in repartizarea sumelor pentru fiecare oblectiv din programul de investitii;
- propune consfliului local virari de credite bugetare de la un capitol fa altul al bugetului local pe parcursul
executiel bugetars;
- propune ordonatorului de credite virari de credite bugetare in cadrul aceluiasi capitol;
- propune defalcarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor din bugetul local functie de termenele legale de
incasare a veniturilor si de perioada in care este necesara efectuarea cheltuielilor;
- prezinta propuneri de finantare ( cheltuieli curente si de capital ) pentru institutiile si serviciile publice de
interes local conform proiectelor de buget;
- Intocmesie statele de plata pentru primarie
- prezinta propuneri pentru instituirea conform legii de taxe speciale;
- propune consiliului local modul de utilizare a fondului de rulment (excedent anual)
- administrarea resurselor financiare pe parcursul executiei bugetare in conditii de eficienta;
- prezinta optiuni si prioritati in aprobarea si efectuarea cheltuielilor publice locale;
- asigura fransmiterea lunara catre Agentia Judeteana de ocupare si formare profesionala privind contributia la
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| X punere peﬁ? u taxele si impozitele locale;
\JEXare pe baza maicelu de inflatie a impozifelor si taxelor locale stabilite prin lege in

pn,z,m lex
suma ;fzx@j

- prezinta propuneri de acordare conform legii a inlesnirilor de plata a esalonarilor la plata si a anulari
obligatilor 1a bugafu local;
- face propuneri conform legil a scutirilor de plata pentru persoanele fizice si juridice;

asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor si hotararilor consi fliului local care prevad sarcini de natura

economica;
- calculearza si verifica lucrarile de investitii — devize de lucrari.
- Se ocupa de deschiderea fmani fii pentru lucrarile aprobate in bugetul local urmarind incadrarea cheltuielilor
in limita prevederilor bugetare annuale;
- Urmareste deschiderea de evidente asupra modului in care sunt realizate cheltuielile pe obiective
- Verifica in teren suprafetele inchiriate, starea lor, informeaza si propune masuri;
- Inchelerea contractelor ce privesc activitatile desfasurate de Serviciul financiar cu consultarea secretarului

-.Comi unel

- stabileste impozitele si %axaie locale
- efectueaza in baza delegatiei de serviciu verificari la agentii economici privind modul de constituire si virare
la bugetu! local a tuturor impozitelor si taxelor;
- calculeaza majorari de intarziere in cotele stabilite pentru sumele reprezentand impozite si taxe constituite
dar nevirate in termen,
- calculeaza penalitati pentru neconstituirea in limitele legale a impozitelor si taxelor datorate bugetului local;
- aplica sanctiunile prevazute de lege pentru abaterile constatate intocmind de fiecare data procesul verbal de
contraventie;
- participa activ la programul de pregatire nrofesionala a infregului personal din sistemul admini istratiel publice
locale —

- stabileste impozitul pe cladiri si teren in conformitate cu %ege’—a pentru cladirile si terenurile proprietatea

contribuabili Lcw ﬁi i decat s-\,aneie a,zgce f“%e pe raza comunei Scheia,

; F%‘tO%’ la
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nrin referate

! ’;"“ffu acordarea unor fa

a procedurii privind solutionarea ohiectiunilor, contestatiilor si a
nersoanelor juridics; :
aéé@pra miloacelor de fransport conform legt, stablieste pe baza T

5]
e
03

ax

; asupra mijloacelor de transpo functie de capacitatea cilindrica
ta

zxocmestz: dosarul matrico % debiteaza taxa Szabsts comunicand petitionarului datele necesare;

a motorului,
ﬁfec’ﬁneaza operatiuni de scadere din evidenta fiscala in cazul

arganelor de politie conform reglementarilor in vigoare;
- raooﬁeazd anual taxele pentru autovehiculele evidentiate in matricola

au intervenit modificar;

mtraman autovehiculelor scoase din evidenta

stabilind taxele pentru cazurile la care

i impozitul pe terenuri ocupate de cladiri si alte cons structii conform legii;

Referitor la impozitele pe cladin s
cladirile si terenurile

- calculeaza la inceputul perioadei de impunere porivit dispezitiilor legale, impozitele pe

apartinand persoanelor fizice;
- f@caécu;eaza impozitul in cazurile in care au intervenit modif ficari;
-la cerere sau prin verificari pe teren efectueaza reevaluarea cladirilor conform normelor si cotelor de impozit

nracticate annual stabilind diferente de impozit pe timpul prescriptiel, intocmind procese verbale de caloul s
comunicand contribuabilului noile obligati fiscale;
-ia in evidenta si debiteaza atat cladirile nou construite ;
- efectueaza operatiuni de rectificari de nume la matricole si roluri de cladiri, terenuri in cazul vanzarilor de
imobile, terenuri, comunicand in scris modificari efectuate in rolurile nominale partilor interesate;
constata abateri de la dispozitiile legale sau constatarile nu sunt de natura sa
nitiala stabilita, se intocmeste™Nota de constatare® cu prezentarea obiectivelor

-in cazul in care nu se
influenteze impunerea in

analizate si a aspectelor retinute;
- in vederea deschiderii procedurilor succesorale fac verificarile prevazute de instructiuni, in ceea ce priveste

averea imobiliara a defunctilor, inscrie datele constatate in evidenta fiscala in vederea transmiterii formularelor

aferente acestei opefa’zéuri la notariat pentru dezbaterea succesiunii;

- stabileste taxa pentru mijloacele @5 gubiac tate, afisaj si reclama intocmind dosar matricol debita anual

suma datorata pentru persoanele fizice si asociatiile familiale;

urilor publice:

ia contribuahili de orga
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, 1, i tine evid
d{:%meﬁ lp"iviﬂ‘i
ice sitine lazi evi identa nominala { roluri ) prin introducerea tuturor matricolelor . a borderourilor de
cade | peniru pf‘z:;feie si iaxege de la populatie;

ereaza in rolurn fj‘:‘{‘ tiile de plata in legatura cu gchaaa impozitelor;
azacerfificate s dfwww e prin care 58 stesta situatia existenia in fisele fiscale,

- extrage lista de supfasrxlv re, face inregistrart | ga;e si comunica p lusurile cetatenilor;
_verifica roluri nominale si infocmeste referate privind restituirea de sume in cazul plusurilor de rof;
- asigura evidenta la zi a debitarii veniturilor operand cronologic in *'eg istrul de partizi venituri pe fiecare sursa
a bugetului local;
- calculeaza majorari de intarziere la sumele datorate si neachitate la termen;
- conduce evidenta contabila privind contul de amenzi, imputatii, despagubiri;
- opereaza in evidenta nominala pe platitor debitele din amenzi, Empﬁhii despagubiri la organele in drept;
- intocmeste instiintari de plata la impozite si taxe si face urmarirea in termen a debitelor restante;
- rezolva toate cererile cu solicitari de date in evidenta fiscala;
- verifica zilnic exirasele de cont;
- intocmeste si deconteaza ordinele de plata derulate de primarie;
- infocmeste cecuri pentru ridicarea de numerar;

- conduce fise operatiuni bugetare;

- intocmeste documentatia privind deschiderea de credite bugetare pentru toate unitatile;
- intocmeste proiectul de buget si bugetul rectificativ si verifica incadrarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole,
articole si aliniate bugetare;
- verifica anexa nr.2 privind investitiile de la buget conform hotararilor de guvern;

- infocmeste si verifica zilnic toate actele de plati;
_intocmeste darea de seama anuala si trimestriala conform anexelor intocmite de personalul de speci jalitate;
- asigura legalitatea din punct de vedere contabil la intocmirea tuturor contractelor incheiate de primarie cu
terti;
- propune obiecte de inventar si mijloace fixe la casare;
- infocmeste registrele jurnal si registrele inventar anuale;
- asigura ¢ wdww mijloacelor fixe pe domeniul public si privt si asigura calcularea reevaluarilor si
amortizarilo
-tine ev%fjem, an

- {ne gvidenia an
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ocal , a adreselor privind efeciu

CAPITOLUL T
DISPOZITII PRIVIND CONDUITA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

4

Functionarii publici au obligatia de a respecta Codul de conduita al functionarilor publici, stabilit prin
Legea nr. 7/2004.
Personalul contractual este obligat s respecte prevederile Codului de conduité al personalului contractual din
autoritétile si institutiile publice , stabilit prin Legea nr 477/2004.

In acest sens, fiecare salariat va primi sub semnétura cate un exemplar din Codul de conduita al
functionarului public

Functionarii publici au obligatia de a cunoaste si respecta Statutul functionarulul public stabilit prin

Legea nr 188/1998 repubhcat

QAP%@L%;L W
DISPOZITIIFINALE

Regulamentul de organizare si functionare este obligatoriu pentru cunoasterea si aplicarea lui de catre
intreg personalul. Salariatii sunt salarizati si promovati in functie de rezultatele avute in comparatie cu
atributiile pfevazate in fisele posturilor ce deriva din prezentul regulament.

Functionarii publici si personalul contractual vor adopta la sediul primariei o tinuta morala si vestimentara
corespunzatoare, tinand cont de faptul ca acestia reprezinta administratia locala in raport cu cetateanul.
Modificarea si completarea ROF-ului se face ori de cate ori este nevoie ca urmare a modificarii structuri
de organizare. ‘
Se mentioneaza ca fiecare salariat poate primi si alte sarcini pentru rezolvarea unor probleme individual
sau colectiv si care constituie mod de apreciere a salariatului

al wnlariatiler acta
| & Saiafaiior esle urmat torul:

amul de 1

: ; M A
Ln ~_,O;. U=
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