COMUNA SCOBINTI, JUDETUL IASI

Roménia tel./fax:0232720310
Cod:707445 e-mail:primaria_scobinti@yahoo.com
http://www.primariascobinti.ro

HOTARAREA ergso.m.zozs
Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al

primarului comunei Scobinti

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SCOBINTI ,JUDETUL IASI
Avdnd in vedere:

- referatul de aprobare al primarului comunei Scobinti,prin care solicita aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Scobinti

- proiectul de hotarare initiat de primarul comunei Scobinti ce are ca obiect aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Scobint;i;

- prevederile Oug nr.57/2019,privind aprobarea codului administrativ,cu modificarile si
completarile ulterioare

-Prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala ;
- Prevederile art. 129 din OUG nr. 57/2019 privind aprobarea codului administrativ ;

- In temeiul art. 196, alin. 1, lit a) din OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SCOBINTI ,JUD.IASI;
HOTARASTE :

ART.1 Se aproba Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Scobinti in forma prezentat anex3 la prezenta hotdrare.

ART.2 Cu ducere la indeplinire a prezentei hotdrdri se delegi compartimentul resurse
umane din cadrul primdriei Scobinti.



ART.3 Secretarul comunei Scobinti, va comunica un exemplar dupa prezenta primarului
» un exemplar il va face public prin afisare si un'exemplar il va transmite Prefecturii lasi - Serviciul
Controlul Legalitatii Actelor si Contencios Administrativ.

Presedinte de sedinta:

Consilie .' uhan Mihai

Contrasemneazad pentru legalitate
Secretar general :Rusu Crstina




Anexa la HCL nr. 29/30.04.2025
REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE $!I FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI SCOBINTI
CAPITOLUL | - DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Primarul, viceprimarul,si aparatul de specialitate al Primarului comunei Scobinti
constituie Primaria comunei Scobinti.

(2) Primdria este o structurd functionald fir3 personalitate juridica si fara
Ccapacitate procesuald, cu activitate permanents, care duce la indeplinire hotararile consiliului
local si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.2 (1) In vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin ca autoritate executivi a administratiei
publice locale, in conditiile legii, Primarul are in subordine un aparat de specialitate constituit din
secretarul general al UAT Scobinti si totalitatea compartimentelor functionale, fir3
personalitatea juridica, de la nivelul unitétii administrativ teritoriale Scobinti.

(2) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributii ce ii sunt conferite prin lege si
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei sau altor persoane, in
conditiile legii.

(3) Secretarul general al comunei Scobinti este functionar public de conducere in
aparatul de specialitate al Primarului, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte
politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative, stabilitatea functionsrii aparatului de specialitate al Primarului,
continuitatea conducerii si realizarea legéturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora. Atributiile secretarului comunei sunt cele prevazute de art. 243 din 0.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioarter.

Art.3 Consiliul Local al comunei Scobinti aprobs, in conditiile legii, la propunerea
Primarului organigrama, numarul de personal, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

Art.4 (1) Personalul aparatului de specialitate al Primarului este format din functionari
publici si personal contractual.

(2) Functionarilor publici li se aplicd prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare, care
reglementeaza si normele generale privind regimul general al raporturile juridice dintre
functionarii publici si autoritatile administratiei publice locale.

(3) Personalului contractual, angajat pe bazi de contract individual de munca, a
carui rol este acela de realizare a activititilor direct rezultate din exercitarea atributiilor
au7*toritdtilor publice locale, care nu implici exercitarea de prerogative de putere publics, i
sunt aplicabile prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare care reglementeaza normele generale
privind regimul specific al personalului contractual din administratia publicd, precum si
prevederile Codului muncii - Legea nr.53/2003, republicatd, cu modificdrile si completirile
ulterioare.

(4) Dispozitiile prezentului regulament se aplic3, in mod corespunzator ambelor
categorii de personal.

(5) Primarul numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si
incetarea raporturilor de serviciu sau, dup3 caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate.
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personalul din cadrul aparatului de specialitate.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului se bucuri de
stabilitate in functie, in conditiile legii.

(4) Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Scobinti sunt
urmatoarele: suprematia Constitutiei si a legii; prioritatea interesului public; asigurarea egalitatii
de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice; profesionalismul;
impartialitatea si independenta; integritatea moral3; libertatea gandirii si a exprimirii; cinstea si
corectitudinea; deschiderea si transparenta; responsabilitatea si rdspunderea.

Art.6 Primdria comunei Scobinti are sediul in comuna Scobinti,judetul Iasi.

CAPITOLUL Il APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
SCOBINTI
Art.7 (1) Aparatul de specialitate al Primarului este constituit din compartimente

functionale organizate ca: servicii si compartimente a ciror conducere si
/sau coordonare este asiguratd de citre Primar si viceprimar.

(2) Conducerea, coordonarea si controlul activit3tii curente si a personalului din cadrul
compartimentelor functionale este asiguratd de catre functionarii de conducere (functionari
publici si personal contractual), numiti in conditiile legii in fuctii de conducere de sef serviciu.

(3) Tn cadrul subdiviziunilor aparatului de specialitate al Primarului comunei Scobinti se
realizeaza atributiile Consiliului Local si ale Primarului, prin acte si operatiuni tehnice, economice
si juridice; ele nu au capacitate juridicd, administrativa distinctd de cea a autoritatii in numele
cdreia actioneaza.

SUBCAPITOLUL 1: STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.8 Aparatul de specialitate al Primarului comunei Scobinti este structurat astfel:

e Secretarul General al comunei
Compartimentul juridic
Compartiment asistenta sociala ,autoritate tutelara
Compartiment stare civila si arhiva
Compartiment relatii cu publicul ,diaspora,registraturd,secretariat
Compartiment urbanism ,mediu,cadastru,topometrie ,fond funciar
Compartiment resurse umane ;
Compartiment registru agricol
Serviciu Contabilitate,Caserie,Impozite si taxe,Executare silitd,Achizitii publice

Serviciul Dezvoltare Rurald ,Gospodérire Comunal3,Patrimoniu,Cultur3

SUBCAPITOLUL [I: ATRIBUTII COMUNE

A. PREVEDERI COMUNE FUNCTIILOR DE CONDUCERE SI DE EXECUTIE:

Art. 9. Toti angajatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Scobinti,
atdt cu functii de conducere, cét si de executie, au urmitoarele atributii comune in desfisurarea
activitatii:

a) Respectarea si punerea in aplicare a legislatiei comune privind respectarea
drepturilor omului si libertatilor fundamentale, administratia publici local3, prevederile
aplicabile functionarilor publici/personalului contractual din administratia publici, regimul
juridic al



conflictului de interese si al incompatibilitatilor, transparenta decizional3, liberul acces la
informatiile de interes public, protectia datelor cu caracter personal si a legislatiei specifice
domeniului de activitate;

b) Respectarea si punerea in aplicare a tuturor regulamentelor si a procedurilor de
lucru aprobate in cadrul autoritatii, prin Dispozitii ale Primarului, prin Hotarari ale Consiliului Local
sau prin proceduri de sistem sau operationale;

¢) Aducerea la indeplinire a tuturor atributiilor care deriva din aplicarea legislatiei in
vigoare, a procedurilor aprobate Tn domeniul sdu de activitate si a fisei postului in scopul
asigurarii unui serviciu public de calitate;

d) Aducerea la indeplinire, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, a
lucrarilor si sarcinilor repartizate;

e) Aplicarea si respectarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, in
scopul functiondrii optime si in conformitate cu cerintele legale ale sistemelor de management
al calitatii si de control intern managerial implementate in cadrul Primériei Comunei Scobinti;

f) Aducerea la indeplinire, la termenele stabilite, a masurilor cuprinse in Programul
de Dezvoltare al Sistemului de Control Intem Managerial si a deciziilor Comisiei de Monitorizare;

g) Participarea la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial cu privire la activitatea desfisurat3;

h) Monitorizarea si evaluarea sistemicd a riscurilor in vederea stabilirii formelor de
control intern corespunzdtoare in activitatea specific3 si care s3 conduci la minimizarea riscurilor
inerente;

i) Implementarea recomanddrilor formulate de auditorii din  cadrul
Compartimentului Audit public intern in rapoartele de audit avizate de primar, conform
planificarii stabilite si comunicate structurii de audit;

j) Asigurarea aducerii la indeplinire a actiunilor preventive, a corectiilor si a actiunilor
corective dispuse;

k) Colaborarea la intocmirea programului anual a1 achizitiilor publice;

) Colaborarea la intocmirea programului de investitii anual si multianual;

m) Colaborarea la elaborarea si aprobarea bugetului anual si a rectificirilor bugetare;

n) Participarea activa la imbun&tatirea continu a proceselor de lucru in care sunt
implicati;

0) Preocuparea permanentd pentru eficientizarea propriilor activititi;

p) Participarea la implementarea strategiei de informatizare a institutiei in vederea
automatizarii proceselor interne, inlocuirea graduald a fluxurilor de hartie cu fluxuri digitale,
crearea unor baze de date integrate, securizate, interogabile si interoperabile; utilizarea
aplicatiile informatice dedicate in vederea simplificirii procedurilor birocratice, utilizarea
semnaturii electronice si informatizarea continua a procedurilor si semnaturilor electronice;

q) Participarea laimplementarea strategiilor adoptate in cadrul institutiei;

r) Participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local
al comunei Scobinti in vederea sustinerii proiectelor de hot&rari initiate, ori de cate ori este
necesar;

s} Participarea la lucrdrile comisiilor infiintate prin dispozitii ale Primarului sau
Hotarari ale Consiliului Local Tn care sunt desemnati ca membrii si indeplinirea atributiilor pe care
le incumba desemnarea lor. Neindeplinirea acestor atributii imbracs forma abaterii disciplinare;

s) Prezentarea de rapoarte si informari periodice la solicitarea Primarului sau/si
Consiliului Local;



t) Arhivarea documentelor create si gestionate, conform nomenclatorului arhivistic,
inclusiv in format digital;

t) Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul Primriei comunei Scobinti in
vederea realizdrii activitatilor specifice si a atingerii obiectivelor stabilite la nivelul structurii sia
Tntregii institutii.

Art. 10. Personalul, indiferent de structura organizatorici din care face parte, are
urmatoarele responsabilititi principale:

a) Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor detinute sau la care are
acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu si se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduci
prejudicii institutiei;

¢) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si mésurilor prevazute in documentele intocmite;

€) Raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa postului;

) Raspunde de buna utilizare si gestionare a fondurilor precum si a bunurilor
publice aflate Tn folosint3;

g) Rdspunde pentru incilcarea cu vinovitie a atributiilor de serviciu, a normelor
de conduitd profesionald si civici, a prevederilor legale specifice domeniului de activitate,
prevederilor privind egalitatea de sanse si tratament;

h) Réspunde de respectarea politicii GDPR si alte proceduri si politici cu privire la
integritatea si securitatea datelor implementate/adoptate la nivelul institutiei.

B. PREVEDERI SPECIFICE FUNCTIILOR DE CONDUCERE
Art. 11. Functiile de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Primarului sunt
urmatoarele: secretar general al comunei, sef serviciu.
Art. 12. Pentru structurile de tip compartiment se poate nominaliza un
responsabil/ coordonator al activititii acesteia, care va prelua partial sau total, in functie
de delegarea de competentd atributiile si responsabilitdtile de organizare si conducere a
activitatii.
Art, 13. Personalul de conducere, indiferent de structura coordonata, are urmatoarele
atributii si obligatii generale de management comune:
a)  Asigurd realizarea unui management eficient si eficace in domeniul sju de activitate;
b) Conduce personalul si/sau compartimentele subordonate si raspunde de
organizarea si functionarea acestora in conditii de eficients, economicitate si eficacitate, dand
dovada de impartialitate in relatia cu angajatii;
¢) Elaboreazd si propune spre aprobare politici, strategii, planuri, programe si
proceduri in domeniul siu de activitate;

d) Asigurd intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor/referatelor de
specialitate/proiectelor de acte normative/individuale inh conformitate cu prevederile legale in

vigoare in domeniul de activitate;
e) Asigura convergenta si coerenta actului managerial prin coordonarea ierarhic3 si
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interdepartamentald a deciziilor si a activititilor;

f) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice
personalul de conducere asigurd organizarea activititii personalului din subordine, manifest3
initiativd si Tsi asuma responsabilitatea pentru activitatea structurii conduse;

g) Asigura egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecirei
categorii de personal. Tn acest sens, personalul de conducere are urmitoarele
obligatii:

1. sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competenta
aferent functiei ocupate si carierei individuale a fiecirei persoane din subordine, intocmind in
acest sens fisele de post din cadrul structurii conduse;

2. sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzatoare a competentelor fiecdrei persoane din subordine;

3. sd monitorizeze performanta profesionals individual si colectivi a personalului
din subordine, s semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si sd
implementeze masuri destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective,
atunci cand este necesar;

4. s& examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine;

5. sd evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesional al fiecirui subordonat
si sa propuna participarea la programe de formare si perfectionare profesionals pentru fiecare
persoana din subordine;

6. sd delege sarcina si responsabilitéti, in conditiile legii, persoanelor din subordine care
detin cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitirii functiei
respective;

7. sd excludd orice formd de discriminare si de hirtuire, de orice naturj si In orice
situatie, cu privire la personalul din subordine;

8. Tn scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce
decurg din raporturile ierarhice, personalul de conducere are obligatia de a nu se angaja n relatii
patrimoniale cu personalul din subordine.

a)Stabileste obiective specifice SMART si indicatori de performants relevanti pentru
structura pe care o conduce si asigura realizarea acestora, stabileste obiective individuale pentru
personalul subordonat in concordantd cu obiectivele specifice stabilite pentru compartimentul
coordonat si obiectivele generale ale institutiei;

b)Creeaza si mentine un sistem eficient de management al riscurilor in domeniul s3u

de activitate, astfel incat realizarea activitatilor si atingerea obiectivelor si nu fie

afectata de materializarea acestora;

c)identifica riscurile de coruptie si vulnerabilitétile structurii conduse, pentru fiecare

dintre atributiile stabilite Tn sarcina structurii si activitatile desfasurate de aceasta,

asigura evaluarea acestora printr-o analizd multicriterial, identific3, stabileste si aplica
masurile necesare de prevenire si/sau remediere;

d)Respectd modalitatea de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor, cu

respectarea prevederilor si termenelor stabilite de procedurile interne si prevederile

legale incidente; propunere de angajare a unei cheltuieli, factur, ordonantare de plat3 )
pentru realitate, regularitate si legalitate in vederea efectudrii platilor;

e)Asigura respectarea procedurilor in vigoare de citre structura pe care o conduce;

f)Asigura organizarea controlului intern cu privire la activitatile subordonate;
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g)Asigurd punerea n aplicare a misurilor corective dispuse prin deciziile Camerei de
Conturi a judetului lasi, ce vizeazd domeniul de activitate al structurii coordonate;
h)Stabileste si se asigurd de implementarea corectiilor/actiunilor corective/ actiunilor
preventive pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat;

i)Asigurd Tntocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sdu de activitate;

j)Asigura pastrarea in bune conditii a documentelor si arhivarea lor, inclusiv in format
digital (pdf sau scan);

k)Participa activ la digitalizarea institutiei prin implementarea strategiei de digitalizare Tn

structura condusa.

Art. 14. Personalul de conducere, indiferent de structura din care face parte, are urmatoarele
responsabilitati principale:

a) Raspunde de realizarea unui management eficient si eficace in domeniului siu de
activitate;

b) Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile subordonate;

¢) Rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executsrii
atributiilor de serviciu;

d) Rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapt3 care ar putea s3 aduci prejudicii
institutiei;

€) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor si sarcinilor ce i revin potrivit
legii, fisei postului sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

D Raspunde de buna functionare a structurii subordonate si indeplinirea obiectivelor si
atributiilor ce cad in sarcina structurii conduse prin efectul legii sau misurilor dispuse, la timp si
Tntocmai;

g) Raspunde de punerea in aplicare a misurilor corective dispuse prin deciziile Camerei
de Conturi a judetului lasi ce vizeazd domeniul de activitate al structurii coordonate;

h) Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor stipulate in documentele intocmite in cadrul structurii conduse;

i) Rdspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv
in format electronic, in domeniul sju de activitate;

i) Raspunde de pastrarea in bune conditii a documentelor;

k) Semnaleaza conducerii institutiei problemele deosebite despre care ia cunostinta in
timpul indeplinirii sarcinilor, sau in afara acestora, chiar dac3 acestea nu vizeaz3 direct domeniul
propriu.

Art. 15. Limitele de competenta in exercitarea functiilor de conducere sunt:

a) Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre superiorii ierarhici;

b) Evalueazd performantele profesionale ale personalului din subordine;

¢) Propune programe de instruire si perfectionare profesionale pentru personalul din
subordine;

d) Propune si elaboreazd proceduri pentru activititile structurii sale specifice si ale
institutiei in general.

Art. 16. Pe ianga atributiile comune, functionarii de conducere au si atributii specifice ce
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rezultd din exercitarea efectivdi a functiei de conducere in indeplinirea atributiilor
compartimentului/lor coordonat/e.

SUBCAPITOLUL Ili: ATRIBUTIILE SPECIFICE ALE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI
SCOBINTI $1 ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Art.16 — SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI SCOBINTI
indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii specifice:
1. Avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
Primarului si hotararile consiliului local;

2. Participd la sedintele Consiliului Local al comunei Scobinti;

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si Primar, precum si intre acestia si prefect;

4. Coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistica a hotirarilor consiliului local
si a dispozitiilor Primarului;

S. Asigurd transparenta si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a dispozitiilor Primarului si a hotaririlor consiliului local;

6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local Si
redactarea hotarérilor consiliului local;

7. Asigura pregatirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000
cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modific3ri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte comuns Scobinti;

9. Poate propune Primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

10. Efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participrii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

11. Numara voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care 1l prezint3 presedintelui
de sedinta;

12. Informeaza presedintele de sedint3 cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

13. Asigura intocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
si stampilarea acestora;

14. Urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiréari ale consiliului local s3 nu ia
parte consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
informeaza pregedintele de sedint3, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

15. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

16. Alte atributii prevdzute de lege sau insircinari date prin acte administrative de
consiliul local, de Primar, dup3 caz.

17. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificirile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art.
147 alin. (1) si (2) din Codul administrativ, secretarul general al comunei Scobinti indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

a) Secretarul general al comunei comunic o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a
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cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu; in termen de 30 de zile de Ia
data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza comunei

Scobinti;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razi de competents
teritoriald se afla imobilele defunctilor inscrigi in c3rti funciare infiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.

18. Atributia prevazuta la aliniatul precedent poate fi delegati citre una sau mai
multe persoane care exercita atributii delegate de ofiter de stare civil3, prin dispozitia Primarului
la propunerea secretarului general al comunei.

19. Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al
comunei sau, dupa caz, de cdtre ofiterul de stare civil3 delegat, in conditiile prezentate anterior,
neindeplinirea acestor atributii atragdnd sanctionarea disciplinar si contraventionald a
persoanei responsabile.

Art.18 - COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Organizeaza si gestioneazd resurselor umane la nivelu! Primiriei Comunei Scobinti si
efectueaza, la cerere, asigurdnd punerea in aplicare a politicilor de resurse umane si a
procedurilor specifice. Se subordoneaza secretarului general al comunei potrivit competentelor
si organigramei aprobate.

in activitatea pe care o desfisoar3 realizeazs urmatoarele atributii principale:

1. intocmeste proiectele de hotirari initiate de Primarul comunei si documentele de
prezentare si motivare, care au ca obiect aprobarea organigramei, numarului de personal si a
statului de functii atdt pentru aparatul de specialitate al Primarului cat si pentru institutiile
publice de subordonare locald, precum si pentru modificarea si actualizarea acestora;

2. Tntocmeste proiectele de hot3rari initiate de Primarul comunei si documentele de
prezentare si motivare, care au ca obiect aprobarea Regulamentul de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Scobinti, colaborand cu conducerea
compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului la elaborarea
/ redactarea / actualizarea acestui regulament; intocmeste proiectele de hotarari pentru
aprobarea regulamentelor de organizare si functionare ale institutiilor publice de subordonare
locala, pe baza propunerilor inaintate de aceste institutii;

3. intocmeste rapoarte la proiectele de hotarari care privesc infiintarea / reorganizarea /
desfiintarea de servicii publice si institutii publice de subordonare local3, stabilirea si, dupa caz,
completarea / modificarea obiectului de activitate pentru structurile infiintate;

4. Asigura coordonarea elabordrii si actualizarii Regulamentului Intern, cu desfasurarea
procedurilor prealabile specifice aprobarii acestuia;

3. Asigura coordonarea si monitorizarea activitatii de elaborare/actualizare a fiselor
posturilor pentru fuctionarii publici si personalul constractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului ;

6. Coordoneaza si monitorizeazd organizarea si desfisurarea, conform actelor
normative in vigoare, a procedurilor concursurilor/examenelor privind recrutarea/promovarea
personalului;

7. Asigura incadrarea in numarul de personal stabilit si aprobat, in conditiile actelor
normative in vigoare, evidenta incadrarii personalului pe functii conform statului de functii
aprobat; elaboreazd documente de evident a personalului;

8. Realizeazda corecta aplicare a prevederilor legale privind:  recrutarea,
angajarea/numirea, reincadrarea, promovarea, suspendarea, modificarea si Tncetarea
raporturilor de muncé/raporturilor de serviciu pentru functionarii publici si pentru personalului

contractual;
9. Asigurd gestionarea modificarilor intervenite Tn executarea raporturilor de serviciu/
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raporturilor de munca (nUmirea/angajarea, reincadrarea, promovarea, transferarea, detasarea,
delegarea, delegarea de atributii, trecerea/mutarea temporard sau definitivi in cadrul altui
compartiment si Tncetarea raportului de serviciu sau a contractului individual de munca, dups
caz, pentru personalul Primdriei; intocmeste si actualizeaza evidenta functiilor si a functionarilor
publici/ personalului contractual;

10. Tntocmeste si completeazi Registrul de evidentd a functionarilor publici in format
electronic; intocmeste si actualizeaza baza de date a functiilor publice si a functionarilor pubilici,
prin conectarea la Portalul de management de pe site-ul Agentiei National3 a Functionarilor
Publici, furniznd actele administrative de autoritate adoptate/emise ce privesc functiile
publice si functionarii publici, cu respectarea termenele de comunicarea a modificirile
intervenite In situatia acestora;

11. Tntocmeste si completeazi Registrul general de evidenta a salariatilor pentru
personalul contractual, cu respectarea termenelor legale de efectuare a operatiunilor specifice;
asigura transmiterea on-line a datelor din Registru citre Inspectoratul Teritorial de Muncs lasi
utilizand aplicatia REVISAL si comunicarea cu L.T.M. lasi in probleme ce privesc gestionarea
acestei aplicatii;

12. Tntocmeste, completeazd si tine evidenta la zi a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici si a dosarelor personale ale angajatilor contractuali;

13. Realizeazd fundamentarea cheltuielilor de personal pentru bugetul local Si
rectificarile bugetare din cursul anului si urméreste utilizarea fondului de salarii;

14. Intocmeste proiectele de hotdrari initiate de Primarul comunei si documentele de
prezentare si motivare privind stabilirea salariilor de bazid pentru personalul din Primiria
comunei Scobinti, cu asigurarea desfasurdrii corespunzatoare a procedurilor prealabile supunerii
spre aprobarea consiliului local;

15. Asigura determinarea indemnizatiilor lunare pentru functiile de demnitate publici de
primar si viceprimar, calculul lunar al indemnizatiilor de care beneficiaza consilierii locali, stabilirea
salariilor de bazad pentru functionarii publici si personalul contractual la numire, reluarea
activitatii dupa incetarea suspendirii raportului de muncd/de serviciu, avansarea in gradatii,
promovarea in functii, in clase si in grade profesionale a functionarilor publici, promovarea in
functii, in grade si in trepte profesionale a personalului contractual, stabilirea si acordarea de
sporuri salariale si stabilirea altor drepturi salariale (pentru detinerea titlului stiintific de doctor,
pentru activitatea de control financiar preventiv, pentru activitatea prestatd in proiecte finantate
din fonduri europene, indemnizatia de hrand sau, dup caz, norma de hran, vouchere de
vacanta, premii, prime si altele, conform legislatiei in vigoare aplicabile);

16. Intocmeste documente individuale cu date si informatii privind noii angajati (“fise de
calculator”) pe care le comunica Serviciului financiar, contabilitate pentru incircarea bazei de
date a programului de salarii;

17. Realizeazd lucrdrile necesare ce stau la baza emiterii de dispozitii pentru: numire,
refncadrare, perioada de stagiu si finalizarea acesteia, promovare (in functii, in grad profesinal, in
clasd, in treaptd, dupd caz), delegare, delegarea de atributii, trecerea/mutarea temporars sau
definitiva, detasarea, transferul, exercitarea cu caracter temporar a unei functii de
conducere, suspendarea raportului de serviciu/de munc, incetarea raportului de serviciu/de
muncd, precum si numirea si eliberarea din functie a personalului contractual din cadrul
cabinetelor demnitarilor - primar, viceprimari;

18. Primeste, verificd si, dupd caz, intocmeste sau/si inregistreaz3 si transmite
documentele primare pentru plata salariilor (pontaje, note de concediu de odihn3, note de
rechemare din concediu de odihng, certificate medicale, s.a.,) si asigurd transmiterea la timp a
acestora cdtre Serviciul financiar, contabilitate care realizeazd calculul drepturilor salariale, prin
programul de salarii gestionat, precum si plata acestora;

19. intocmeste rapoarte si cercetdri statistice referitoare la: numirul de personal,

9



utilizarea timpului de lucru, transpareanta veniturilor salariale si cheltuielile cu salariile;

20. Asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile
de interese ale deponentilor - functionari publici si personalul contractual din aparatul de
specialitate al Primarului - care se depun exclusiv prin intermediul platformei e-DAI gestionatd
de Agentia Nationald de Integritate, prin persoanele desemnate din cadrul serviciului, in care
scop acestea realizeaza urmatoarele atributii:

a) primesc, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul
e- DAIl, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal, si elibereaz la depunere o dovadi de primire;

b) indeplinesc formalitatile de inregistrare in e-DAI a deponentilor;

c) verificd evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese n registre
speciale, cu caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si
Registrul declaratiilor de interese, ale cdror modele au fost aprobate prin H.G..R. nr. 175/2008
privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de
interese;

d) asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe
pagina de internet a institutiei, in colaborare cu Serviciul prelucrarea automata a datelor, in
termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu
exceptia localitdtii unde sunt situate, adresei institutiei care administreazi activele financiare,
a codului numeric personal, precum si a semniturii olografe; declaratiile de avere si declaratiile
de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei pe toatd durata exercitarii functieisi 3
ani dupa incetarea acesteia si se arhiveazi potrivit legii;

e) trimite Agentiei Nationale de Integritate, declaratiile de avere si declaratiile de interese
prin e-DAI, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora conform Procedurii de
transmitere prin e-DAI a declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, precum si conditiile in
care aceasta se realizeaza, aprobata prin Ordinul nr.96/2021 al presedintelui Agentiei;

f) genereazd prin intermediul e-DAI, dup3 expirarea termenului de depunere, o lista cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen Si
informeaza de indatd aceste persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucratoare; lista definitivd cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere
declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotitid de punctele de vedere primite, se
transmite Agentiei pana la data de 1 august a aceluiasi an;

g) acordd consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
completarea si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au
obligatia depunerii acestora;

g) dacd, in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de
interese, sesizeaza deficiente in completarea acestora, recomands, in scris, pe baza de semnatura
sau scrisoare recomandatd, persoanei in cauzd rectificarea declaratiei de avere si/sau a
declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii;
declaratia de avere si/sau declaratia de interese rectificatd, insotite/insotits, dupd caz, de
documente justificative, se trimit/se trimite de indat3 Agentiei, prin intermediul e-DAI.

21. Tntocmeste programarea anuali a concediilor de odihna, Tn baza propunerilor primite
de la compartimentele functionale din Primarie;

22, Urmadreste si intocmeste documente specifice de evidentd privind utilizarea timpului
de lucru: prezenta la program, orele suplimentare efectuate, absentele pe cauze; efectuarea
concediilor de odihnd, acordarea si evidenta altor categorii de concedii (pentru evenimente
familiale deosebite, de paternitate, de acomodare, suplimentare, de studii, fir3 plata, s.a.),
evidenta concediilor medicale, de maternitate, de crestere copil, a absentelor nemotivate;
verifica utilizarea timpului de lucru de cétre salariati;

23. Prin consilierul de eticd — functionar public in cadrul Serviciului - asigura consilierea
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etica si monitorizarea respectérii normelor de conduiti la nivelul Prim3riei comunei Scobinti,

Consilierul de etica indeplineste urmétoarele atributii:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduit3 de
catre functionarii publici si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfdsoard activitatea de consiliere etic3, pe baza solicitirii scrise a functionarului
public sau la initiativa sa atunci cand acesta nu i se adreseazi cu o solicitare, ins3 din conduita
adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

¢) elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifests in
activitatea functionarilor publici si care ar putea determina o incilcare a principiilor si normelor
de conduitd, pe care le fnainteazd Primarului si propune mésuri pentru inl3turarea cauzelor,
diminuarea riscurilor si a vulnerabilititilor;

d) organizeazd sesiuni de informare a personalului cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru
autoritatile gi institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetitenilor Tn relatia cu Priméria;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea persoanlului;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura
relatia directa cu cetatenii si formuleazi recomandiri cu caracter general, fard a interveni in
activitatea comisiei de disciplind a functionarilor publici sau, dup3 caz, a comisiilor privind
cercetarea disciplinara prealabilad a angajatilor contractuali;

g) poate adresa in mod direct intrebéri sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii Primdriei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu
publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Prim3rie.

24, Elaboreaza proiectele si asigurd aprobarea planurilor de perfectionare si a planurilor
de mdsuri privind pregatirea profesionald a functionarilor publici si personalului contractual din
Primarie; monitorizeaza activitatea de formare si perfectionare profesionald a personalului
potrivit procedurilor specifice;

25. Coordoneazd si monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual in scopul aplicarii corecte a
procedurilor de evaluare; tine evidenta nominal3 si cronologicé a evaludrilor anuale;

26. Urmareste realizarea perioadei de stagiu pentru debutanti - functionari publici si
personalul contractual, aplicdnd procedurile specifice necesare desfisuririi si finalizarii acestor
perioade;

27. Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual; transmite toate documentele solicitate de citre presedintelui comisiei de disciplin
a functionarilor publici, respectiv de citre persoanele desemnate si efectueze cercetarea
disciplinara prealabild - in cazul personalului contractual;

28. Colaboreaza cu reprezentantii salariatilor, sindicatul reprezentativ si comisia paritara
de la nivelul Primdriei in vederea respectérii drepturilor si obligatiilor functionarilor publici si ale
personalului contractual;

29. Realizeaza lucrérile specifice pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap

grav pentru care, potrivit legii, angajator este Primarul, asigurand incadrarea acestei categorii de
personal contractual si salarizarea in conformitate cu dispozitiile Legii nr.448/2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicati, cu modificirile si
completdrile ulterioare si legislatia muncii;
30. Organizeazad si monitorizeaza activitatea de practica de specialitate a strudentilor din
cadrul unitdtilor de fTnvdtdmant superior, in conditiile legi; elibereazi documente care
atestd efectuarea de cdtre studenti, a practicii de specialitate in cadrul aparatului de specialitate
al Primarului;
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31. Asigurd confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele profesionale/dosarele
personale; elibereaza titularului dosarului, la cerere, cépii ale actelor existente in dosar;

32. intocmeste si elibereaza, la solicitarea verbali a salariatilor, adeverinte care atest3
calitatea de salariat, numarul de zile de concediu medical efectuat, salariul de baza, salariul
brut/net lunar realizat; intocmeste si eliberezd adeverinte specifice la incetarea raportului
de serviciu
/raportului de munca al salariatului pentru completarea vechimii in munca;

33. Realizeazd demersurile necesare pentru achizitionarea legitimatiilor de serviciu,
asigura completarea, eliberarea, evidenta precum si vizarea semestriald a acestora;

34. Rezolva corespondenta repartizata si asigura desfisurarea relatiilor cu publicul potrivit
domeniului de competent3;

35. Realizeazd si alte atributii specifice sferei de competent3 previzute de lege sau prin
acte normative si/sau acte administrative.

in realizarea atributiilor specifice, colaboreaza cu toate compartimentele functionale din
cadrul Primdriei comunei Scobinti.

Art.19 - SERVICIU CONTABILITATE,CASERIE,IMPOZITE S| TAXE ,EXECUTARE SILITA

Este o structura functionald din aparatul de specialitate al Primarului, in cadrul cireia se
duc la indeplinire atributiile si obligatiile privind administrarea si gestionarea surselor de venit ale
bugetului local, a cheltuielilor bugetului local, precum si organizarea §i gestionarea evidentei
contabile. Serviciul se afld in directa subordonare a Primarului si este coordonati de un sef
serviciu

seful serviciu are urmatoarele atributii principale:

1. Asigura, prin sefii structurilor functionale din subordine, organizarea, coordonarea si
controlul ducerii la indeplinire a activitatilor compartimentelor functionale din cadrul Serviciului,
conform competentelor ce le revin acestora din actele normative specifice pe care le pun in
aplicare; '

2. Reprezinta Serviciul in relatiile cu executivul Primériei, Consiliul Local, celelalte structuri
functionale din cadrul Primariei, agenti economici, institutii publice si cetiteni;

3. Coordoneaza activitatea de control financiar preventiv;

4. Coordoneaza, prin sefii structurilor functionale din subordine, legitura cu celelalte
compartimente de specialitate din cadrul Primériei pentru rezolvarea unor lucriri de interes
comun pentru activitatea institutiei, a Consiliului Local si comunitatii locale;

5. Coordoneazd, prin compartimentele functionale din subordine, cunoasterea, punerea
in aplicare si respectarea prevederilor legilor, altor acte normative, a actelor administrative
emise de Primarul comunei si Consiliul Local;

6. Coordoneazd, prin compartimentele din subordine ducerea la indeplinire a dispozitiilor
stabilite prin actele de control si ia masuri pentru inldturarea deficientelor, dispozitii referitoare
la activitatile specifice serviciului contabilitate ;

7. Repartizeazd pe compartimente si birouri corespondenta si coordoneazi modul de
solutionare a acesteia in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

8. Coordoneaza, prin compartimentele din subordine, actiunea de elaborare a proiectului
bugetului local si il prezinta spre analiza si aprobare Consiliului Local;

9. Coordoneaza, prin compartimentele din subordine, intocmirea conturilor de executie
lunare si a darilor de seama trimestriale si anuale;

10. Coordoneaza, prin compartimentele din subordine, deschiderea la timp a creditelor
bugetare si incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor aprobate prin bugetul local; analizeazi si
face propunerile ce se impun in acest sens ordonatorului principal de credite;

11. Sprijind, prin compartimentele de specialitate, ordonatorii tertiari de credite, cu
privire la natura cheltuielilor finantate din bugetul local;

12. Coordoneaza si controleaza, prin compartimentele din subordine, activititile care se
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desfdsoar3 in cadrul Serviciului in domeniul urmiririi si incasarii creantelor bugetului local
prevazute de legislatia in vigoare pe calea executarii silite (Legea 215/2015 privind Codul de
procedura fiscald, Legea 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificirile si completarile ulterioare);

13. Coordoneaza, prin compartimentele din subordine, intocmirea si verificarea statelor
de plata si a viramentelor aferente pl&tii salariilor;

14. Coordoneaza, prin compartimentele din subordine, verificarea constituirii garantiilor
materiale potrivit legii, pentru salariatii gestionari de drept si de fapt;

15. Participa la dezvoltarea relatiilor institutiei cu alte institutii publice, O.N.G.-uri, alte
organizatii ale societétii civile din tar3 si striinitate;

16. Coordoneaza si verifica, prin compartimentele din subordine, intocmirea rapoartelor
de specialitate pentru proiectele de hotdrari ale Serviciului promovate in Consiliul Local, cu
respectarea prevederilor legale;

17. Coordoneazs, prin compartimentele din subordine, organizarea si conducerea la zi,
cronologicd si sistematica a evidentei contabile;

18. Coordoneazd, prin sefii structurilor functionale din subordine, intocmirea Si
valorificarea tuturor documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului
principal de credite, in conditiile respectérii legalit&tii;

19. Coordoneaza, prin sefii structurilor functionale din subordine, modul in care sunt
gestionate de cdtre personalul din subordine rolurile fiscale ale agentilor economici si ale
persoanelor fizice;

20. Verifica solutionarea contestatiilor la actele administrative intocmite de citre
compartimentele de specialitate;

(1) Organizeaza si coordoneazd, prin compartimentele din subordine, activitatea de constatare,
stabilire si control a impozitelor si taxelor locale, precum si a amenzilor inregistrate in baza
proceselor verbale de contraventie legale;

(2) Obiectivele specifice ale Serviciului sunt urméatoarele:
I. Derularea anuala a procesului bugetar, cu respectarea calendarului bugetar si a termenelor

IL. Sprijinirea anuald a proiectelor nonprofit de interes public local pe baza

finantarilornerambursabile acordate din fonduri publice;

IIL. Sprijinirea financiard anuald a unitdtilor de cult apartindnd cultelor religioase

recunoscute in Romania;

IV. Sprijinirea financiard anuald a proiectelor de interes public local, prin incheierea de

contracte de asociere;

Alte atributii specifice:

1. Elaborarea si aprobarea Bugetului General Centralizat al comunei Scobinti, care

presupune, in principal:

e Centralizarea propunerilor de cheltuieli detaliate, primite din partea compartimentelor de
specialitate si a ordonatorilor de credite din subordine si stabilirea limitelor de cheltuieli
bugetare pe surse, capitole si titluri de cheltuieli pentru anul bugetar pentru care se
elaboreazd proiectul de buget, precum si proiectiile pentru urmétorii trei ani;

* Definitivarea proiectului bugetului centralizat, cu anexele aferente, conform legii bugetului de
stat si a legii finantelor publice locale;

* Prezentarea spre analiza si aprobare catre autoritatea deliberativa- Consiliul Local al comunei
Scobinti, a proiectului bugetului centralizat;

® Transmiterea bugetelor initiale aprobate cdtre AJFP IASI si ulterior citre serviciile de
specialitate si centrelor bugetare din subordine in vederea desfasurarii activitatii;

2. Respectarea principiului transparentei si publicitatii, prin publicarea bugetelor aprobate
pe site- ul propriu si pe cel al MDRAP; deschiderea/ retragerea de credite bugetare,
care presupune, in principal:
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intocmirea in dublu exemplar a deschiderilor de credite bugetare insotite de note
justificative, dispozitii bugetare si centralizatorul dispozitiilor bugetare, in limita sumelor
aprobate, potrivit destinatiei stabilite, lunar sau ori de cite ori intervin modificiri, cu
respectarea dispozitiilor legale;
intocmirea in dublu exemplar a dispozitiilor bugetare de retragere a creditelor bugetare,
urmare a rectificarilor bugetare;
Urmarirea si verificarea deschiderilor/ retragerilor de credite bugetare pe baza extraselor de
cont descdrcate din Sistemul National de Raportare Forexebug.

3. Rectificarea/virarea de credite/modificiri de trimestrialitate n cadrul bugetelor

comunei Scobinti, care presupun, in principal:

Centralizarea propunerilor de rectificiri/viriri de credite/modificiri de trimestrialitate n
cadrul bugetelor, primite din partea compartimentelor de specialitate, inclusiv de la
ordonatorii de credite din subordine, operarea modificirilor ce decurg din aplicarea
prevederilor unor acte normative intrate in vigoare in cursul exercitiului financiar si elaborarea
proiectului HCL sau de dispozitie de primar, conform legii.
Asigura consilierea centrelor bugetare subordonate in problemele legate de bugetele acestora.
4. Monitorizarea si analiza executiei bugetului, care presupun, in principal:
intocmirea situatiei operative zilnice, pe baza extraselor de cont descircate din Sistemul
National de Raportare Forexebug;
intocmirea proiectului de hotirare privind executia trimestriald a bugetelor pe cele dou3
sectiuni- functionare si dezvoltare, cu exceptia bugetului creditelor interne si externe Si
prezentarea spre analiza si aprobare catre autoritatea deliberativi- Consiliul Local al comunei
Scobinti;
5.Tntocmirea si depunerea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale, care

presupun, in principal:

Centralizarea datelor primite de la Serviciul Financiar- contabilitate si a datelor primite din
partea centrelor bugetare si depunerea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale la
AJFP lasi, cu respectarea termenelor legale;
Publicarea situatiilor financiare trimestriale si anuale pe site-ul propriu si pe site-ul MDRAP.

6. Atribuirea contractelor de finantare nerambursabil3 din fonduri publice alocate pentru

activitati nonprofit de interes local pe baza selectiei publice de proiecte, care presupune, n
principal:

Publicarea Programului anual al finantérilor nerambursabile in Monitorul Oficial al Romaniei,
partea a Vl-a, in maxim 30 zile de la aprobarea bugetului;
Publicarea anuntului de participare in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a Vl-a, intr-un
cotidian central sau doua cotidiene locale si pe site-ul propriu;
Acordarea de asistentd privind intocmirea documentatiei pentru elaborarea si prezentarea
propunerii de proiect oricaror persoane interesate;
Verificarea eligibilitatii, inregistrarii si a indeplinirii criteriilor referitoare la capacitatea tehnic
si financiara a solicitantilor;
Tnaintarea propunerilor de proiecte eligibile comisiei de evaluare constituite la nivelul
Primariei comunei Scobinti;
Tnaintarea spre aprobare citre autoritatea deliberativi- Consiliul Local al comunei Scobinti, a
proiectului de hotdrare privind finantarea de la bugetul local a proiectelor selectionate de
comisia de evaluare;
Publicarea in Monitorul Oficial al Roméniei, partea a Vi-a, intr-un cotidian central sau dou3
cotidiene locale si pe site-ul propriu a proiectelor declarate castigitoare si a celor
necastigatoare;
Incheierea contractelor de finantare nerambursabils.

7. Derularea si controlul contractelor de finantare nerambursabild din fonduri publice
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alocate pentru activitati nonprofit de interes local, care presupune:
® Verificarea raportdrilor intermediare si a raportarii finale privind justificarea sumelor primite;

8. Tntocmirea ”Raportului anual al finantirilor nerambursabile din fonduri publice” si
publicarea acestuia in Monitorul Oficial al Roméniei, partea a Vl-a si pe site-ul propriu.

9. Acordarea sprijinului financiar pentru unitatile de cult apartinand cultelor religioase
recunoscute din Romania, care presupune:
® Acordarea de asisten{d privind ntocmirea documentatiei necesare in vederea obtinerii

sprijinului financiar, unitatilor de cult interesate;

» \Verificarea dosarelor depuse si inaintarea spre aprobare a proiectului de hotirare privind
acordarea sprijinului financiar pentru unititile de cult solicitante, citre autoritatea
deliberative- Consiliul Local al comunei Scobinti;

e Tincheierea contractelor pentru acordarea sprijinului financiar.

10. Derularea si controlul contractelor si a justificirii sprijinului financiar acordat
unitatilor de cult apartindnd cultelor religioase recunoscute din Romania, care presupune:

e Verificarea raportdrilor privind justificarea sumelor primite;

e Tntocmirea Raportului anual privind contractele incheiate cu unitdtile de cult si fnaintarea
acestuia catre Secretariatul de Stat pentru Culte.

11. Tncheierea contractelor de asociere intre comuna Scobinti si persoane juridice, in
vederea realizdrii in comun a unor actiuni, lucriri, servicii sau proiecte de interes public local,
care presupune:
¢ Acordarea de asistentd privind intocmirea documentatiei necesare incheierii contractelor de

asociere;

o \Verificarea documentelor depuse si inaintarea spre aprobare a proiectului de hotirare
privind asocierea comunei Scobinti cu persoane juridice, citre autoritatea deliberative-
Consiliul Local al comunei Scobinti;

e TIncheierea contractelor de asociere;

12. Derularea si controlul contractelor si verificarea documentelor justificative aferente
contractelor de asociere a comunei Scobinti cu persoane juridice, in vederea realizirii in comun a
unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public local:
¢ Verificarea raportarilor privind justificarea sumelor primate;

» Tntocmirea Raportului anual privind contractele de asociere a comunei Scobinti cu persoane
juridice, in vederea realizarii in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes
public local;

13. ncasarea zilnicad in numerar a venituri ale bugetului local: impozite si taxe locale
restante, amenzi contraventionale, taxe si taxe privind activitatea de stare civil, s.a.

14. Indeplinirea atributiilor stabilite prin dispozitia de Primar privind constituirea Comisiei
de monitorizare, conform Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

15. Centralizarea rdspunsurilor date de citre compartimentele functionale din cadrul UAT
Scobinti, privind ducerea la indeplinire a masurilor dispuse prin deciziile emise de Curtea de
Conturi;

16. Participarea la activitatea de administrare a creantelor fiscale, inclusiv a sumelor
colectate in urma executdrii silite, a celor stabilite suplimentar ca urmare a inspectiei fiscale, a
sumelor reprezentand obligatii fiscale accesorii, stabilite de organele fiscale, prin intocmirea
Situatiilor financiare trimestriale de venituri si cheltuieli si prin participarea, in functie de volumul
de activitate, la distribuirea somatiilor de plat3;

17. Rezolvarea corespondentei repartizate serviciului;

(3) Indeplinirea oricdror sarcini de serviciu repartizate de catre Primar si de citre serviciul
buget, contabilitate si fiscalitate.
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COMPARTIMENTUL FISCALITATE

Scopul acestui compartiment consta in principal in stabilirea, constatarea si controlul
impozitelor si taxelor locale - impozitul pe cladiri si terenuri, impozitul pe mijloace de transport,
detinute de persoane fizice, taxa pe teren - precum si a altor venituri la bugetul local datorate de
catre contribuabili-persoane fizice ce au proprietdti in comuna Scobinti, potrivit competentelor
stabilite prin actele normative in vigoare si cu respectarea legislatiei privind impozitele si taxele
locale.

Serviciului realizeaza urmatoarele atributii specifice:

1. Constata si stabileste impozitele si taxele datorate bugetului local de citre persoanele
fizice, intreprinderile individuale/familiale, etc. - impozitul si taxa pe clddiri impozitul si taxa pe
terenuri, impozitul pe mijloacele de transport si taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate ,
afisaj si reclama;

2. Gestioneaza zonele comunei pe principiul arhivarii unitare a documentelor Ia nivelul
serviciului, contribuabilului-persoana fizica, alocdndu-i-se un singur rol fiscal care se identifica prin
cod humeric personal;

3. Transmite Serviciului prelucrarea automata a datelor informatiile noi referitoare la
rolul contribuabilului — persoana fizica, in maxim 3 zile de la obtinerea acestora;

4. Emite si comunica decizii de impunere contribuabililor , anual sau ori de cate ori se
modifica baza de impunere;

5. Tntocmeste si comunicd in termenul legal, in limita atributiilor de serviciu, raspunsuri, in
conformitate cu legislatia in vigoare, la toate solicitarile contribuabililor, autorititilor Si
institutiilor publice si judiciare;

6. Actualizeaza evidenta analitica si sintetica privind veniturile si situatia incas3rii lor, la
nivelul serviciului.

7. Primeste lunar de la compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului, cadastru si
fond funciar fotocopiile proceselor-verbale de receptie si ale autorizatilor de construire pentru
cladirile receptionate conform prevederilor legale in vigoare, in vederea stabilirii impozitului pe
cladiri datorat de catre titularii autorizatilor de construire (proprietari);

8. Tn situatia in care contribuabilii persoane fizice nu efectueazi plata voluntara a
obligatiilor fiscale nici dupd emiterea si transmiterea titlurilor de creant citre acestia, Serviciul
fiscalitate persoane fizice instiinteaza Serviciul Urmarire si executare silit3 in vederea inceperii
procedurii de executare silitd in scopul recuperdrii creantelor bugetare.

9. Tntocmeste referate in vederea compensirii datoriilor intre contribuabili si unitatea
administrativ-teritoriald Scobinti si intocmeste ordine de plat3 prin compensare;

10. Tntocmeste referate de restituire a sumelor achitate in plus la bugetul local de citre
contribuabilii persoane fizice si le transmite Serviciului financiar, contabilitate in vederea intocmirii
dispozitiilor de plata;

11. Tntocmeste si elibereazi certificate fiscale si adeverinte de stare materiald la cererea
contribuabililor persoane fizice;

12. Transmite compartimentului de stare civila situatia patrimonial3 si situatia obligatiilor
fiscale apartindnd persoanelor fizice decedate in vederea fntocmirii ANEXEI 24 pentru
deschiderea procedurii succesorale;

13. Exercita controlul fiscal la persoane fizice; in baza constatarilor efectuate ca urmare
a actiunilor de control, inspectorii fiscali au urmétoarele competente:
- stabilesc in sarcina contribuabilului eventualele diferente de impozite si taxe
- constata contraventii si aplicd sanctiunile prevazute de legile fiscale in vigoare
- dispun masurile necesare indeplinirii corecte de citre contribuabili a obligatiilor
fiscale ce le revin;
14. Face propuneri pentru stabilirea nivelului impozitelor si taxelor locale specifice
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domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;

15. Personalul din cadrul serviciului realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu
publicul, oferind cetatenilor informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se
desfasoard in cadrul serviciului precum si consultants in vederea completirii corecte a
declaratiilor de impunere;

16. Efectueaza periodic (saptamanal) deplasiri pe teren in scopul identificirii unor
materii impozabile nedeclarate si implicit nefnregistrate in evidentele fiscale;

17. Realizeaza consultarea permanents a legislatiei cu caracter fiscal, in scopul asimilsrii
ultimelor modificari legislative si aplicirii lor in activitatea curents;

18. Asigura rezolvarea, in termenul si conditiile previzute de lege a corespondentei curente
- declaratii de impunere, solicitdri pentru acordarea facilitatilor fiscale, plangeri, contestatii;

19. Urmareste gradul de incasare a veniturilor din impozite si taxe locale si aplici m3suri
de imbunétatire a acestuia;

20. Respectd reglementdrile incluse in procedurile de control intern /de lucru
implementate in baza Dispozitiei Primarului comunei Scobinti cu privire la implementarea
standardelor de control intern, pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

21. Transmite Serviciului contencios administrativ, juridic informatiile solicitate in vederea
solutiondrii dosarelor aflate pe rolurile instantelor judecatoresti. Solicit4 consultanta juridica in
cazul in care reglementarile legislative incidente sunt interpretabile si se impune coroborarea lor
cu alte norme juridice, in vederea clarificarii situatiei fiscale a contribuabililor.

Colaboreaza cu:

1.Compartimentul prelucrare automata a datelor ciruia ii transmite declaratiile de impunere
apartinand contribuabililor persoane fizice, in vederea introducerii in baza de date a bunurilor
impozabile si a obligatiilor fiscale aferente;

2. Compartimentul acte administrative si registru agricol care vizeaz3 declaratiile de
impunere privind terenurile cu alta categorie de folosintd decat cea de ,teren cu constructii’,
aflate in proprietatea sau in folosinta persoanelor fizice;

3. Compartimentul de stare civildi cdruia 1i furnizeazd, prin note interne, informatii
referitoare la bunurile impozabile si la obligatiile fiscale cu care figureazi in evidente autorii
succesiunilor

4. Serviciul urmdrire si executare silitd, caruia 1i transmite situatia contribuabililor persoane
fizice cu obligatii fiscale restante, in vederea inceperii proceduri de executare silit3

5. Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului, cadastru si fond funciar, care
transmite, prin notd interng, situatia contribuabililor care au incheiat procese-verbale de receptie
a cladirilor construite in baza autorizatilor de construire emise cu respectarea prevederilor Legii
nr. 50/1991 precum si fotocopiile proceselor-verbale de receptie si ale autorizatiilor de
construire, in vederea inscrierii in evidentele fiscale a materiei impozabile noi;

6. Compartimentul fiscalitate persoane juridice cdruia fi transmite si care transmite date
referitoare la transferurile de proprietate intre persoane fizice si persoane juridice;

7. Compartimentul buget si finantare invdtdmant cdruia fi transmite date privind
fundamentarea veniturilor bugetare;

8. Compartimentul acte administrative si registru agricol in vederea promovirii proiectelor de
hotarari specifice domeniului de activitate a serviciului;

9. Compartimentul administrativ pentru realizarea comunicarii prin publicitate a actelor
administrative;

10. Compartimentul financiar, contabilitate c3ruia fi transmite un exemplar al referatelor
de restituire si de compensare in vederea intocmirii dispozitiilor de plat3 si a Tnregistrarii
in evidentele contabile.

Atributii Fiscalitate oentru Persoane Juridice :
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1. Stabilirea, constatarea si controlul impozitelor si taxelor locale — impozitul si taxa pe
cladiri, impozitul si taxa pe teren, taxa pentru folosirea terenului proprietatea statului roman sau
a unitatii administrativ-teritoriale, impozitul asupra mijloacelor de transport, taxa pentru
folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama, impozit pe spectacole — datorate de
contribuabilii persoane juridice, potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

2. Gestioneaza zonele municipiului pe principiul arhivirii unitare a documentelor Ia nivelul
serviciului, contribuabilului - persoan3 juridica alocAndu-i-se un singur rol fiscal care se identifica
prin cod fiscal; elementele patrimoniale ale contribuabilului se identifici prin numere matricole.

3. Transmite Serviciului Prelucrarea Automat3 a Datelor informatiile referitoare la rolul
contribuabilului ~ persoana juridicd in vederea actualizirii permanente a bazei de date.

4. Intocmeste anual decizii de impunere pentru debite si accesorii pentru contribuabilii -
persoane juridice care se afld in evidenta fiscald a comunei Scobinti. Intocmeste decizii de
impunere pentru toate persoanele juridice ori de cate ori se modifici baza impozabila.

5. Elibereaza adeverinte si certificate de atestare fiscald la cererea contribuabililor
persoane juridice numai in cazul in care nu se inregistreazi debite restante provenite din
impozite si taxe locale, amenzi si sume rezultate din derularea contractelor incheiate cu comuna
Scobinti.

6. Exercitd inspectii fiscale la contribuabilii persoane juridice cu sediul fiscal in comuna
Scobinti si la contribuabilii care nu au sediul fiscal in comuna Scobinti, dar detin bunuri
impozabile pe teritoriul comunei Scobinti sau/si au puncte de lucru pe raza comunei Scobinti; in
baza constatadrilor efectuate ca urmare a actiunilor de inspectie fiscal3, functionarii publici din
cadrul serviciului au urmdtoarele competente:

- verificd sinceritatea declaratiilor de impunere, corectitudinea si exactitatea indeplinirii,
conform legii, a obligatiilor fiscale de citre contribuabili;

- stabilesc in sarcina contribuabilului diferentele de impozite si taxe si calculeaz majorari
de intarziere pentru neplata fn termenul legal a impozitelor si taxelor locale datorate;

- constata contraventii si aplicd sanctiunile previzute de legile fiscale;

- dispun masurile necesare indeplinirii corecte de citre contribuabili a obligatiilor fiscale
ce le revin;

- transmite Serviciului Prelucrare Automatd a Datelor rezultatele inspectiilor fiscale in
vederea actualizarii bazei de date;

- Intocmegste evidenta inspectiilor fiscale efectuate care cuprinde si diferentele de
impozite si taxe locale calculate in sarcina contribuabililor persoane juridice;

- intocmeste anual planul privind inspectiile fiscale ce urmeaz3 a fi efectuate.

7. Respectd termenul legal de solutionare a corespondentei:

8. Solutioneaza in termenul legal contestatiile formulate impotriva actelor de control side
impunere avand ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale, a majorarilor de
intdrziere, precum si a altor sume si masuri;

9. Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Primériei comunei Scobinti in
vederea ducerii la indeplinire a unor sarcini de serviciu complexe si initiazd cand este cazul
cooperarea cu acestea, astfel:

(4) COMPARTIMENT URMARIRE $I EXECUTARE SILITA

Scopul compartimentului este acela de recuperare a creantelor bugetare restante.
Atributiile compartimentului sunt cele previzute de legislatia specifica n vigoare in domeniul
incasdrii, urmaririi si executarii creantelor bugetului local: Legea nr. 207/2015 privind Codul de
procedura fiscala cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.227/2015 privind Codul
fiscal cu modificarile si completarile ulterioare.

Tn vederea realizarii activitdtii de baza compartimentul are urmatoarele atributii:

1.Initiaza procedura executarii silite, dup3 cum urmeazi:

a. intocmeste somatia de plata care va cuprinde datele de identificare a debitorului, data
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emiterii, semnatura si stampila organului de executare si va fi insotitd de o copie certificate de pe
titlul executoriu:

al.intocmeste somatia de plata si pentru hotérarile judecitoresti rimase definitive
§i irevocabile transmise spre executare de citre compartimentul juridic;

b. comunicd debitorului somatia conform prevederilor legale; dovada comunicirii
somatiei se inscrie in evidentele proprii;

c. intocmeste titlul executoriu ce va contine: antetul organului emitent, numele si
prenumele sau denumirea debitorului, domiciliul sau sediul acestuia, precum si orice alt3 dats de
identificare, cuantumul si natura sumelor datorate, temeiul legal al titlului executoriu, stampila Si
semnatura organului de executare;

d. transmite titlurile executorii citre bancile la care fsi au deschise conturile debitorii,
insotite de dispozitii de incasare a sumelor datorate bugetului local de citre acestia;

¢. procedeaza la activitatea de executare succesivd sau concomitents pentru recuperarea
debitelor restante conform prevederilor legale si anume: executarea silitd prin poprire;executarea
silita asupra bunurilor mobile; executarea silitd a bunurilor imobile;

2. Urmaregste zilnic incasdrile efectuate, atat prin casierie cat si prin ordine de plat3;

3.Verificd, primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmérirea si incasarea debitelor
neachitate in termen, ludnd notd si urmarind indeaproape cazurile primite spre executare;

4. Efectueaza si verificd documentele specifice in vederea inscrierii la masa creditorilor, in
conditiile legii, pe care le transmite compartimentul juridic, in vederea solution3rii cauzelor
respective;

5. Efectueaza deplasari in teren in vederea distribuirii corespondentei citre debitori
persoane fizice si juridice care au datorii fatd de bugetul local;

6. Participa la actiunile de recuperare a creantelor bugetare (incasari in numerar cu
chitanta, sechestre, etc.);

7. Organizeazd, executa si raspunde de toatd procedura cu privire la valorificarea
bunurilor mobile/ imobile supuse sechestrului executoriu, in conditiile legii;

Pentru a realiza executarea silitd cu rezultate ct mai avantajoase, tindnd seama atit de
interesul legitim si imediat al creditorului, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmérit;

8. Verifica, urmdreste si raspunde de fincasarea veniturilor bugetare in termenul
prescriptiei si stabileste masuri de recuperare a debitelor prin aplicarea masurilor de executare
silita prevazute de lege;

9. Verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daci
suntintemeiate le prezinta spre avizare compartiment Juridic si conducerii;

10. Verifica si avizeaza fisele de inmatriculare auto;

11. Verifica si intocmeste diverse situatii specifice serviciului si colaboreazi cu celelalte
structuri ale Directiei pentru realizarea obiectivelor cu privire la bugetul local;

12. Verifica, cerceteaza, solutioneaza in termenul previzut de actele normative n vigoare
sesizarile, reclamatiile si cererile cetatenilor cu privire la activitatea de executare silit3;

13. Asigura arhivarea corespondentei purtatd cu serviciile din cadrul Primariei, cu cele
apartinand altor institutii si cu contribuabilii persoane fizice /juridice;

14. Verificd, intocmeste si asigura gestionarea dosarelor de executare silit3, insolvent3 si
a celorlalte documente referitoare la activitatea de executare silit3;

15. Tndeplineste orice alte sarcini de serviciu repartizate de catre Primar si de sef serviciu;

16. Functionarii publici din cadrul serviciului realizeazd cu profesionalism activitatea de
“relatii cu publicul”, oferind acestuia informatii, explicatii pentru orice tip de activitate care se
desfasoara in cadrul Serviciului;

17. Functionarii publici din cadrul serviciului cunosc si respectd legile in vigoare si
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hotérarile Consiliului Local al comunei Scobinti care vizeazi activitatea de executare silit3.
in realizarea atributiilor specifice Serviciul colaboareazd cu toate compartimentele din

cadrul primariei Scobinti.

(5) Alte atributii:

1. Asigura primirea si inregistrarea in Registrul-rol a debitelor aferente proceselor-verbale
de contraventie care nu au fost achitate la scadentd; confirmad organelor emitente primirea
debitelor, Tntocmeste si comunica somatia de plata si titlul executoriu ce va contine: antetul
organului emitent, numele si prenumele sau denumirea debitorului, domiciliul sau sediul
acestuia, precum si orice alte date de identificare, cuantumul si natura sumelor datorate, temeiul
legal al titlului executoriu, stampila si semnatura organului de executare;

2. Asigura contribuabililor posibilitatea achitarii in numerar a amenzilor contraventionale
prin casieria proprie atdt in termenul legal de 15 zile cat si a celor pentru care termenul de plata
a fost depasit;

3. Procedeaza la executarea silitd a debitelor provenind din amenzi contraventionale,
activitate care presupune:

a) verificarea legalitatii dosarului de executare pentru ca executarea silitd si se

desfdsoare respectand conditiile legii (comunicarea titlului executoriu, exigibilitatea

debitului, certitudinea debitului, comunicarea somatiei de plata, dacd existd sau nu o

plangere in instanta, care suspenda executare silita, etc);

b) identificarea surselor de venituri sau a bunurilor mobile si imobile care apartin

debitorului;

¢) Tntocmirea si comunicarea actelor de executare, sechestrarea bunurilor;

d) restituirea sau compensarea sumelor incasate in plus, valorificarea bunurilor

sechestrate, ridicarea masurilor de executare in cazul stingerii debitelor.

e) in cazul executarii silite prin poprire, urmareste infiintarea popririi de citre tertul poprit

iar in caz contrar initiaza prin Serviciul contencios administrativ, juridic actiune n instanta

pentru mentinerea popririi cf. Art. 237 din Legea nr. 207/2015 privind Codul de Procedura

Fiscala, cu modificarile si completdrile ulterioare, urmand ca ulterior s& inceapd

procedura de executare silita a tertului poprit.

4. Constata insolvabilitatea persoanelor fizice, intocmeste procesul verbal de constatare
si declarare a stdrii de insolvabilitate, transferd debitele in evidenta separata, face investigatii
anuale privind obtinerea de venituri sau dobandirea de bunuri de cdtre debitorii declarati
insolvabili;

5. La cererea debitorului sau din oficiu, Thainteaza compartimentului juridic dosarul de
executare al debitorului (fara bunuri si venituri urmaribile) pentru efectuarea demersurile
necesare catre Judecdtoria Harlau in vederea inlocuirii debitelor din amenzi contraventionale, cu
sanctiunea obligarii contravenientului la prestarea unei activitati in folosul comunitatii;

6. In cazul schimbirii domiciliului/sediului social, transferad dosarele de executare UAT-
urilor unde debitorii si-au stabilit noul domiciliu;

7. Transmite compartimentului juridic documentele specifice in vederea inscrierii la masa
credald, pentru persoanele juridice aflate in procedura insolventei;

8. Transmite la cererea compartimentului juridic Juridic copia dosarului de executare
pentru reprezentarea in instantd in cazul contestarii executarii de catre debitori;

9. Procedeaza la scaderea din evidenta fiscala a debitelor provenind din amenzi
contraventionale in urmatoarele situatii:

- amenzi contraventionale ale persoanelor fizice decedate;

- amenzi contraventionale ale persoanelor juridice radiate din Registrul Comertului;

- procese verbale de contraventie anulate de catre instantele judecatoresti;

- procese verbale de contraventie pentru care sanctiunea amenzii a fost tnlocuita, de
catre instantele judecatoresti, cu obligatia de a efectua munca in folosul comunitatii;
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- procese verbale de contraventie achitate la casieria altor institutii (UAT-uri).

10. Efectueaza deplasari in teren in vederea distribuirii corespondentei catre
institutiile colaboratoare sau a actelor administrativ fiscale care trebuie comunicate debitorilor
persoane fizice si juridice;

11. Comunica prin publicitate actele administrativ fiscale (somatii, instiintari de poprire)
care nu au putut fi comunicate prin posta, cu scrisoare recomandata cu confirmare de primire
(plicuri returnate);

- 12. Verifica si intocmeste diverse situatii specifice compartimentului si colaboreaza cu
celelalte structuri ale Directiei pentru realizarea obiectivelor cu privire la bugetul local;

13. Solutioneaza in termenul prevazut de actele normative in vigoare sesizarile, petitiile si
cererile scrise ale cetdtenilor cu privire la activitatea de executare silita, si incasare a amenzilor
contraventionale;

14. Respecta reglementarile incluse n procedurile de control intern/de lucru intrate in
vigoare (implementate), ca urmare a dispozitiei Primarului Comunei Scobinti de implementare a
standardelor de control intern, pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial; asigura
imbunatatirea si mentinerea sistemului de management al calitatii in propria activitate;

15. Asigura arhivarea corespondentei purtata cu serviciile din cadrul Primariei, cu cele
apartinand altor institutii si cu contribuabilii persoane fizice/juridice, asigurd arhivarea
documentelor specifice activitatii compartimentului: procese-verbale de contraventie, somatii,
adrese de infiintare a popririi, instiintari de poprire, referate de restituiri, compensari, confirmari
postale, plicuri returnate de Posta Romana, etc;

16. Functionarii publici din cadrul serviciului cunosc si respecta legile in vigoare si
hotararile Consiliului Local al comunei Scobinti care vizeaza activitatea de incasare si executare
silita a creantelor fiscale;

Tn vederea realizrii activititii de prelucrare automati a datelor are urmétoarele atributii:

1. Administrarea sistemului informatic de gestiune a impozitelor, taxelor, contributiilor si
a altor sume datorate bugetului local de catre contribuabili persoane fizice/juridice — ghiseul.ro,
sistem ce permite stabilirea, urmarirea, incasarea si controlul acestora, cu asigurarea
confidentialitatii, integritatii accesului si disponibilitatii permanente a datelor si in conformitate
cu reglementarile legale in domeniul impozitelor si taxelor locale;

2. Administrarea sistemului informatic pentru plata prin Internet a impozitelor, taxelor,
contributiilor si a altor sume datorate bugetului local — ghiseul.ro, sistem ce permite
contribuabililor sd consulte datele de patrimoniu, lista taxelor si impozitelor locale datorate,
precum si lista detaliatd a platilor efectuate, cu asigurarea confidentialitatii, integritatii accesului
si disponibilitatii permanente a datelor pe parcursul transmiterii acestora si cu respectarea
conditiilor tehnice minimale asa cum sunt definite ih normele metodologice privind
implementarea Sistemului electronic de incasare a impozitelor si taxelor locale;

3. Crearea si mentinerea Registrului electronic al taxelor si impozitelor conform normelor
metodologice privind implementarea Sistemului electronic de Tncasare a impozitelor si taxelor
locale;

4. Implementarea modificarilor legislative {(update-uri) referitoare la modul de calcul al
impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate bugetului local, precum si a
accesoriilor aferente;

5. Efectuarea de operatiuni specifice inchiderii si deschiderii anului fiscal, verificarea
integritatii bazei de date, generarea si editarea listei de ramasite, majorari, penalitati si plusuri,
preluarea soldurilor, configurarea debitelor si a termenelor scadente pentru anul fiscal urmator
pentru fiecare sursa de venit, calculul impozitelor, a taxelor si generarea debitelor, configurarea
facilitatilor fiscale (a bonificatiei), generarea si editarea de rapoarte specifice pentru Serviciul
Financiar contabilitate;
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6. Validarea zilnici a incasarilor efectuate, pe fiecare tip de venit bugetar, generarea si
listarea rapoartelor de incasari zilnice si transmiterea acestora compartimentul Financiar
contabilitate pentru intocmirea registrului de casa;

7. Intocmirea situatiilor zilnice privind incas3rile prin POS-uri instalate la ghiseele de lucru
cu publicul si a borderourilor cu sumele virate prin POS cdtre bancéd — in calitate de prestator de
servicii pentru acceptarea cardurilor la plata prin terminalele POS;

8. Tntocmirea si actualizarea permanentd a Contului de executie al bugetului local la
Venituri, detaliat pe capitole si subcapitole;

9. Gestionarea bazei de date, unde sunt stocate datele de configurare (operatori si nivele
de acces, acordare si/sau suspendare parole de acces, parametrii functionali, adrese, zone de
incadrare, ordinea stingerii creantelor fiscale, cote de majorare/si sau penalitate, bonificatii
acordate, etc.), datele de identificare a contribuabililor, masa impozabild, soldurile, sumele
datorate si cele incasate si asigurarea securitatii datelor, protejarea impotriva distrugerii
accidentale sau ilegale, protejarea impotriva pierderii sau accesului neautorizat, protejarea
impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegalg;

10. Efectuarea de operatiuni de introducere/actualizare informatii privind datele de
identificare ale contribuabililor, a masei impozabile si a surselor taxabile in baza declaratiilor
fiscale/a cererilor, respectiv operarea platilor efectuate prin ordine de platd/mandate postale, a
compensarilor, restituirilor, reducerilor, scutirilor de la plata impozitelor si taxelor locale Tn baza
comunicdrilor (referate, note de constatare) inaintate de compartimentele functionale -buget,
contabilitate si fiscalitate;

11. Efectuarea de operatiuni de inregistrare in baza de date a borderourilor de debite si
scaderi pentru toate impozitele si taxele datorate de contribuabili (persoane fizice si juridice)
intocmite si transmise periodic de compartimentele functionale Buget, Contabilitate si Fiscalitate,
respectiv ale institutiei, precum si operatii ulterioare cu acestea (modificari, stergeri);

12. Tnregistrarea in baza de date a contractelor de inchiriere pentru terenuri ocupate de
garaje, a contractelor de inchiriere pentru terenuri de folosintd agricold, a contractelor de
inchiriere pentru terenuri de folosintd neagricold (curti), a contractelor de inchiriere pentru
magazii, a contractelor de inchiriere pentru spatii, a contractelor de acordare a dreptului de
folosinta pentru terenurile aferente constructiilor proprietatea titularului de contract, a
contractelor de concesiune cabinete medicale, a contractelor de concesiune terenuri, a
contractelor de acordare a dreptului de folosinta gratuitd transmise de compartimentul
Patrimoniu;

13. Generarea si listarea de rapoarte specifice (incasdri efectuate la o anumita data /intr-
0 anumita perioada, sau operate la o anumita data; datorii, pe surse de venit, la 0 anumit3 dat3,
pe intervale (interval datorii restante, interval datorii curente, interval datorii totale, etc), alte
rapoarte privind materia impozabild, contribuabili inregistrati in baza de date, extrase de rol, si
altele asemenea), situatii solicitate de compartimentele functionale din cadrul institutiei;

14, Efectuare backup la bazele de date pentru aplicatiile de gestiune a impozitelor si
taxelor locale, amenzi si alte contribugii datorate bugetului local, cat si pentru fisierele de date,
respectiv backup la fisierele audio care contin inregistrarile sedintelor Consiliului Local;

15. Colaborarea cu reprezentantul societatii comerciale care asigura service — asistent3
tehnicd pentru echipamentele IT; cu reprezentantul societatii comerciale care asigura asistenta
tehnica pentru serverul Internet, de mail, pentru plata electronica a impozitelor si taxelor locale;
cu reprezentantul societatii comerciale responsabild de cablarea structuratd a retelei de
calculatoare in vederea informarii cu privire la defectiunile/erorile intervenite pentru remedierea
acestora, n scopul evitdrii disfunctiunilor in desfasurarea activitatilor curente din cadrul
Serviciului Contabilitate precum si a celorlalte activitati din cadrul institutiei;

16. Analizarea gradului de infrastructurd hardware si software, a prioritatilor pentru
sustinerea activitatilor in domeniul Tehnologiei Informatiei si intocmirea situatiei anuale cu

22



privire la necesarul de cheltuieli, situatie ce cuprinde propunerile, atdt pentru contractele noi
care se au fn vedere a se incheia in anul urmator, cat si pe cele in derulare (contracte de service si
asistenta tehnica);
17. Propune efectuarea de lucrdri de extindere a retelei de calculatoare si totodata
supravegheaza executia lor.

Art.20 — Compartiment urbanism,fond funciar ,registru agricol
Atributiile, competentele si obligatiile Arhitectului sunt urmatoarele:
1.Semneaz3 certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, certificatele
de
atestare a edificarii constructiilor, si avizele administratiei locale, dupa verificarea
documentatiilor sub aspectul incadrdrii solutiilor propuse in prevederile legislatiei
specifice si a documentatiilor de urbanism aprobate, precum si celelalte documente din
competenta

de emitere a celor doua directii;

1. Vizeaza conform cu originalul documentele aflate in arhiva ;

2. Reprezinta comuna in problemele privind urbanismul, arhitectura si patrimoniul;

3. Coordoneaza activitatea de actualizare a P.U.G. si R.L.U. aferent al comunei Scobinti;

4. Asigura respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al comunei Scobinti,
Planului Urbanistic Zonal, Regulamentului de urbanism si aplicarea acestora prin planuri de
urbanism zonale sau de detaliu;

5. Respecta si se incadreazd in procedurile de control intern si procedurile de lucruy;

6. Initiazd si coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea documentatiilor de
urbanism; avizeaza si propune spre aprobare Consiliului Local documentatiile de urbanism;

7. Actualizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea aplicatiei G.1.S. Urban;

8. Convoaca si asigura dezbaterea lucrdrilor Comisiei tehnice de amenajarea teritoriului si
urbanism si a Comisiei Locale de aplicare a legilor fondului funciar;

9. Sustine proiectele de hotéarari in fata Comisiei de Urbanism si a Comisiei de Specialitate
a Consiliului Local;

10. Participa la sedintele Consiliului Local al comunei ;

11. Asigura comunicarea cu treapta ierarhic superioara si legaturile functionale cu celelalte
compartimente, birouri si servicii din structura institutiei;

12. Asigura protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea monumentelor istorice si de
arhitectura si a parcurilor; propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea de noi
parcuri si zone de agrement;

Tn realizarea activitatilor specifice, colaboreaz3 cu:

- Inspectoratul de Stat in Constructii, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliar3
lasi, Directia Judeteana pentru Cultura lasi, Institutia Prefectului Judetului lasi, Consiliul
Judetean, Directia Judeteand de Statisticd, Inspectoratul Judetean de Politie lasi, persoane fizice
si juridice autorizate in domeniul cadastrului, furnizorii §i administratorii de utilitdti tehnico-
edilitare (S.C. Acet S.A. Delgaz Grid S.A., Termica S.A., Romtelecom, s.a.), Agentia pentru
Protectia Mediului lasi, Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta lasi, Directia Judeteana
de Sandtate Publica lasi, Corpul Arhitectilor-Sefi de municipii, Ordinul arhitectilor din Romania.
- Compartimente functionale din cadrul Primariei Scobinti.

Are urmatoarel atributii specifice:

1. Asigura desfasurarea activitatii de relatii cu publicul pe linie de urbanism, amenajarea

teritoriului, cadastru si fond funciar.

2. Intocmeste acte administrative si de autoritate: certificate de urbanism, autorizatii de

construire/desfiintare si certificate de atestare a edificirii constructiilor;
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3. Instituie si urmareste completarea registrelor certificatelor de urbanism, autorizatiilor
de construire/desfiintare, certificatelor de atestare a edificarii/extinderii constructiilor,
documentatiilor de urbanism, cu mentiuni referitoare la solicitirile de prelungire certificate de
urbanism, autorizatii de construire, declaratii de incepere a lucrérilor;

4. Verifica legalitatea documentelor ce stau la baza emiterii certificatelor de urbanism,

a autorizatiilor de construire/desfiintare si a certificatele de atestare a edificarii
constructiilor;

5. Raspunde petentilor in termen legal, Ia cererile si sesizirile ficute pe linie de urbanism
si amenajarea teritoriului;

6. Administreaza creantele fiscale reprezentand taxe pentru eliberarea certificatelor de
urbanism, autorizatiilor de construire, avizarea documentatiilor de urbanism si pentru
prelungirea acestora (activitatea de administrare a acestor creante fiscale presupune stabilirea
taxei in conformitate cu prevederile Codului administrativ, emiterea dispozitiei de Tncasare si
arhivarea documentului de platd — chitantd - la dosarul contribuabilului persoan3 fizicd sau
juridica);

7. Desfasoara activitatea de informare si consultare a publicului privind documentatiile de
urbanism (P.U.G., P.U.Z. si P.U.D.) conform Regulamentului local aprobat de Consiliul Local al
comunei Scobinti;

8. Intocmeste conform procedurii toate documentele necesare avizirii in Comisia tehnic
de urbanism si amenajarea teritoriului si de aprobare in Consiliului Local al comunei a
documentatiilor de urbanism ( P.U.G., P.U.Z. si P.U.D.)

9. Tntocmeste procesele-verbale de sedint3 referitoare la documentatiile de urbanism

care se supun analizei si avizarii Tn Comisia tehnicd de urbanism si amenajarea teritoriului;

10. Pune la dispozitia solicitantilor documentatiile de urbanism aprobate pentru

consultare la sediul Primdriei comunei Scobinti, conform programului stabilit de institutie;

11. Raspunde petentilor in termen legal la cererile si sesizirile inregistrate referitoare la

documentatiile de urbanism;
12. Completeaza baza de date cadastrale a serviciului si o intretine printr-o colaborare
cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

13. Are in gestiune si actualizeaza permanent urmatoarele baze de date: cadastru edilitar
imobiliar;

14. Receptioneaza si primeste lucrdrile de cadastru imobiliar edilitar si le utilizeaza in
vederea emiterii planurilor de situatie actualizate;

15. Tntocmeste rapoarte de specialitate privind datele tehnice, juridice si economice
asupra imobilelor (terenuri cu sau fara constructii) ce fac obiectul urmitoarelor operatiuni:
schimburi, Inchirieri, concesionari de terenuri, atribuiri in folosintd sau fn administrare a unor
suprafete de teren;

16. intocmeste rapoarte de specialitate necesare proiectelor de hot3rari ce urmeaz3 a fi
supuse aprobarii Consiliului Local;

17. intocmeste si elibereazd planuri de situatie cu terenuri din domeniul public sau privat
al Municipiului, la solicitarea petentilor, in vederea inchirierii sau concesionarii terenurilor;

18. intocmeste si elibereazi procese-verbale de predare-primire a amplasamentelor ce
au fost concesionate sau inchiriate;

19. Intocmeste si Tnainteazd proiectele parcelare, in baza cirora s-au ficut punerile in
posesie conform prevederilor Legii nr.18/1991 a fondului funciar, republicati, cu modificirile si
completérile ulterioare, necesare persoanele fizice si juridice autorizate in domeniul cadastrului,
pentru intabularea dreptului de proprietate;

20. Primeste si analizeazd documentatiile topo-cadastrale pentru terenurile ce fac parte
din domeniul public si privat al comunei Scobinti si asigura inscrierea acestora in Cartea Funciar3;

21.Primeste si analizeazd cererile depuse in baza prevederilor legii proprietatii, le
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incadreazi in anexa corespunzitoare si le inainteazs spre discutie Comisiei locale de aplicare a
legilor fondului funciar si apoi Comisiei judetene in vederea validarii;

22. Urmadreste aplicarea corecta a Legii nr. 18/1991 a fondului funciar, republicatd, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, Legii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000 modificat3 si completats
prin Legea nr. 400/2002, Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod
abuziv, Legii nr. 247/2005 privind reforma in domeniul proprietatii si justitiei si efectuazi
operatiunii de identificare, mdsurare si punere Tn posesie a titularilor indreptatiti de lege;

23. Primeste cererile si documentele in cadrul procedurii vanzarii terenurilor agricole
situate Tn extravilanul comunei Scobinti, intocmeste procesele-verbale si finainteazd
documentatia Directiei Agricole a Judetului lasi, conform Legii nr. 17/2014;

24. Tntocmeste si emite procese-verbale de punere in posesie, care stau la baza emiterii
titlurilor de proprietate si le inainteazd Comisiei judetene;

25. Urméreste aplicarea corectd a Legii nr. 48/2006 — Codului silvic, in ceea ce priveste
atributiile ce revin autoritatilor administratiei publice locale;

26. Duce la indeplinire orice sarcind de serviciu transmis3 pe cale ierarhicd specifice
domeniului de competenta.

Atributii privind registrul agricol:

transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre
reprezentand gospodariile populatiei detinadtoare de terenuri agricole si animale;

deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori de
animale;

operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpérarilor, mostenirii, donatii,
schimbari ale categoriilor de folosint a terenurilor;

tine evidenta gospodadriilor populatiei detindtoare de terenuri agricole sl animale

inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu
Legile Fondului Funciar si Legii 10/2001;

intocmegte si elibereazd adeverinte de proprietate cu situatia existent3 in registrul agricol,

intocmeste si elibereaza certificate de producitor ( pentru vanziri de produse agricole ), potrivit
evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren ;

intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator.

comunicarea la compartimentul de impozite si taxe locale a modificarilor survenite la vechile
proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari.

verifica in teren reclamatjiile si sesizarile privind registrul agricol,

intocmirea darilor de seama statistice R.AGR,AGR 2A,AGR 2B( cu regim special) privind anumite situatii
din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistics lasi si DA lasi in termenele
stabilite prin lege;

intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR- 6 a —
lunar;

conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

intocmeste si elibereazd adeverinte de somaj, ajutor social, handicap,succesiune si burse pe loc.

centralizeaza toate datele Tnscrise in registrul agricol:

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Asigura, in principal, organizarea procedurilor de achizitie publicd pentru atribuirea
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contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor
de concesiune de servicii, conform legii, in acest sens realizind urmétoarele atributii:

1. Elaboreaza strategia anuala de achizitii publice la nivelul autoritatii contractante pentru
toate procesele de achizitie publica planificate a fi lansate pe parcursul anului bugetar;

2. Elaboreazd si actualizeaza permanent pe baza necesitdtilor transmise de
celelalte compartimente functionale ale autoritdtii contractante a programului anual al
achizitiilor publice;

3. Publica semestrial in SEAP extrase din programul anual al achizitiilor publice

4. Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrdri ca anexd la programul
annual al achizitiilor publice;

5. Pune n corespondentd codurile CPV cu obiectul achizitiei publice;

6. Solicita inregistrarea respectiv reinoirea si recuperarea inregistrarii in SEAP;

7. Alege procedura de atribuire in functie de valoarea estimata a achizitiei , complexitatea
contractului/acordului cadru ce urmeaz3 a fi atribuit si in functie de indeplinirea conditiilor
specifice de aplicare a anumitor proceduri de atribuire;

8. Elaboreaza documentatiile de atribuire in cazul achizitiilor publice;

9. Elaboreaza documentatiile concursurilor de solutii in cazul achizitiilor publice;

10. Pregateste si organizeaza procedura de achizitie publicd si atribuie
contractile/ acordurile cadru.

11. Propune Primarului spre aprobare responsabilul cu organizarea si
reprezentarea procedurilor de achizitie publica.

12. Propune Primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;

13. intocmeste strategiile de contractare pentru fiecare procedurd de achizite publics
initiata de autoritatea contractantd, conform prevederilor legale in vigoare.

14. Tntocmeste documentatia de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de
achizitii publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul
Primariei comunei Scobinti care solicitd demararea acestora;

15. Asigura intocmirea formalitdtilor de publicitate/comunicare pentru procedurile
organizate si vanzarea/transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertelor;

16. Organizeaza si desfasoara activitdti privind primirea, inregistrarea si pastrarea
ofertelor la procedurile organizate;

17.Tntocmeste procesele-verbale de deschidere a ofertelor, analiz3 si atribuire a
contractelor de achizitie publica;

18. Comunica cétre ofertantii participanti rezultatele procedurilor de achizitie public;

19. Tnregistreaza contestatiile si asigurd comunicarea acestora citre ministere, ofertantii
implicati in procedura si comisia de analiza si solutionare a contestatiilor;

20. Asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

21. Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie public3;

22.Tncheie contracte de achizitie publicd cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si le transmite pentru urmarire compartimentelor de
specialitate si compartimentelor beneficiare (solicitante);

23. Intocmeste rapoarte de achizitii publice la termenele stabilite prin acte normative si le
transmite spre publicare pe site-ul Primariei;

24. Gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitie publici organizate, care
cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele procedurilor desfisurate;

25. Tntocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotirare ce se supun aprobirii
Consiliului Local potrivit atributiilor specifice compartimentului;

26. Asigura rezolvarea corespondentei repartizate;

27. Exercita Si alte atributii potrivit

competentelor.
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COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA :

1.Primeste dosarele si intocmeste documentatia necesara acordarii stimulentului educational,
conform, Legii 248/2015;

2.Monitorizeaza modul de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in
strainatate si a serviciilor de care acestia pot beneficia, conform Hotararii nr.691/19.08.2015

3.Asigura efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primarul comunei
Scobinti;

4.Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicala — copii si adulti in
vederea incadrarii intr-o categorie de persoane cu handicap;

5.Realizeaza obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in familie,
conform Legii 217/2003, republicats;

6.Intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale si
combustibil solid conform OUG nr.70/2011 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei,
precum si a unor facilitati acordate populatiei pentru plata energiei termice,cu completarile si
modificarile ulterioare;

7.distribuie ajutoare alimentare primite prin programul POAD in conformitate cu prevederile
HG nr.627/2015 pentru modificarea si completarea HG nr.799/2014;

8.Efectuarea anchetelor sociale la cererea:

Instantelor judecatoresti

¢ Organelor de politie

® Organelor de cercetare penala

e nstitutiile de ocrotire

e Consiliul Local Scobinti

e Unitati scoalare pentru acordarea burselor de scolarizare;

¢ |.M.L. pentru expertiza medico-psihiatrica pentru personae cu boli psihice;
e Alte situatii.
9.Efectueaza deplasari pe teren, la domiciliul partilor pentru culegerea de informatii din cat mai multe
focuri, de la cat mai multe persoane si de la mai multe autoritati, pentru efectuarea anchetelor
sociale.Cele mai multe anchete, in special cele privind divorturile si si incredintarile de minori, necesita
doua sau mai multe deplasari.
10.Efectuarea anchetelor sociale pentru verificare periodica in cazurile de: Minori pusi sub tutela;
Persoane lipsite de discernamantul faptelor carora li s-a instituit tutela; Persoane carora li s-a instituit
curatela.
11.Efectueaza anchete sociale in cazul persoanelor varstnice care incheie acte juridice de instrainare a
bunurilor ce le apartin in scopul ingrijirii si intretinerii.Ancheta se efectueaza atat la domiciliul
vanzatorilor, cat si al cumparatorilor .Conform Legii nr.17/2000 privind asistenta persoanelor varstnice,
se impune prezenta unui delegat al Compartimentului Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara in fata
Biroului Notarului Public, la perfectarea actelor juridice;
12.Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
13.Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
14.Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora; 15.Raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
16.Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care | s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;
17.Propune documente tipizate si procedure de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
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institutiei;

18.Semnaleaza conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

19.Urmareste si asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de instantele
judecatoresti, organelor cu activitate jurisdictional, in legatura cu activitatea pe care o desfasoare;
20.Raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea acestora
spre pastrare la compartimentul arhiva;

21.Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

22.5a respecte prevederile Codul de conduita al functionarilor publici.

23.Va face parte din comisiile de examinare si contestatii privind concursurile / examenele de recrutare
si promovare

24.Intocmeste dosarele privind acordarea drepturilor persoanelor cu handicap prin: 4 a/eliberare
adeverinta optiune; b/intocmire ancheta sociala c/intocmire dispozitie curator special pentru persoana
incadrata in grad de handicap;

25.Intocmire anchete sociale semestriale;

26.Primeste raportul semestrial de activitate al asistentului personal pentru persoana cu handicap
27.Initiaza organizarea privind participarea personalului angajat conform legii 448/2006 o data la 2 ani
la instruirea organizata de catre anagajator sau ori de cite ori legea o va cere;

COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA, SITUATII DE URGENTA, SANATATE $i SECURITATE IN MUNCA a
fost creat si isi desfagoara activitatea cu scopul de:

1. prevenire si reducere a riscurilor de producere a dezastrelor, conflictelor armate,
protejarea populatiei, bunurilor si mediului iTmpotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta,
inlaturare operativa a urmarilor situatiilor de urgenta si asigurare a conditiilor necesare supravietuirii
persoanelor afectate;

2. prevenire si reducere a riscurilor de producere a incendiilor si asigurare a interventiei
operative pentru limitarea si stingerea incendiilor, in vederea evacudrii, salvarii si protectiei
persoanelor periclitate, protejare a bunurilor si mediului impotriva efectelor situatiilor de
urgenta determinate de incendii;

3. instituirea masurilor privind promovarea imbunatatirii securititii si s&nitatii in
muncd a salariatilor.

Principalele atributii ale serviciului sunt urmatoarele:

1. Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare
a documentelor operative: Planul de pregdtire in domeniul situatiilor de urgentd, Planul de
analiza si acoperire a riscurilor, Planul de aparare in situatia producerii de seisme si alunecéri de
teren de pe teritoriul comunei Scobinti, Dosarul instiintare, avertizare si alarmare a populatiei in
situatii de protectie civila, Planul de apdrare Tmpotriva inundatiilor, gheturilor si poludrilor
accidentale al
C.L.S.U. din si Planul de evacuare a populatiei, unor bunuri materiale si colectivitatilor de
animale in situatii de urgenta;

2. Intocmegste planurile anuale si de perspectivd pentru asigurarea resurselor umane,
materiale si financiare destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de urgenta;

3. intocmeste planul de evacuare/primire a populatiei si a bunurilor materiale importante in
situatii de conflict armat al comunsi Scobinti;
4. La emiterea codurilor galben/portocaliu sau rosu de cétre Insutitutul National de
Meteorologie si Hidrologie executa serviciul de permanenta la sediul Prim3riei comunei Scobinti,
iar in situatia producerii unor calamitdti naturale sau catastrofe, intervine Tmpreund cu
specialisti din cadrul Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta lasi si membrii Comitetului Local
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pentru Situatii de Urgent3 al comunei Scobinti in locurile unde s-au produs avarii si distrugeri;

5. Pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichidarilor urmarilor unor dezastre colaboreazi cu
formatiunile de interventie, paza, pompieri si de Cruce Rosie locale si judetene pentru realizarea
masurilor de protectie cuprinse in documentele operative;

6. Tnstiinteaza autoritatile publice locale si alarmeazi populatia in situatii de urgents;

7. Identifica si gestioneaza tipurile de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice
de pe teritoriul comunei Scobinti, culege, prelucreaza, stocheaza, studiazi si analizeazi datele si
informatiile referitoare la protectia civila in vederea intocmirii unei baze de date;

8. Are atributii privind colectarea, transportul, predarea si primirea corespondentei
clasificate din clasa ,Nesecret” nivel ,Nesecret”;

9. Protejeaza populatia, bunurile materiale, valorile culturale si arhivistice si mediul
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate, organizeazd si executd interventii
operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti, pentru limitarea si inlaturarea efectelor
calamitatilor naturale si asigura conditiile de supravietuire a populatiei in situatii de urgent3;

10. Informeaza si pregateste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, obligatiile ce fi revin si modul de actiune pe
timpul situatiei de urgenta;

11. Tntocmeste cererea de mobilizare la locul de munci, tabelul cuprinzand functiile pe care
pot fi incadrati rezervistii mobilizati la locul de munca, centralizatorul cuprinzénd cererile de
mobilizare la locurile de munca si evidenta nominald a angajatilor care au obligatii militare
(rezervisti);

12. Conduce pregatirea personalului Serviciului voluntar pentru situatii de urgentd al
comunei Scobinti si verifica, prin exercitii practice, cunostintele dobandite;

13. Asigura, verifica si mentine in mod permanent starea de functionare a punctului de
comanda de protectie civild si fl doteaza corespunzator;

14. Coordoneaza si controleaza aplicarea mdsurilor de amenajare a spatiilor de addpostire
special amenajate pentru populatie si raspunde de starea de intretinere a adaposturilor de
protectie civila, de evidenta si de respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

15. Pregateste si desfasoara exercitiile de alarmare publica;

16. Asigura buna functionare a sistemului de alarmare publicd a comunei Scobinti;

17. Urmareste asigurarea conditiilor de depozitare, conservare, intretinere si folosire corect3
a tehnicii, aparaturii si materialelor din dotare;

18. Asigura punerea n practica a prevederilor legale, prelucrarea, transmiterea informatiilor
si aplicarea masurilor legale privind securitatea si sanatatea in munca;

19. Coordoneazd si indrumd activitatile privind securitatea si sanitatea in muncd si
colaboreaza cu lucrdtorii desemnati in activitatile de protectie a lucratorilor la locul de munci si
prevenire a riscurilor profesionale;

20. Efectueaza instruirea introductiv generald pentru noii angajati, inclusiv pentru asistentii
personali in domeniul situatiilor de urgenta si al securitatii si sanatatii in munca.

21. Asigurd consilierea functionarilor publici si a personalului contractual de conducere in
probleme specifice securitdtii si sandtatii Tn muncd privind activitdtile desfasurate in sediul
Primariei comunei Scobinti;

22. Asigura organizarea si functionarea Comitetului de securitate si sdndtate in munci la
nivelul Primariei comunei Scobinti;

23. Intocmeste si prezintd spre dezbatere raportul de activitate in sedinta Comitetului
de securitate si sandtate in munca, cel putin o data pe an;

24. Actualizeaza documentele interne care stau la baza desfasurarii activitatilor de sanatate
si securitate in munca potrivit modificarilor de structuri organizatorice si de personal.

25. Propune masuri pentru formarea personalului cu responsabilitati in domeniul securitatii
si sanatatii Tn munca, in functie de necesitatile concrete.
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26. Organizeazi activititi de popularizare a activititilor de sanatate si securitate in munca

prin afise si materiale informative la sediul primériei.
COMPARTIMENT RELATI CU PUBLICUL,REGISTRATURA
Atributiile compartimentului

-afiseaza si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare,
publicatiile de vanzare, precum si pentru orice alte documente inaintate Primériei comunei Scobinti
spre afisare la sediul institutiei;

o asigurd efectuarea lucrdrilor de multiplicare a documentelor;

¢ intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritorial sau alesii locali, la
solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor publicatii;

e primeste, distribuie, colecteaza corespondenta clasificatd prin posta speciali;

« seimplica in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intalnirilor, actiunilor de indrumare si
control, precum si alte asemenea evenimente, ale Primarului, Viceprimarului, Secretarului si ale
serviciilor din aparatul de specialitate al Primarului;

e asigura activitatea de protocol pentru aceste evenimente;
» asigura relationarea telefonica cu alte institutii pentru Primar, Viceprimar si Secretar
» convoaca telefonic consilierii locali ori de céte ori este necesar;

e convoaca telefonic alte persoane (conducatori institutii publice, oameni din mediul de afaceri, etc.)
ori de cate ori este nevoie;

¢ transmite documentele in termen (fax);
e gestioneaza registrul de intrari — iesiri corespondenta fax;

» primegte si inregistreaza corespondenta fax, o repartizeazd compartimentelor de specialitate pe
baza rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului, dupa caz;

« indeplineste toate atributiile de administrator pentru portal.regista.ro — registratura general3 a
primdriei comunei Scobinti;

e asigura tiparirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea dosarelor de
registratura si arhivarea lor conform normelor legale;

« tine evidenta cererilor cetdtenilor, adreselor institutiilor, asigurd transmiterea lor potrivit
repartizarii facute;

o verifica si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetteni pentru eliberarea
autorizatiilor, certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea local3;

* pune la dispozitia cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

e preia orice cereri si sesizari in legatura cu activitatea institutiei si privitoare la problemele orasului
adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;
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participa la activitatea de relatii publice asigurand informarea cetétenilor prin furnizarea pe loc a
informatiilor de interes public solicitate verbal;

transmite pe baza de semnatura corespondenta intern3 din compartimentele institutiei;

transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dup3 analiza si repartizare,
sunt preluate din nou la compartimentul relatii publice si distribuite compartimentelor in functie
de rezolutia stabilit3;

asigurd in permanenta o evidentd corectd a circuitului documentelor in institutie;

inregistreaza, distribuie si expediazi corespondenta intregului aparat de specialitate al Primarului
catre toate institutiile;

efectueaza lucrdrile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza
rezolutiei datd de primar;Distribuie solicitantilor documentele intocmite si semnate, in conditiile
legii;

asigura relatiile cu societatea civild pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor
interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

gestioneaza registrul general de intréri iesiri corespondent3 generali si cel de corespondenta cu
Institutia Prefectului;

gestioneaza registrul unic de evidenta a tuturor registrelor din primarie;

intocmeste necesarul si gestioneaza efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru corespondent3 si
le deconteazd pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;

primeste, inregistreazd si prezinta zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua respectivi
pentru solutionare/repartizare la serviciile/birourile/compartimentele specializate;

scade din registrul de intrare-iesire corespondenta din ziua precedent3 si o repartizeaza prin
condici de predare-primire la servicii publice/institutii subordonate;

ridica de la Oficiu Postal corespondenta zilnici;
intocmeste actele de expediere a corespondentei prin post si curier;

asigura expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile Tnscrise de serviciile/birourile/
compartimentele de resort sau date de primar, secretar si viceprimar;

COMPARTIMENT STARE CIVILA
Atributii specifice:
e Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;
* Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre,
e pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de stare civila;
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¢ Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, In
conformitate cu prevederile metodologiei de lucruy;

e raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

e elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind Inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

e intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele institutului national de statistica pe care le trimite, lunar, directiei judetene de
statistica;

e ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

s atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza In conditii depline de securitate;

e propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public
comunitar judetean de evidenta a pesoanelor;

® seingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse -
partial sau total - dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

e ja masuri de reconstitute sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile
prevazute de lege;

® inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor exemplarul ii al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele registrului au
fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarului;

» sesizeaza imediat serviciului judetean de specialitate in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special;

® primeste cererile si efectueaza mentiunile cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrative si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

* primeste si verifica cererile de rectificare a actelor de stare civila si a mentiunilor Inscrise pe
acestea, Insotite de actele doveditoare ale cetatenilor pentru care are actul In pastrare sau
care au domiciliul pe raza de competenta.

e asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
ministerului de interne, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i
revin in temeiul legii;

® Intocmeste sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale ;

¢ Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial
si anual In cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din
gestiune; raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
proprii; executa actiuni si controale in colaborare cu formatiunile de ordine publica, In
unitatile sanitare si de protectie sociala, In vederea depistarii persoanelor a caror nastere
nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;
colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati.

e Primeste documentatii, mediaza, face publicatii si intocmeste acte divort pe cale
administrativa;

CAPITOLUL IV - DISPOZITII FINALE

Art.18. Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se
realizeaza prin fisa postului care se intocmeste, conform legii, de citre functionarii publici si
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personalul contractual cu functii de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama
aprobata, se redacteaza in 3 exemplare, se aprobd de citre Primar si se comunici astfel:
un exemplar Serviciului resurse umane, un exemplar titularului functiei publice/postului
contractual si un exemplar se pastreaza de catre cel ce a intocmit-o.

Art.19. La nivelul executivului local functioneazd, in conformitate cu actele normative in
vigoare, comisii de specialitate, grupuri de lucru, etc., numite prin dispozitii Primar sau hotarari
de consiliu care reunesc reprezentanti din mai multe compartimente.

Art.20 intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Scobinti existd o permanentd colaborare in scopul asiguririi unei rapide
informari, a realizarii tuturor atributiilor si a solution3rii operative a problemelor aparute.

Art.21 intreg personalul care face parte din aparatului de specialitate al Primarului:

- respectad reglementarile incluse in procedurile de sistem si procedurile operationale
aprobate referitoare la implementarea standardelor de control intern, pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern managerial;

- respecta normele interne in domeniul sanatatii si securitatii in munca si al situatiilor de
urgenta specifice locului de muncs;

- respecta prevederile Codului etic si de integritate al functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul Primariei comunei Scobinti elaborat si aprobat in baza Codului
administrativ, precum si prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al Primariei comunei
Scobinti

- Art.21 (1) Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al Primarului este
de 40 ore saptamanal, desfasurat - de reguld - de luni pana vineri, in intervalul orar 8°%-16%,

(2) Programul de lucru cu publicul se afiseazi si se respecta.

Art.22 Dreptul de semnaturd, ca reprezentant al executivului local poate fi delegat unor
sefi de compartimente, prin dispozitie.

Art.23 Persoanele numite in functiile de conducere din cadrul aparatului de specialitate
exercitd in mod permanent actiuni de verificare si control asupra activititii personalului din
subordine astfel incat s3 se asigure corecta aplicare a prevederilor legale, a normelor interne,
precum si aplicarea intocmai a procedurilor elaborate si aprobate; acestea semneaz3 inscrisurile
intocmite la nivelul compartimentului functional, asumandu-si prin aceasta rdspunderea asupra
lucrdrilor realizate de personalului din subordine.

Art.24 Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local al comunei Scobinti de la aprobare. Se aduce la cunostinta personalului din
aparatul de specialitate al Primarului si a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de
internet a Primariei comunei Scobinti

Art.25 Prezentului Regulament de Organizare si Functionare se modific3 si se completeaz3
conform legislatiei intrata in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Contrasemneaza pentru legalitate :
Secretar General :Rusu Cristina
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