ROMANIA
JUDETUL OLT
CONSILIUL LOCAL SOPARLITA

HOTARARE

Referitor la: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei comunei
Soparlita si a aparatului de specialitate al primarului comunei Sopérlita, judetul Olt

Avand in vedere:

- prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul Functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata;

- prevederile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu
completarile ulterioare;

- raportul nr. 1552 din 23.09.2011 al compartimentului de resort;

- raportul nr. 39 din 27.09.2011 al comisiei juridica si de disciplind, muncad si protectie
sociald, protectia mediului si turism;

- raportul nr. 40 din 27.09.2011 al comisiei pentru agriculturd, activitati economico-
financiare, amenajarea teritoriului si urbanism;

- raportul nr. 39 din 27.09.2011 a comisiei pentru activitati sociale, culturale, culte,
invatimant, sénatate si familie, protectie copii, tineret si sport,

in temeiul art. 45 din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Primariei comunei Sopérlita
si al aparatului de specialitate al primarului comunei Sopérlita, judetul Olt, conform anexei care
face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Prezenta hotdrare se comunica primarului, viceprimarului, salariatilor Primariei
comunei Sopérlita si Institutiei Prefectului - judetul Olt.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
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ROMANIA
_JUDETUL OLT
PRIMARIA COMUNEI SOPARLITA

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE Sl FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI $OPABLI'[A SI AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SOPARLITA

in temeiul prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, Consiliul Local al comunei Sopérlita, judetul Olt, emite
prezentul Regulament de organizare si functionare al Primariei comunei Sopérlita si al aparatului de
specialitate al primarului comunei Sopérlita.

CAPITOLUL | A
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA PRIMARIEI COMUNEI SOPARLITA

Art. 1 Primaria comunei Soparlita se organizeaza si functioneaza potrivit prevederilor Legii nr.
215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si ale
prezentului Regulament de organizare si functionare.

Art. 2. Priméria comunei Sopérlita este o institutie publici cu activitate permanenta, care duce la
indeplinire hotararile Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale cetatenilor comunei Sopérlita.

Art. 3. Prezentul Regulament stabileste procedura de desfasurare a activitatii institutiei si atributiile
personalului din aparatul de specialitate a primarului comunei Soparlita.

Art. 4. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, impreuna cu aparatul de specialitate al
primarului comunei Sopérlita, constituie Primdria comunei Sopérlita, care asigurd conducerea operativa a
problemelor comunei, rezolvd, gestioneaza si raspunde de treburile publice, in interesul cetdtenilor
comunei. :

Art. 5. Structura organizatoricd a Primariei comunei Sopérlita si a aparatului specialitate d
primarului, precum si numarul maxim de posturi, sunt cele prevazute in organigrama aprobata de Consiliul
Local.

Consiliul Local al comunei Sopérlita poate infiinta si organiza in cadrul structurii sale i alte servicii
pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, in conditii de eficientd.

Modalitatea de constituire a acestora §i relatile intre servicii si dintre acestea i terti se
reglementeaza potrivit prezentului Regulament de organizare si functionare.

Art. 6. Primaria comunei Soparlita dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu si de mijloace
materiale si financiare necesare functiondrii in conditii de eficienta.

Art. 7. Sediul Primariei comunei Soparlita este in comuna Sopérlita, satul Sopirlita, judetul Oft.

Art. 8 Primaria comunei Sopérlita dispune, in imobilul in care functioneaza, de un nivel mediu a
dotarilor necesare functionarii serviciilor.

Art. 9. Finantarea Primariei comunei Soparlita si a aparatului de specialitate a primarului comunei
Sopérlita se asigura din bugetul local, din impozitele si taxele locale, instituite potrivit legii, din sume alocate
de la bugetul de stat si din alte venituri proprii.

Art. 10. Patrimoniul propriu a Primariei comunei Soparlita este format din bunuri imobile si mobile,
evidentiate distinct in evidenta contabila si, dupa caz, in evidentele de carte funciara
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- la masuri pentru organizarea executdrii Si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 36, alin. 6, lit. a - d din Legea nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36, alin. 6, lit. a - d, precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al comunei; ' n

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupad caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii Consiliului Local
Si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatjile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

- asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodéririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

B. VICEPRIMARUL

Art. 17. Potrivit dispozitiei primarului de delegare a competentelor acestuia, viceprimarul
indeplineste urmatoarele atributii principale:

- urmareste respectarea planului urbanistic general, a regulamentului general de urbanism, a
regulamentului local de urbanism si amenajarea teritoriului si stabileste masurile necesare realizarii
acestora;

~ -urmareste i raspunde de aplicarea masurilor stabilite de Primarie, cu privire la protectia mediului,
potrivit legislatiei Tn vigoare;

- initiaza, asigura si urmareste cooperarea cu diferite organisme si organizatii internationale, pentru
realizarea proiectelor legate de protectia mediului;

i - asigiura_gi raspunde de aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului,
in acord cu planificarea de mediu;

- iniiazd, asigura, coordoneaza si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de
Politie, Agentia de Protectie a Mediului Olt, in vederea identificarii Si sanctionarii, dupa caz, a persoanelor
juridice i fizice, care incalcd normele de protectia mediului, buna gospodarire a comunei, mentinerea
ordinii si curdteniei pe teritoriul comunei, instituite prin acte normative, inclusiv hotarari ale Consiliului Local;

- se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, prin unitdile
specializate, potrivit legii si pe care au obligatia sa le efectueze institutiile publice, agentii economici si
cetatenii din comuna Soparlita;

- participa la sedintele Consiliului Local si la cele ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

- urmareste executarea obligatiilor contractuale asumate prin contractele initiate de Primérie’

- asigura si raspunde de elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru lucrdrile de investitii
publice proprii, pentru lucrdrile de investitii si reparatii, pentru instituii de invatamant si fundamenteaza
bugetul local, necesar acestora, impreuna cu contabilul Primariei;

- asigurd si raspunde, conform prevederilor Legii nr. 50/1991, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, de exercitarea controlului privind executarea si realizarea constructiilor, in baza
autorizatiilor de construire eliberate, conform documentatiilor intocmite si aprobate S cu respectarea
prevederilor Regulamentului general de urbanism, Planurilor urbanistice zonale si Planurilor urbanistice de
detaliu;

- asigura si raspunde de Tntocmirea programului de reparatii la imobilele aflate In administrarea
Primériei si fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrarile de reparatii capitale si de intretinere;

- raspunde de administrarea imobilelor cu destinatia de locuintd, cat si a celor cu alta destinatie
decét cea de locuintg;

- raspunde de inventarierea anuala a bunurilor, de administrarea si valorificarea, conform legii, a
bunurilor care apartin comunei Sopérlita;

- semneaza referate, rapoarte; informari privind activitatea compartimentelor Primariei:

- constata incalcari ale legilor, Tn exercitarea atributiilor sale;



- acorda audiente cetatenilor;
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- intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul din
compartimentele pe care le coordoneaza; 1

- desfasoard orice alte activitdti in limitele si specifice scopului postului, prevazute de lege ori
stabilite de Consiliul Local sau primar.

CAPITOLUL Il
ORGANIZAREA $1 FUNCTIONAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
SOPARLITA

Art. 22. Aparatul de specialitate al primarului comunei Sopérlita este organizat pe compartimente
de specialitate, prevazute in organigrama Primariei comunei Soparlita.

Art. 23. Compartimentele de specialitate, care alcatuiesc aparatul de specialitate al primarului
comunei Sopérlita, colaboreaza intre ele si se subordoneaza conducerii Primariei, potrivit organigramei.

Personalul din aparatul de specialitate a primarului comunei Sopérlita, numit in functia publica
corespunzator postului pe care il ocupd, indeplineste atributii si are responsabilitdti stabilite de cétre
institutie, in temeiul legii, prin fisa postului, precum si orice alte sarcini primite din partea sefului ierarhic, in
conditiile legii.

Personalul din aparatul de specialitate a primarului comunei Sopérlita, care exercita atributiile
autoritatii de stat, are statut de functionar public si raspunde dupa caz: disciplinar, material, contraventional,
civil sau penal, pentru toate faptele sévarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin.

Deplasarile in interes de serviciu, ale personalului Primariei, vor fi aprobate de catre primar,
viceprimar Si secretar.

Delegérile si detasarile se aprobd numai de primar, iar in caz de indisponibilitate, de catre cel
desemnat de primar.

Personalul aparatului de specialitate al primarului comunei Sopéarlita are dreptul la asociere
sindicala, Tn conditiile legii.

Functionarii publici din aparatul de specialitate a primarului comunei Sopérlita beneficiaza de
drepturile si indatoririle stabilite prin Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare si de prevederile din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata.

Art. 24. Aparatul de specialitate al primarului comunei Sopérlita este constituit din urmatoarele
compartimente:

| - Compartimentul relatii cu publicul, asistentd sociala;

Il - Compartimentul contabilitate, impozite Si taxe;

Il - Compartimentul agricol, fond funciar si cadastru;

IV - Compartimentul administrativ, intretinere.

Art. 25. Compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Sopérlita, in exercitarea
atributiilor ce le revin, potrivit dispozitiilor legale in vigoare si ale prezentului regulament, colaboreaza
permanent in scopul indeplinirii la timp si in temeiul legii a sarcinilor de serviciu.

CAPITOLUL IV
COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL. ASISTENTA SOCIALA

RELATII CU PUBLICUL

Art. 26. Are urmatoarele atributji:

- asigura informarea cetatenilor cu privire la desfasurarea alegerilor electorale locale si generale;

- informeaza cetatenii cu privire la natura serviciilor oferite de Primaria comunei Soparlita;

- indruma cet&tenii, reprezentantii institutiilor publice si agentii economici sa se adreseze in functie
de competente, altor institutii locale sau centrale, dupa caz;



- Organizeaza i asigura primirea n audientd a cetatenilor, realizand lucrarile de secretariat pentru
audiente si conduce evidenta cererilor, solicitarilor, plangerilor, propunerilor facute de cetateni in timpul
audientelor si urmareste solutionarea acestora de catre compartimente, in cazul in care nu pot fi rezolvate
pe loc, precum i transmiterea raspunsurilor catre cetateni;

- asigura relatia cu mass-media;

- asigura aducerea la cunostinta publicd a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului;

- asigura rezolvarea solicitarilor, privind informatiile de interes public, organizarea si functionarea
punctului de informare-documentare conform Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

- primeste solicitérile privind informatiile de interes public, ce pot fi scrise sau verbale;

- identifica si actualizeaza informatiile de interes public, care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii;

- intocmeste anual un raport, privind accesul la informatiile de interes public, care va fi adresat
primarului i va fi facut public;

- este responsabil in fata legii pentru documentele prezentate la semnat, daca acestea induc in
eroare primarul comunei si organele de control;

- conduce activitatea de secretariat, circuitul documentelor de arhivd, documentele secrete,
registratura;

- primeste, inregistreaza i repartizeaza, zilnic, pe compartimente si functionari, corespondenta
primitd, urmareste rezolvarea, descarcarea si expedierea ei;

- nregistreaza si tine evidenta reclamatiilor, sesizarilor, propunerilor, scrisorilor cetatenilor Si
urmareste solutionarea lor;

- asigura redactarea si transmiterea raspunsurilor date de autoritatile locale, persoanelor juridice,
institutiilor, agentilor economici si organelor de presa;

- asigura primirea si expedierea prin fax a actelor si documentelor;

- asigurd conditile necesare dezvoltérii relatiilor cu alte localitati din strainatate, infiintarii g
functiondrii unor institutii de binefacere, asociere, infrétire cu alte localitatj;

- acorda relatii si informeaza cetatenii cu privire la problemele solicitate;

- asigura conditii bune in relatiile cu institutiile de Tnvatamant, sanatate, culturd, sport, tineret;

- colaboreaza cu compartimentele din cadrul Priméariei, cu consilierii locali si alte institutii, Tn
vederea realizarii sarcinilor de serviciu specifice;

- distribuie pe baza de semnaturd, salariatilor din cadrul compartimentelor Primariei comunei
Sopérlita, corespondenta repartizata de primarul comunei, hotarérile Consiliului Local si dispozitiile
primarului;

- arhiveaza documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor eliberate
in baza acestora, tine evidenta arhivei compartimentului si elibereaza copii, pe baza de cerere cu
aprobarea conducerii, de pe documentele existente in arhiva;

- Indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotérarile Consiliului Judetean, ale Consiliului
Local, de dispozitiile primarului comunei Sopérlita si alte sarcini date de viceprimar sau secretar.

ASISTENTA SOCIALA

Art. 27, Are urmatoarele atributii:

- consilierea persoanelor defavorizate sau solicitante de prestatii sociale;

- primirea documentelor si intocmirea dosarelor de ajutor social conform Legii nr. 416/2001;

- primirea documentelor periodice de completare si reactualizare a acestor dosare;

- efectuarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor de ajutor social;

- intocmirea listei persoanelor apte de munca beneficiare de ajutor social;

- centralizarea zilelor de munca prestate lunar;

- calculul drepturilor banesti lunare si intocmirea fiselor de calcul a ajutorului social;

- Intocmirea dispozitiilor primarului privind acordarea, respingerea, modificarea, suspendarea sau
incetarea platii ajutorului social si a comunicarilor aferente;

- Intocmirea documentatiei privind acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei, in situatiile
prevazute de lege;

- intocmirea raportului statistic lunar si inaintarea acestuia la D.M.P.S. Olt;



- primire cereri, intocmire si eliberare adeverinte privind ajutorul social;

- primirea documentelor si intocmirea dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei, conform
Legii nr. 277/2010;

- efectuarea anchetelor sociale la domiciliile solicitantilor de alocatie pentru sustinerea familiei;

- primirea documentelor completative la dosarele de alocatie pentru sustinerea familiei;

- intocmirea dispozitiilor primarului privind acordarea, respingerea, modificarea, suspendarea sau
incetarea platii drepturilor de alocatii pentru sustinerea familiei, precum si a comunicarilor aferente;

- intocmirea borderourilor privind acordarea, modificarea, suspendarea sau incetarea alocafiel
pentru sustinerea familiei si inaintarea acestora la D.M.P.S. O,

- primirea documentelor si intocmirea dosarelor de alocatii de stat conform Legii nr 61/1993;

- intocmirea borderoului si inaintarea dosarelor de alocatii de stat la D.M.P.S. O,

- Intocmirea anchetelor sociale si a referatelor sociale pentru persoanele cu handicap grav i
asistentii personali, conform Legii nr. 448/2006, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Indeplinirea atributiilor prevazute de art. 106 din Legea nr. 272/2004 privind protectia Si
promovarea drepturilor copilului;

- asigurarea protectiei persoanelor varstnice conform Legii nr. 17/2000, consilierea in domeniul
asistentei sociale, constituirea bazei de date cu persoanele varstnice care au nevoie de protectie sociala
speciala;

- asigurarea masurilor precum si actiunilor prevazute de Legea nr. 217/2003 privind combaterea
violentei In familie (monitorizarea cazurilor, informarea si sprijinul lucratorilor de politie, identificarea
situatiilor de risc, etc.);

- solutionarea cererilor privind actiuni si masuri de protectie sociala diversa;

- indeplineste orice alte atribuii ce cad in competenta sa, conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL V X
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, INTRETINERE

Art. 28. Este subordonat viceprimarului Primariei comunei Sopérlita.

Art. 29. Are urmatoarele atributii:

- prevenirea producerii faptelor de naturd s& aduca prejudicii unitatlor pazite;

- paza obiectivelor, bunurilor si valorilor nominalizate in planul de paza si asigurarea integritafii
acestora;

- opreste si legitimeaza persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit infractiuni sau
alte fapte ilicite, iar in cazul infractjunilor flagrante, opreste si preda politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile
care fac obiectul infractiunii sau a altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind
totodata un proces-verbal pentru luarea acestor masuri;

- aduce la cunostinta, de indatd, sefului sau ierarhic si conducerii unitdtii beneficiare despre
producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

- in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili ori de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice i in orice alte imprejurari care sunt de natura sa
produca pagube, aduce de Tndata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente i ia primele masuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului;

- in caz de incendii, ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sesizeaza pompierii $i anunta conducerea unitatji si politia;

- ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;

- sesizeaza politia in legatura cu orice faptd de natura a prejudicia patrimoniul obiectivelor de pe
raza comunei si isi da concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

- Instiintarea conducerii Primariei despre producerea unor evenimente neprevazute, unor situatii de
urgenta;

- efectueaza si raspunde de intretinerea curdteniei in interiorul sediului Primariei, cat si pe aleile
principale i laterale din exterior;



- exercitd si raspunde de paza sediului Primariei, atat pe timpul zilei, cat si pe timpul noptii;

- la inceputul fiecarui schimb, verificd amanuntit sistemul de alarma si de sigurantd a tuturor
birourilor si incaperilor din Primarie si modul de functionare a telefoanelor;

-1n afara programului de lucru a functionarilor, primeste note telefonice si diferite informatii pe care
le raporteaza imediat conducerii;

- Tndruma cetatenii veniti in Primarie, pentru rezolvarea diferitelor probleme;

- monitorizarea Si protejarea autovehicolului aflat in proprietatea institutiei;

- indeplineste orice alte atributii ce cad in competenta sa, conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VI
COMPARTIMENTUL AGRICOL. FOND FUNCIAR $1 CADASTRU

Art. 30. Are urmatoarele atributii:

- asigura Tnscrierea in registrele agricole a gospodariilor populatiei, cu date privind componenta
gospodariei, terenurile agricole si modul de utilizare a suprafetelor, efectivul de animale si evidenta
acestora, Utilajele, instalatiile agricole, mijloacele de transport, constructiile;

- numeroteaza, sigileaza, parafeaza i inregistreaza in registrul de intrare-iesire, fiecare registru
agricol,

- face inregistrarea datelor in registrele agricole, pe baza declaratjilor, sub semnéatura proprie a
capului de gospodarie la sediul Primariei, iar pentru gospodariile mai indepartate, se vor stabili centre de
declarare, pe sate;

- intocmirea si tinerea evidentei la zi a registrelor agricole in format electronic;

- va comunica datele inscrise n registrele agricole, pentru persoanele care nu au domiciliul in
localitate, Consiliilor Locale ale localitatilor in care aceste persoane isi au domiciliul;

- pentru persoanele juridice care defin teren sau animale domestice, registrul agricol se
completeaza pe baza declaratiilor scrise si semnate de organele de conducere;

- elibereaza, pa baza evidentei din registrele agricole, certificate de proprietate sau de producator
si copii de pe inscrisurile facute in registrele agricole;

- elibereaza titlurile de proprietate, persoanelor indreptatite;

- Intocmeste si elibereaza adeverinte si certificate privind suprafetele de teren agricol detinute de
catre persoanele fizice;

- comunica in termenele stabilite de lege, Directiei Judetene de Statistica, situatiile legate de
registrele agricole;

- in - momentul constatarii de declaratii nesincere, refuzului de declaratie, nedeclararea in termenul
stabilit de lege. a datelor ce fac obiectul registrului agricol, anuntd primarul sau secretarul, pentru aplicarea
sanctiunilor prevazute de lege;

- intocmeste actele legate de aplicarea prevederilor legilor fondului funciar;

- intocmeste schitele pentru terenurile puse in posesie;

- intocmeste schite pentru terenuri i cladiri necesare finaintarii dosarelor in fata instantelor de
judecata si a notarilor publici;

- efectueaza anual recensamantul agricol;

- verificd si solutioneaza sesizarile si reclamatiiie cu privire la regimul cresterii animalelor, precum
si @ modului de exploatare a pasunilor de pe raza comunei Sopérlita;

- Intocmirea tuturor documentelor privind obtinerea de subventii si alte facilitati din partea statului
de cétre proprietarii de terenuri si animale;

- arhiveaza, documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor eliberate
in baza acestora, tine evidenta arhivei compartimentului si elibereazd copii, pe baza de cerere cu
aprobarea conducerii, de pe documentele existente in arhiva;

-indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotaréarile Consiliului Judetean, ale Consiliului
Local, de dispozitiile primarului comunei Soparlita si alte sarcini date de viceprimar sau secretar.



CAPITOLUL VI
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, IMPOZITE $1 TAXE LOCALE

CONTABILITATE

Art. 31. Are urmatoarele atributii:

- elaboreaza proiectul de buget;

- elaboreaza si fundamenteaza programe de investitii anuale si de perspectiva, pentru obiectivele
de interes local;

- pregateste lucrarile privind cheltuielile bugetului local, n faza de proiect si in faza de finalizare;

- urméreste efectuarea cheltuielilor prevazute de bugetul local;

- asigura alocarea de fonduri din buget, in functie de necesitdtile stricte de finantare si corelat cu
gradul de realizare fizica a investitiei respective;

- verificd si analizeaza exactitatea, necesitatea Si oportunitatea propunerilor de modificare a
bugetului local, avizeazd si intocmeste documentele necesare, pe care le supune aprobadrii Consiliului
Local si ordonatorului principal de credite;

- face repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetului local si bugetelor unitatilor
subordonate Consiliului Local,

- asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate, alimentarea cu mijloace
banesti, plati reprezentand cheltuieli ale Primariei comunei si ale institutiilor publice din subordine;

- asigurd controlul financiar de gestiune proprie, verifica respectarea dispozitiilor legale, privitoare
la gestionarea si gospodarirea mijloacelor materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate n
contabilitate si a documentelor din evidenta tehnico-operativa,

- calcularea drepturilor salariale, concediilor de odihna, concediilor medicale, primelor pentru
salariatii aparatului propriu a Primariei si serviciilor subordonate pe baza foii lunare de pontaj;

- intocmirea lunard a statelor de salarii pentru salariatii aparatului propriu a Primariei si serviciilor
subordonate, a statelor de salarii pentru asistentii personali, indemnizatiile pentru consilierii Consiliului
Local, indemnizatiile persoanelor cu handicap, conform actelor normative in vigoare;

- calcularea obligatiilor catre bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul asigurarilor sociale de
sanatate, bugetul asigurarilor de somaj pentru salariatii aparatului propriu a Primariei, serviciilor
subordonate, asistentilor personali, indemnizatile pentru consilierii Consiliului Local, indemnizatiile
persoanelor cu handicap;

- verificarea lunara a registrului de casa;

- intocmirea lunard, trimestriald, semestriald si anuald a darii de seama statistice cu privire la
salarizare pentru Directia de Statistica Olt, D.M.P.S. Olt, D.G.F.P. Olt, Trezoreria Bals si depunerea
acestora in termen;

- Intocmirea lunard a declaratiilor privind asigurdrile de stat, asigurdrile sociale de sanatate,
asigurdrile privind fondul de somaj, impozitul pe salarii si depunerea acestora in termen;

- instalarea si utilizarea programelor de la D.G.F.P. Olt privind raportarile trimestriale referitoare la
darea de seama, buget, instalarea programului de raportare lunara pentru somaj la A.J.0.F.M. Olt si pentru
contributia sociala de sanatate la C.N.P.A.S. Oft;

- intocmirea diferitelor situatii de personal-salarizare solicitate de conducerea instituiei sau alte
organe ierarhic superioare;

- intocmirea centralizatoarelor lunare privind operatiunile de incasari si plati prin banca, pentru
buget si autofinantate pe capitole si titluri, pe baza carora intocmeste nota contabila;

- finerea evidentei concediilor de odihnd, concediilor medicale, a vechimii in munca, pentru
stabilirea sporului de vechime pe fiecare salariat in parte din cadrul aparatului propriu a Primariei,
serviciilor subordonate si asistentilor personali;

- analizeazd si solutioneaza, in spiritul legislatiei in vigoare si in limitele competentei, toate
sesizdrile, obiectiile, plangerile, contestatiile primite spre rezolvare; organizeaza evidenta acestora Si ia
masuri pentru pastrarea in bune conditii a acesteia, fiind direct raspunzétoare;

- raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin Primariei si institutiilor subordonate;



tine evidenta sinteticd si analiticd pentru mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale debitori

creditori, furnizori, cheltuieli curente pe capitole si subcapitole;

- raspunde de Tnregistrarea documentelor si a evidentelor pe care le intocmeste;

- raspunde de intreaga activitate contabild;

- intocmeste documentatia privind incheierea exercitiului financiar anual respectand metodologia in
domeniu elaborata de Ministerul Finantelor Publice;

- efectueaza plati pe baza actelor justificative;

- tine evidenta separata a veniturilor si cheltuielilor la Caminul Cultural;

- gestioneaza valorile materiale din magazia Primariei;

- face aprovizionarea magaziei Primariei cu rechizite, materiale de Tintretinere si curatenie,
carburanti, materiale de intretinere a obiectivelor din patrimoniul public si privat a comunei;

- verificd modul de evidentd si urmareste realizarea veniturilor din taxe locale, chirii, concesionari;

- raspunde de realitatea si legalitatea actelor intocmite in cadrul exercitarii sarcinilor de serviciu:

- Indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotérérile Consiliului Judetean, ale Consiliului
Local, de dispozitile primarului comunei Soparlita si alte sarcini date de viceprimar sau secretar.

IMPOZITE $1 TAXE LOCALF

Art. 32. Are urmatoarele atributji;

- face propuneri de fundamentare a impozitelor i taxelor locale ce se constituie venituri la bugetul
local datorate de contribuabili, persoane fizice si persoane juridice etc.;

- fundamenteaza instituirea de taxe speciale pentru serviciile publice create la nivelul comunei in
scopul satisfacerii unor nevoi ale cetatenilor, colaborand in acest sens cu celelalte compartimente din
Primarie;

- face propuneri pentru acordarea esalondrii la plata, améanarii la platd la sfarsitul anului
calendaristic, precum si reduceri de majordri de intarziere pentru impozitele si taxele locale neachitate,
pentru cazuri si motive temeinic justificate, in vederea aprobarii acestora de catre Consiliul Local;

~ -face propuneri pentru majorarea sau diminuarea impozitelor si taxelor locale stabilite in suma fixa,
in limita prevazuta de lege;
_- fundamenteaza propunerile privind indexarea anuala a impozitelor si taxelor locale, precum si a
amenzilor, potrivit legii;

- raspunde de recuperarea restantelor datorate de agenti economici pe cale de decontare
bancard, titlu executoriu sau prin executare silitd, potrivit legii, asupra elementelor patrimoniale ale
debitorilor, in cazul neachitarii in termen a impozitelor si taxelor locale stabilite de Consiliul Local;

- stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea disciplinei
financiare si bugetare, In scopul identificarii, impunerii si sanctiondrii evaziunii fiscale si atragerea de
venituri suplimentare la bugetul de stat;

- organizeaza si stabileste desfasurarea unor actiuni de control initiate de primar si prezinta
rapoarte privind rezultatul acestora si masurile ce se impun;

- asigurd si raspunde de incasarea veniturilor bugetului local, conform prevederilor bugetare;

- organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza activitatea de incasare a impozitelor si taxelor
si raspunde de confirmarea in termen a preludrii spre executare a debitelor primite de la unitatj;

- intocmeste situatia debitorilor care nu si-au onorat obligatile datorate Consiliului Loca'. n
vederea recuperarii lor, potrivit legii;

- intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit datorate de
persoanele fizice si juridice;

- urmdreste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere de
catre contribuabilii persoane fizice si juridice;

- verificd periodic, persoanele fizice si juridice aflate in evidentele fiscale, posesoare de bunuri
impozabile sau care desfasoara activitati aducatoare de venit, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere
initiale, ludnd masuri pentru incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza nedeclararea in termen legal a
bunurilor si veniturilor impozabile;

- tine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor si taxelor locale, pe fiecare categorie
de impozit in parte;
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CAPITOLUL VI
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, IMPOZITE $1 TAXE LOCALE

CONTABILITATE

Art. 31. Are urmatoarele atributii:

- elaboreaza proiectul de buget;

- elaboreaza si fundamenteaza programe de investitii anuale si de perspectiva, pentru obiectivele
de interes local;

- pregateste lucrarile privind cheltuielile bugetului local, Tn faza de proiect si in faza de finalizare;

- urmareste efectuarea cheltuielilor prevazute de bugetul local;

- asigura alocarea de fonduri din buget, n functie de necesitdtile stricte de finantare si corelat cu
gradul de realizare fizica a investitiei respective;

- verificd §i analizeaza exactitatea, necesitatea $i oportunitatea propunerilor de modificare a
bugetului local, avizeaza si intocmeste documentele necesare, pe care le supune aprobarii Consiliului
Local si ordonatorului principal de credite;

- face repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetului local si bugetelor unitatilor
subordonate Consiliului Local;

- asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru pldtile efectuate, alimentarea cu mijloace
banesti, plati reprezentand cheltuieli ale Primariei comunei si ale institutiilor publice din subordine;

- asigurd controlul financiar de gestiune proprie, verifica respectarea dispozitiilor legale, privitoare
la gestionarea si gospodarirea mijloacelor materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate n
contabilitate si a documentelor din evidenta tehnico-operativa;

- calcularea drepturilor salariate, concediilor de odihnd, concediilor medicale, primelor pentru
salariatii aparatului propriu al Primariei si serviciilor subordonate pe baza foii lunare de pontaj;

- intocmirea lunard a statelor de salarii pentru salariatii aparatului propriu a Priméariei si serviciilor
subordonate, a statelor de salarii pentru asistentii personali, indemnizatiile pentru consilierii Consiliului
Local, indemnizatiile persoanelor cu handicap, conform actelor normative in vigoare;

- calcularea obligatiilor catre bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul asigurarilor sociale de
sénatate, bugetul asigurdrilor de somaj pentru salariaii aparatului propriu a Primariei, serviciilor
subordonate, asistentilor personali, indemnizatile pentru consilierii Consiliului Local, indemnizatjile
persoanelor cu handicap;

- verificarea lunara a registrului de casa;

- intocmirea lunard, trimestriald, semestriald si anuald a darii de seama statistice cu privire la
salarizare pentru Directia de Statisticd Olt, D.M.P.S, Olt, D.G.F.P. Olt, Trezoreria Bals si depunerea
acestora in termen;

- intocmirea lunard a declaratjiilor privind asigurdrile de stat, asigurdrile sociale de sanatate,
asigurdrile privind fondul de somaj, impozitul pe salarii si depunerea acestora in termen;

- instalarea si utilizarea programelor de la D.G.F.P. Olt privind raportdrile trimestriale referitoare la
darea de seamd, buget, instalarea programului de raportare lunara pentru somaj la A.J.0.F.M. Olt si pentru
contributia sociala de sanatate la C.N.P.A.S. Olt;

- intocmirea diferitelor situatii de personal-salarizare solicitate de conducerea institutiei sau alte
organe ierarhic superioare;

- intocmirea centralizatoarelor lunare privind operatiunile de incasari si pldti prin banca, pentru
buget si autofinantate pe capitole i titluri, pe baza carora intocmeste nota contabila;

- tinerea evidentei concediilor de odihnd, concediilor medicale, a vechimii in munca, pentru
stabilirea sporului de vechime pe fiecare salariat in parte din cadrul aparatului propriu a Primariei,
serviciilor subordonate si asistentilor personali;

- analizeazd si solutioneaza, in spiritul legislatiei Tn vigoare si in limitele competentei, toate
sesizarile, obiectiile, plangerile, contestatiile primite spre rezolvare; organizeaza evidenta acestora i ia
masuri pentru pastrarea in bune conditii a acesteia, find direct raspunzatoare;

- raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin Primariei si institutiilor subordonate;



-asiqura apllcarea unitard a legislatiei, cu privire la impozitele si taxele locale;

- verificd modul in care agentii economici, persoanele juridice, tin evidenta, caiculeaza si vireaza a
termenele legale, sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite i taxe;

- efectueaza analize si intocmeste informéri Tn legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor. in sarcina persoanelor fizice si juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere
masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune
fiscala si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe;

- orqanizeazd si indrumd activitatea de urmdrire si incasare la timp si varsarea la buget, a
veniturilor fiscale, Tn urma constatarilor abaterilor de la termenele de plata, caiculeaza, acolo unde es e
cazul majordri de intarziere si dispune masuri de executare silitd, inclusiv prin intocmirea, ™10 d®
retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, taxelor si a altor varsaminte obligatorii, spre

bugetul loc* 'meste s. rezQ[va corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate in

termen, M resurse|e financjare ale Consiliului Local si ale institutiilor si serviciilor de interes local i

leSUPUnes ~ Cr * n,oleaza, constatd si incaseazd .mpozilefe si taxele locale, taxele
speciale, precum si alte venituri ale Primariei,
- raspunde de confirmarea in termen a preluarii spre executare a debite or,
- urmareste executia bugetard si recitarea bugetului local pe parcursul anului, in conditii de
echilibru bugetar;
- stabileste regulamentul prin care se percep taxele speciale,
. stabileste, constatd, controleaza si incaseaza amenzile si urmareste mapranle de intarziere ale

aCeSt°fa: solutioneaza obiectiumle, contestatile si plangerile formulate la actele de control sau de
impunere, precum si executarea creantelor bugetare,
- propune Consiliului Local indexarea anuala a impozitelor si taxelor, precum i a amenzilor,
- deoisteaza cazurile de evaziune fiscald, la nivelul comunei Sopérlita,
- colaboreazé cu organele M.F., Politie, Garda Financiara si alte organe, cu ocazia actiunilor

desfasurateja nivelloca prevazute de lege de hotararile Consiliului Judetean, ale Consiliului

Local, de dispozitiile primarului comunei Soparlita si alte sarcini date de viceprimar sau secretar.

CAPITOLUL VI
BIBLIOTECA

Art. 33. Are urmatoarele atributji:

- Organizeaza, gestioneaza si actualizeaza fondul de carte i publicatji,

- raspunde de protejarea bunurilor culturale de patrimoniu din biblioteca,

- distribuie carti cititorilor pe baza de fise individuale de Tmprumut si se preocupa de restituirea
acestorairinte"menu”tegal,® N nerestitujrjj cartiior de catre cititori, intocmeste documentele

leate Pen*gaS”™acSitati de lecturd, informare, documentaro si educatie, preocupandu-se de

atragerea populatiej* »  categoriile de doCumente strict necesare organizarii activitatii de informare g

lecturd la nivelul comunit&tii locale;

- indeplineste s™alte’atnbutiunfp revazute de lege, de hotarérile Consiliului Judetean, ale Consiliului
Local, de dispozitiile primarului comunei Sopérlita i alte sarcini date de viceprimar sau secretar.



CAPITOLUL IX
CArilHVL CULTUfchL

Art. 34. Are urmatoarele atributji:

- raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea Caminului
Cultural;

- inchirierea spatiului Caminului Cultural cu ocazia diverselor evenimente (nunti, botezuri, baluri
etc.);

- asigura derularea in conditii corespunzétoare a spectacolelor si manifestatiilor culturale in incinta
Caminului Cultural;

- Organizeaza activitai culturale, tine legatura cu organizatiile si institutiile culturale;

- informeaza lunar si semestrial primarul cu privire la manifestarile culturale organizate;

- indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotérérile Consiliului Judetean, ale Consiliului
Local, de dispozitiile primarului comunei Soparlita si alte sarcini date de viceprimarsau secretar,

CAPITOLUL X
DISPOZITII' FINALE

Art. 35. Competentele stabilite prin prezentul Regulament nu sunt limitative, compartimentele
indeplinind si alte sarcini, care rezultd din prevederile legii sau sunt dispuse de conducerea institutiei.

Art. 36. Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Sopérlita, indiferent de
functia pe care o ocupd, este obligat sa cunoasca si sa aplice prevederile prezentului Regulament.

Art. 37. Prezentul Regulament va fi modificat si completat ori de cate ori se vor aduce modificari
organigramei aparatului de specialitate a primarului comunei Soparlita.

Art. 38. in baza prevederilor prezentului Regulament se vor stabili atributiile salariatilor din cadrul
Primariei comunei Sopérlita

Art. 39. Prevederile prezentului Regulament se completeazd cu alte dispozitii cuprinse in acte
normative specifice in vigoare sau care apar dupa adoptarea acestuia.

Art. 40. Prezentul Regulament intra in vigoare la data adoptarii lui de catre Consiliul Local a
comunei Sopérlita, orice dispozitii contrare incetandu-si aplicabilitatea.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
DINU GINA-MIOARA
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