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PROIECT DE HOTARARE 100 0F. andedo
Cu privire la: Aprobare Regulament de organizare si Junctionare
a aparatului de specialitate al primarului
comunei Rotunda
Avand in vedere:

- Hotararea Consiliului Local Rotunda nr.8/31.03.2026 cu privire la aprobarea
organigramei si statului de functii pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Rotunda;

- Prevederile art.129 alin.(1)si alin.(2) din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile art.40 alin.(1) din Legea nr.53/2003-Codul muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

In temeiul prevederilor art.136 alin.(1) din OUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
Primarul comunei Rotunda, judetul Olt

PROPUNE:

Art.l. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Rotunda conform Anexei care face
parte integrant din prezenta hotirare.

INITIATOR PRIMAR
TUFIS LAURENTIU




ROMANIA
CONSILIUL LOCAL ROTUNDA
JUDETUL OLT

Telefon: 0249542570
Fax: 0249542330

e-mail:primariarotunda@yahoo.com
Strada Principald,nr.68,comuna Rotunda,judetul Olt

Anexa la Proiectul nr.1586/09.06.2026

Regulamentul de organizare si functionare al -
aparatului_de specialitate al Primarului Comunei Rotunda

DISPOZITII GENERALE

In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile
ulterioare, administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor
publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si
consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona in numele si in interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, in conditiile legii.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in
comune si in orase sunt consiliile locale comunale si ordsenesti, ca autoritati
deliberative si primarii, ca autoritati executive. Consiliile locale si primarii
functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si rezolva treburile publice
din comune si orase in conditiile legii.

Primarul, viceprimarul, secretarul comunei Rotunda impreuna cu aparatul
propriu de specialitate al primarului, constituie o structura functionala cu activitate
permanenta, denumita Primaria Comunei Rotunda care aduce la indeplinire
hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente
ale activitatii locale.

Sediul primariei este in comuna Rotunda, str. Principala, nr.68, jud.Olt, tel./fax
- 0249/542330, adresa e-mail primaria.rotunda@.ro.

Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numarul de personal
sunt stabilite cu respectarea dispozitiilor legale prin Hotararea Consiliului Local
nr.8/31.03.2026. Personalul din aparatul de specialitate are statut de functionar public si
personal contractual . Acesta se numeste si se elibereaza din functie de catre primarul
comunei Rotunda, in conformitate cu prevederile legale in vigoare .

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

Personalul primariei se grupeaza in categorii de: functionari publici, personal
contractual si demnitari in total 15 persoane, alcatuind urmatoarea structura
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organizatorica :

a) primar

b)viceprimar

c) secretar general

d)aparatul de specialitate .

Aparatul de specialitate al primarului are in componenta urmatoarele
compartimente:

- secretariat;

- buget — contabilitate venituri si

achizitii publice;

- agricultura;

- asistenta sociala;

- SVSU;

- deservire-paza;

- culturd.

ATRIBUTIILE PRIMARULUI

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

- atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

- atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

- atributii referitoare la bugetul local;

- atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

- alte atributii stabilite prin lege.

Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea
si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor primarul:

- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

- exercita functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar
st le supune spre aprobare consiliului local;

- initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare
de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
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- la masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

- la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectuarii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

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

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu
consiliul judetean.

Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face
pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul
local, la propunerea primarului, in conditiile legii.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a

sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in
comuna sau in orasul in care a fost ales.
In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate si
secretarului unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul
de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI

Viceprimarul are urmatoarele atributii :

-indruma si supravegheaza activitatea personalului contractual din cadrul
Primariei Rotunda,aflat in subordine,conform organigramei acestei institutii;

-controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor
alimentare puse in vanzare pentru populatie;
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-exercita controlul asupra activitatilor desfasurate in Caminul
Cultural,Biblioteca,piata si Targul comunal,parc,terenul de fotbal,si ia masuri pentru
buna functionare a acestora; o

-raspunde de inventarierea anuala a bunurilor apartinand domeniului p}lbllc s
privat al comunei aflate in administrarea Consiliului local Rotunda,precum si de
buna administrare a acestora;

-raspunde de achizitiile publice,face parte din Comisia de achizitii publice;

-raspunde de prezenta si activitatile desfasurate de beneficiarii Legii
nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune;

-raspunde de depozitarea gunoiului de grajd si a deseurilor menajere,ia masuri
contra depozitarii necontrolate a acestora;

-raspunde de mentinerea in stare de functionare a sanfurilor,rigolelor,podurilor
si podetelor de pe raza administrativ teritoriald a localitatii,a drumurilor comunale si
zonei de protectie a acestora;

-raspunde de intretinerea islazului comunal si a celorlaltor zone de pasunat si
de desfasurarea pasunatului in aceste zone;

-raspunde de organizarea pazei de camp, a pazei bunurilor si valorilor
cetdtenilor comunei si a obiectivelor de interes public de pe raza localitatii,conform
Legii nr.330/2003,cu modificarile si completarile ulterioare;

-ia misuri pentru prevenirea §i gestionarea situatiilor de urgentd,impreuna cu
Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta si celelalte organisme abilitate;

-participd si raspunde de activitatea desfasuratd in Comisia Locali de Fond
Funciar,in comisia de solutionare a litigiilor ivite intre cetiiteni,avand ca obiect
fondul funciar si servitutiile naturale si artificiale;

-raspunde de organizarea si aplicarea masurilor de urbanism,de disciplini in
constructii pe teritoriul comunei Rotunda,in conformitate cu Legea
nr.50/1991,republicata,cu modificarile si completarile ulterioare;

-este responsabil cu ecarisarea teritoriului comunei Rotunda conform
Ordonantei nr.47/2005;

-raspunde de aprovizionarea cu rechizite si alte materiale de birou a Primariei
Rotunda si ridicarea de bunuri de la firmele organizatoare de licitatii,etc...,in scopul
bunei functionari a activitatii acestei institutii;

-raspunde de mentinerea in stare de functionare a autoturismelor si utilajelor
aflate in dotarea Consiliului local Rotunda,respectiv de procurarea de combustibil si
piese,efectuarea reparatiilor si a verificarilor periodice,achitarea taxelor,inregistrarea
contabila si justificarea acestor operatiuni;

-este responsabil cu supravegherea executarii sanctiunilor prestarii unei munci
in folosul comunitatii dispuse de citre instantele judecatoresti;

-sprijind activitatea SPAC Rotunda si asigura legatura intre acesta si Consiliul
local Rotunda;

-raspunde de aplicarea planurilor si programelor de gospodarire si
infrumusetare a localitatii;

-exercita orice alte atributii incredintate de Consiliul local sau Primarul
localitatii.
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ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL LOCALITATII

Fiecare unitate administrativ-teritoriala si subdiviziune administrativ-
teritoriala a municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul locaI:
Secretarul comunei, orasului, municipiului, judetului si al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiilor este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative. Secretarul se bucura de stabilitate in functie.

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid
politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau ruda de gradul
intai cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau vicepresedintele
consiliului judetean, sub sanctiunea eliberarii din functie.

Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu
si regimul disciplinar ale secretarului unitatii administrativ-teritoriale se fac in
conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:

1. Asigura Convocarea Consiliului local al comunei Rotunda in termenul
stabilit de lege;

2.Intocmeste Convocatorul si Invitatiile la sedinta,pe care le transmite
consilierilor locali prin intermediul guardului primariei:

3.Participa la sedintele Consiliului local si intocmeste procesul verbal al
sedintei pe care il afiseazi la sediul Primariei Rotunda;

4.Supune spre aprobare,la inceputul fiecarei sedinte,procesul verbal al sedintei
anterioare;

5.Face prezenta consilierilor locali;

6.Pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului local Rotunda;

7.Colaboreza la redactarea hotararilor Consiliului local Rotunda,pe care le
avizeaza pentru legalitate;

8.int0cmeste cate un dosar special pentru fiecare sedintd a Consiliului local,pe
care il numeroteaza,parafeaza si semneaza,impreund cu presedintele de sedinta;

9.Comunica hotérarile Consiliului local al comunei Rotunda Primarului
acestei localitati si Institutiei Prefectului-judetul Olt,in termenele legale;

10.Face publice hotirarile de consiliu si dispozitiile primarului localitatii,in
termenele stipulate de lege,inregistrand aceste comunicari intr-un Registru special;

11.Pune la dispozitia consilierilor locali,la cerere,informatiile si documentele
necesare indeplinirii mandatului;

12.Aduce la cunostintd publica,prin afigare rapoartele anuale de activitate
pentru primar,viceprimar si consilierii locali:

13.Avizeaza pentru legalitate dispozitiile emise de citre primarul comunei;

14.Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat,garanteaza legalitatea actelor
contrasemnate;

15.Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;
16.Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
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Primarul localitatii Rotunda,Consiliul local Rotunda,Institutia Prefectului-Judetul
Olt,Consiliul Judetean Olt,instante,alte autoritati cu atributii specifice;
17.Indeplineste atributiile de ofiter de stare civila;

18.Elibereaza extrase sau copii de pe orice act aflat in arhiva institutiei,cu
exceptia celor cu caracter strict secret; ‘ .

19.Coordoneaza activitatea celorlalti functionari publici,asigura evaluarea si
promovarea acestora; .

20.Participa la sedintele Comisiei de fond funciar,asigurand secretariatul
acesteia;

21.Redacteazi procesele verbale ale sedintelor comisiei de fond funciar si,in
baza acestora,intocmeste hotararile corespunzitoare;

22 Primeste si transmite Comisiei Judetene contestatiile formulate de citre
persoanele interesate;

23.Inainteaza spre aprobare si validare Comisiei Judetene de Fond Funciar
situatiile definitive impreund cu documentatia necesara precum si punctul de vedere
al Comisiei locale de Fond Funciar;

24 Primeste notificarile depuse de citre persoanele care soliciti restituirea in
naturd a imobilelor preluate in mod abuziv,conform Legii nr.10/2001,verifica
documentele si le inregistraza intr-un dosar special;

25.Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea
notificarilor,trimite institutiilor interesate centralizatoarele si alte documente
solicitate;

26.0rganizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor Consiliului local
Rotunda si a dispozitiilor emise de primarul localitatii Rotunda;

27 Raspunde de comunicarea citre autorititile publice,institutiile publice si
persoanele interesate a actelor previzute la lit.a) din Legea nr.544/2001privind
liberul acces la informatiile de interes public,cu modificarile si completarile
ulterioare;

28.Raspunde de activitatea Centrului Operativ cu Activitate Temporara
Rotunda;

29.Indeplineste functia de Inspector de Protectie Civil;

30.Raspunde de Evidenta Militara pe teritoriul comunei Rotunda;

31.Raspunde de inregistrarea si pastrarea contractelor de arendare de pe
teritoriul UAT Rotunda;

32.intocme§te fisa de pensie ,in dublu exemplar,cu datele necesare
pensiondrii,din care un exemplar se inainteazi Casei Judetene de Pensii,impreuna cu
dosarul personal;

33.Verifica valabilitatea tuturor inregistrarilor facute in carnetul de munci la
incetarea raporturilor de munca,pentru perioada cat acestea s-au aflat in pastrarea
institutiei;

34.Intocmeste impreund cu Comisia de selectionare Nomenclatorul arhivistic
pentru documentele proprii;

35.Elibereaza,in conditiile prevazute de lege,certiﬁcate,dovezi,adeverin;e,la
solicitarea persoanelor indrepttite,in baza actelor existente in arhiva institutiei,si le
semneaza alaturi de primar;

36.Avizeaza pentru legalitate Certificatele de urbanism si Autorizatiile de
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construire conform Legii nr.50/1991;

37.Actualizeaza,conform prevederilor legale,Listele electorale permanente;

38.Intocmeste contractele de munci si tinerea evidentei fiselor postului ce
cuprind sarcinile de serviciu ale fiecarui angajat;

39.Intocmeste dispozitii de incadrare,detasare.transfer,incetare a
activitatii,pensionare si orice alte modificari aparute in raporturile de munca;

40.Intocmeste si elibereaza sesizirile pentru dezbaterea procedurii
succesorale(anexa nr,24) si tine evidenta acestora;

41.Reprezinta,cand este cazul, institutia in fata instantelor
judecatoresti,intocmeste cereri de chemare in judecata,intdmpindri,promoveaza cai
de atac impotriva hotérarilor judecatoresti potrivnice interesului institutiei;

42 Intocmeste Rapoarte,situatii,dari de seama statistice si le comunica la
termen institutiilor solicitante;

43.Raspunde de exercitarea,conform prevederilor legale,a controlului
financiar preventiv intern propriu;

44 Face parte din echipa de proiecte responsabila de realizarea activitatilor
necesare pentru executarea contractelor de finantare din fonduri nerambursabile;

45 Exercita si alte atributii prevazute de lege sau stabilite de catre Consiliul
local Rotunda sau Institutia Primarului comunei Rotunda.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI SECRETARIAT

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE CONSILIERULUI STARE CIVILA

Intocmirea si pastrarea actelor de stare civila :

Eliberarea de extrase de pe actele de stare civila,operarea de mentiuni si
rectificdri in actele de stare civila din SIIEASC ;

Opereazd in Registrul electoral;

Intocmirea si pastrarea actelor de stare civila ;

Eliberarea de extrase de pe actele de stare civild,operarea de mentiuni si
rectificdri in actele de stare civild,opereaza in Registrul electoral;

Primirea,inregistrarea si distribuirea corespondentei,precum si a cererilor
cetatenilor,letric si electronic;

Efectueaza lucrari de secretariat ;

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul
local ori de primar.

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE FUNCTIONARULUI PUBLIC
RESPONSABIL CU ASISTENTA SOCIALA

a)Raspunde de aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public,intocmeste rapoarte si informari;

b) Réaspunde de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica locala,intocmeste rapoarte si informari;

¢) Raspunde de aplicarea Legii nr.9/2023 privind modificarea si completarea
OUG nr.41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul
administratiei publice central si pentru modificarea si completarea unor acte
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normative; o )

d) Raspunde de intocmirea si pastrarea condicii de prezenta pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei Rotunda; o . o

e) Intocmeste si tine evidenta dosarelor de venit minim de incluziune in baza
Legii nr.196/2016,cu modificarile si completarile ulterioare; . -

f) intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea stimulentului
educational si pentru alocatia de stat pentru copii ; o .

g) Intocmeste anchete sociale si le comunica institutiilor sau persoanelor fizice
solicitante; . . o

h) Exercita si alte atributii sau sarcini primite de la Primarul localitatii
Rotunda sau Consiliul local.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI BUGET-CONTABILITATE

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE CONTABILULUI

-Fundamenteaza si intocmeste anual,sub indrumarea primarului localitatii
Rotunda,si in termenele stabilite de lege,proiectul bugetului local al comunei
Rotunda,raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local;

-Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

-Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si
solutiile legale pentru buna administrare,intrebuintare si executare a acestuia,cu
respectarea disciplinei financiare;

-Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
consiliului local;

-Verifica §i analizeaza propunerile de modificare a bugetului
local,repartizarile pe trimestre,utilizarea fondului de rezerva,pe care le supune
aprobarii consiliului local;

-Prezinta ordonatorului principal de credite anual sau ori de cate ori se
impune,datele necesare pentru evidentierea stirii economice si sociale a comunei;

-Intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

-Urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului
bugetar in conditii de echilibru bugetar;

-Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabil la nivelul Primariei
Rotunda in conformitate cu prevederile legale in vigoare,pe urmatoarele actiuni;

a)contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativi la locurile de folosire;

b)contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar-contabilitatea sintetici a
valorilor materiale;

c)contabilitatea mijloacelor banesti;

d)contabilitatea deconturilor:;

e)contabilitatea cheltuielilor,pe clasificatia bugetara;

-Asigurd realizarea tuturor masurilor necesare pentru pentru actualizarea
evidentei,valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al comunei
Rotunda;

-Asigurd si raspunde de respectarea legalitiii privind intocmirea si

8




IX
valorificarea tuturor documentelor contabile prezentate pentru aprobare
ordonatorului principal de credite, . - -

-Asiguri inventarierea anuala si ori de cate or1 es?e nevoie a bunur110{
materiale si valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a
acestora; ) D

-Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local
si a celorlaltor acte normative in domeniul economico financiar;

-Intocmeste si prezinta diri de seama trimestriale §i anuale;

-Raspunde de organizarea,in conditiile legii,a evidentei gestiunii mijloacelor
fixe,obiectelor de inventar,rechizitelor si materialelor de intretinere;

-Analizeaza achizitiile publice si participa la licitatiile pentru acestea in
calitate de membru al comisiei;

-Raspunde de necesitatea,oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii
creditelor bugetare in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local;

-Intocmeste situatii operative pe linie de contabilitate si buget local;

-Intocmeste la indrumarea primarului fazele executiei bugetare a
cheltuielilor,respectiv angajarea,lichidarea,ordonantarea si plata cheltuielilor supuse
CFP;

-Intocmeste statele de plata ale salariatilor,consilierilor locali,ajutoare
sociale,ajutoare deces,etc...aflate in evidenta Primiriei Rotunda;

-Intocmeste i depune declaratiile privind venitul global;

-Rezolva si comunica in termen corespondenta repartizata contabilititii;

-Urmdreste sd plateasca salariatilor drepturile cuvenite,ca si celelalte drepturi
salariale,sa retind si s vireze la timp contributiile salariale pentru asigurari
sociale,somaj,fond sanitate,etc..;

-Asigura si raspunde de incheierea contractelor pentru
inchirieri,concesionari,executii de lucriri,prestari de servicii,etc. . ol

-Intocmeste si depune lunar declaratiile catre bugetul asigurarilor de
sanatate,somaj,bugetul asigurarilor sociale de stat;

-Exercita si alte atributii stabilite de Consiliul local si Primarul localitatii.

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE CONSILIERILOR TAXE SI IMPOZITE

« organizeazd, indruma si urmireste: primirea, verificarea, operarea in baza de
date si arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

« analizeaza, dupa fiecare termen de plati, pe baza evidentei analitice, lista
debitorilor persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata

impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de recuperare a creantelor
bugetare in conformitate cu prevederile legale;

- stabileste si aplici maésurile ce se impun pentru initierea unor actiuni
referitoare la respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si
atragerea de venituri suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de
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executare silitdi a unitatilor si persoanelor care nu-si achita in termen
obligatiile fiscale;

organizeaza arhivarea i pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la depunerea si incasarea debitelor;

aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori
constata fapte care constitue infractiuni conform prevederilor legale;

incaseazd de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecata,
despagubirile si alte creante ce se cuvin bugetului de stat si local;

inmanarea in termenul legal, sub semnatura, a instiintarilor de plata catre
contribuabili;

emite chitantd fiscald pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza
imprimatelor puse la dispozitie pe linie fiscald, cu respectarea criteriilor si
conditiilor prevazute de instructiunile Ministerului de Finante;

inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderourile desfisuritoare pe sumele
clasificatiei bugetare a veniturilor si predarea borderourilor respective odata
cu depunerea sumelor incasate;

depunerea numerarului rezultat din incasari la casieria institutiei cu
respectarea plafonului de casa i a termenului legal;

inregistrarea zilnica a debitelor si incasrilor in extrasele de rol:

aplicarea masurilor de executare siliti prevazute de lege in cazul
contribuabililor care nu gi-au achitat obligatiile fiscale la termenele legale;

intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificirilor
efectuate in teren in scopul incasarii impozitelor, taxelor si altor creante
cuvenite bugetului de stat sau local, definitiveaza si depune in termen la
operator rol dosarele contribuabililor considerati insolvabili in vederea
obtinerii aprobarilor legale pentru trecerea in evidenta speciali;

efectueaza verificari cel putin o dati pe an la contribuabilii inregistrati in
evidenta speciala in scopul unei eventuale reactivari;

incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectand
urmatoarea ordine de prioritate: restante si majordri din anul precedent,

restante si majorari din anul in curs in ordinea termenelor de plata, impozitele
curente a caror scadentd nu a expirat;

respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casa,
pastrarea numerarului in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori si
grilaj metalic. In cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii

ca s-a forfat usa biroului sau casa de bani se sesizeaza imediat postul de politie
local;
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identificarea de persoane care exercitd clandestin activitaji producatoare de
venit sau care posedd bunuri impozabile, nedeclarate, intocmind note de
constatare pe care le poseda operatorul de rol si conducerii unitafii;

participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand
situatiile cerute de membrii acestora;

arhiveaza si inventariazi pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic documentele create la nivelul compartimentului;

organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date i
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si
taxele locale;

analizeaza, dupa fiecare termen de platd, pebaza evidentei analitice, lista
debitorilor persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor
si taxelor locale siincepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in
conformitate cu prevederile legale;

verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

verificd si analizeaza dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice
conform legislagiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata
impozitelor si taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il
inainteaza spre aprobare consiliului local;

stabileste i aplicd masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare siliti a unitatilor si
persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale;

organizeazd arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la depunerea si incasarea debitelor;

aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori
constatd fapte care constitue infractiuni conform prevederilor legale;

indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotararile Consiliului Local Rotunda si
din dispozitiile primarului;

incaseazd de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecata,
despagubirile si alte creante ce se cuvin bugetului de stat si local;

inmanarea in termenul legal, sub semniturd, a instiintirilor de plata catre
contribuabili;
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emite chitantd fiscala pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza
imprimatelor puse la dispozitie pe linie fiscald, cu respectarea criteriilor si
conditiilor prevazute de instructiunile Ministerului de Finante;

inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderourile desfasuratoare pe sumele
clasificatiei bugetare a veniturilor §i predarea borderourilor respective odatd cu
depunerea sumelor incasate;

depunerea numerarului rezultat din incasari la Trezorerie cu respectarea plafonului
de casa si a termenului legal;

inregistrarea zilnica a debitelor si incasarilor in extrasele de rol;

aplicarea masurilor de executare silitd prevazute de lege in cazul contribuabililor
care nu si-au achitat obligatiile fiscale la termenele legale;

intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate in
teren in scopul incasdrii impozitelor, taxelor si altor creante cuvenite bugetului de
stat sau local, definitiveaza si depune in termen la operator rol dosarele
contribuabililor considerati insolvabili in vederea obtinerii aprobdrilor legale pentru
trecerea in evidenta speciala;

efectueaza verificari cel putin o datd pe an la contribuabilii inregistrati in evidenta
speciald in scopul unei eventuale reactivari;

incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectind urmitoarea
ordine de prioritate: amenzi, restanfe si majorari din anul precedent, restante si
majordri din anul in curs in ordinea termenelor de plata, impozitele curente a ciror
scadentd nu a expirat;

respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casa,
pastrarea numerarului in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori si grilaj
metalic. In cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ci s-a fortat

usa biroului sau casa de bani se sesizeaza imediat conducerea organului de politie
local;

identificarea de persoane care exercita clandestin activititi producitoare de venit
sau care poseda bunuri impozabile, nedeclarate, intocmind note de constatare pe
care le poseda operatorul de rol si conducerii unitatii;

intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale
primarului si hotarari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;

participd la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand
situatiile cerute de membrii acestora;

arhiveazd si inventariazi pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic documentele create la nivelul compartimentului;
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indeplineste orice alte atributii rezultate din hotararile Consiliului Local Rotunda i
din dispozitiile primarului;

raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.260/2008 privind asigurarea obligatorie
a locuintelor;

raspunde de achizitiile publice la nivelul UAT comuna Rotunda ;

face parte din echipa de proiecte responsabild de realizarea activitatilor necesare
pentru aducerea la indeplinire a contractelor de finantare nerambursabila.

COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR-AGRICULTURA

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE INGINERULUI AGRICOL

a)raspunde de aplicarea legilor fondului funciar;Participa la sedintele Comisiei
locale de fond funciar,la punerea in posesie a proprietarilor,intocmirea de fise
cadastrale,la solutionarea litigiilor ivite intre vecini,avand ca obiect fondul
funciar,a proceselor aflate pe rolul instantelor judecatoresti,cu acelasi
obiect,exercitd orice alte atributii legate de fondul funciar al comunei
Rotunda;

b) intocmeste procesele-verbale de punere in posesie si le transmite organelor
abilitate,documentele necesare rectificirilor sau modificarilor titlurilor de
proprietate sau a intocmirii figelor cadastrale;
c)intocmeste,pastreaza,completeaza si tine la zi Registrul agricol al
comunei,att pe suport hartie,cat si in format electronic.Centralizeaza si
comunica date din Registrele agricole,opereaza modificirile aparute in acesta;
d)intocmeste si elibereaza ,adeverinte de proprietate a animalelor,adeverinte
privind veniturile agricole,situatii statistice agricole,rapoarte privind situatia
agricold a comunei,adeverinte necesare obtinerii subventiilor agricole prin
APIA sau alte institutii abilitate;

e)verifica scriptic si in teren datele inscrise in registrul agricol cu privire la
terenurile definute in proprietate,modul de folosinta al terenurilor,detinerea
animalelor pentru cetatenii care solicitd eliberarea sau avizarea atestatelor sia
carnetelor de producitor,intocmeste si conduce pe suport hartie si in format
electronic Registrul de evidenta a carnetelor de producator agricol,elibereaza
producatorilor atestate si carnete de producitor agricol;

flacorda asistentd de specialitate producitorilor agricoli de pe teritoriul
comunei sau oricérei persoane care doreste s investeasca in localitate:;

g) asigurd evidenta posesorilor de terenuri din intravilan si extravilan;

h) pune in executare hotararile judecitoresti definitive care au ca obiect
actiuni referitoare la fondul funciar;

i) raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.17/2014 privind vanzarea
terenurilor agricole din extravilanul localitatii;
J)este responsabil de contract pentru contractele privind cadastrarea gratuitd a
teritoriului,face parte din Comisia de solutionare a cererilor de rectificare a
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documentelor tehnice ale cadastrului; o N
k) exercita orice alte atributii incredintate de catre superiorii ierarhici.

ATRIBUTIILE SEFULUI SERVICIULUI VOLUNTAR PENTRU
SITUATII DE URGENTA Rotunda

-intocmeste documentele de organizare si functionare a activitdfii SVSU
Rotunda; ' S

-planifici si conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului
voluntar; . . }

-asigurd respectarea actelor normative specifice in vigoare, organizeaza
activitatea de prevenire;

-verificd intretinerea utilajelor si a materialelor din dotare;

-conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite, intocmeste
rapoarte de interventie;

-ia masuri pentru prevenirea si stingerea incendiilor pe teritoriul administrativ
al comunei Rotunda;

-raspunde in fata Primarului si a Consiliului local Rotunda de activitatea
desfasurata de SVSU Rotunda;

-aduce la cunostiinfa intregii comunitati, prin orice mijloace de posibile,
asupra masurilor stabilite pentru prevenirea, evitarea si inldturarea efectelor
situatiilor de urgenta, executa instructaje in domeniul situatiilor de urgent;

-raspunde de activitatea de urbanism de pe teritoriul localitatii Rotunda,
elibereaza persoanelor indreptatite Certificate de Urbanism si Autorizatii de
Construire, verificd respectarea legalitdtii in domeniul constructiilor;

-raspunde de aplicarea Legii nr.9/2023 privind modificarea si completarea
OUG nr.41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul
autoritatilor administratiei publice si pentru modificarea si completarea unor acte
normative;

- indeplineste orice alte atributii rezultate din hotararile Consiliului Local
Rotunda si din dispozitiile primarului.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV- DESERVIRE

Realizeaza curatenia si intrefinerea in sediul primariei si in dependinte a
spatiilor verzi, a santurilor canalelor aflate in administrarea Primariei Rotunda;

Responsabil selectia deseurilor in unitate;

Raspunde pentru materialele aflate in folosinta:

Mentine in stare de functionare si exploateaza autoturismele, microbuzele,
buldoexcavatorul si utilajele si instalatiile aflate in dotarea Consiliului local Rotunda

Identifica si remediaza problemele si defectiunile care apar la reteaua electrica
si reteaua de apa si canalizare aferente cladirilor aflate in administrarea Primariei;

Se ocupa de intretinerea si repararea mobilierului Primariei:

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul
local sau primarul localititii.
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COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA COMUNALA- CAMIN
CULTURAL

Actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii comunale;
Asigura evidenta primara a fondului de carte;

Prelucreaza colectiile bibliotecii;

Asigura imprumutul de carti solicitantilor;

Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, cartilor difuzate;

Este responsabil cu arhiva primariei;

Colaboreaza cu institutii social-culturale;

Promoveaza tinere talente in sfera culturala;

Instruieste formatiile de dansuri populare;

Se preocupa de conservarea traditiilor locale;

Organizeaza spectacole in Caminul Cultural;

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar.

DISPOZITII FINALE

Activitatea aparatului de specialitate se desfasoara sub directa conducere a
primarului, viceprimarului si a secretarului general, in baza actelor normative in
vigoare precum si a regulamentului prezentat.

Numirea, eliberarea din functie a aparatului propriu se face de catre primar cu
respectarea prevederilor legale.

In problemele de specialitate functionarii din aparatul propriu al consiliului
local intocmesc referate de specialitate. Fard existenta raportului de specialitate,
problemele inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local nu pot fi luate in
dezbatere.

Activitatea desfasurata, potrivit legii, de catre functionarii aparatului de
specialitate este indrumata si controlata de catre primar, viceprimar si secretarul
general al comunei, astfel cum rezulta din organigrama.

Documentele care sunt solicitate de catre consilieri pentru informare si pentru
prezentarea unor rapoarte la sedintele consiliului local, vor fi puse la dispozitia
acestora cu avizul primarului, a viceprimarului sau al secretarului general al
comunei.

In vederea dezvoltarii spiritului de initiativa si a raspunderii personale in
realizarea atributiilor si sarcinilor ce revin salariatilor aparatului de specialitate al
primarului comunei Rotunda, pot solicita sprijin in rezolvarea operativi a
problemelor mai deosibite, primarului, viceprimarului, secretarului general, precum
si  asistenta de specialitate pentru indeplinirea obligatiilor ~de serviciu din
regulamentul prezentat.

Primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei pot stabili si alte
sarcini decat cele prevazute in regulament pentru personalul din cadrul primariei.

Primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei pot lua masuri pentru
repartizarea sarcinilor care decurg din regulament, precum si cele care se ivesc pe

parcurs, pe fiecare post din statul de functii, urmarindu-se sa se asigure un grad
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proportional tuturor persoanelor in raport cu functia pe care o ocupa cat si de
pregatirea si capacitatea profesionala a acestora.
Neindeplinirea obligatiilor prevazute in prezentul regulament atrage dupa sine
raspunderea disciplinara, materiala, contraventionala sau penal, dupa caz.

PRIMAR " CONTRASEMNEAZA

TUFISLATTRENTIT SECRETAR GENERAL
NICOT BQOTT ITNN




