JUDETUL OLT
PRIMARIA TESLUI
CONSILIUL LOCAL TESLUI

HOTARARE

Referitor la:aprobarea ,,Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Teslui” Judetul Olt

Consiliul Local Teslui, Judetul Olt

Avand in vedere:

-prevederile art.1/Legea nr.188/1999, privind Statutul functionarilor publici,
Republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

-prevederileart.1, art.2/ Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti al
functionarilor publici cu modificarile si completarile ulterioare

-prevederile art.1/ Legea nr.477/2004 privind Codul de conduiti al
Personalului contractual din cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

-prevederile art.40 alin 1/Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, reublicati
cu modificérile si completérile ulterioare;

-raportul compartimentului de specialitate nr.28/07.01.2019

-raportul comisiei de specialitate din cadrul CLTeslui nr.326/31.01.2019

In temeiul art.36 alin 2 lit a, alin 3, art.45 alinl, art.115 alin 1 1lit b din Legea administratiei publice
locale nr.215/2001 republicata cu modificérile si completarile ulterioare:

HOTARASTE

Art.1-Se aprobd ,,Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Teslui” Judetul Olt-Anexa 1 la prezenta hotarare

Art.2-Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostinta functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul Primariei Teslui, va fi afisat la sediul primériei
si pe pagina de internet

Art.3-Prezenta hotédrare se comunicé primarului comunei Teslui, celor interesati si Institutiei
Prefectului Judetul Olt.

Nr.6/31.01.2019

Contrasemneazd,
Nicolina Brezoi
1
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Anexanr.1 la HCL Teslui nr.6/31.01.2019

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL PRIMARIEI COMUNEI TESLUIL, JUDETUL OLT

CAP.I DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si aparatul de specialitate al primarului
constituie o structurd functionald cu activitate permanent, denumiti Primaria comunei Teslui, care
duce la indeplinire prevederile actelor normative, hotirarile consiliului local si dispozitiile
primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivititii locale.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Teslui compus din persoane care
indeplinesc o functfie publicd §i persoane angajate conform codului muncii, este organizat pe
compartimente de lucru, potrivit structurii organizatorice stabilita prin hotarire a Consiliului local, si
asigura indeplinirea sarcinilor ce revin Primdriei ca organ executiv al administratiei publice locale.
In activitatea sa, aparatul de specialitate raspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor
stabilite in prezentul regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate.

CAP.II STRUCTURA ORGANIZATORICA DIN CADRUL APARATULUI DE LUCRU
AL PRIMARULUI ; DISPOZITIILE SI SARCINILE COMPARTIMENTELOR

Art.2.1 Conducerea institutiei este asigurata de primar, viceprimar si secretar.
Structura ierarhica este stabilita prin organigrama propusa de primar si adoptata de Consiliul local
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Primarul comunei numeste si elibereaza din functie in conditiile legii personalul din aparatul

de specialitate.

Prin figa postului, fiecarei functii in parte i se stabilesc in mod concret atributiile si relatiile
de subordonare.

Art.2.2 Primarul este autoritatea executiva a administraiei publice prin care se realizeazi
autonomia locald. Atributiile primarului sunt cele prevazute de Legea nr.215/2001 — Legea
administratiei publice locale, cat si atributii reglementate prin legi speciale.

-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

ART.3 Viceprimarul este ales de Consiliul local. Viceprimarul este subordonat primarului i
inlocuitorul de drept al acestuia.El exercita atributii delegate de primar prin dispozitie.

ART.4 Secretarul comunei este functionar public de conducere, este subordonat primarului si
indeplinineste atribuiile prevazute de legea nr.215/2001, cele prevazute in regulamentul de
organizare si functionare al Consiliului local al comunei Teslui, cele rezultate din legi speciale, cat
si cele incredintate de primar si Consiliu Local:

-avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului local

-participd la lucrdrile sedintele consiliului local

-asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar
-organizeaza arhiva si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului
-asigurd transparenta $i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice i persoanele interesate a
actelor, in condifiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public




-asigurd procedurile de convocare a consiliuluj local, efecuarea lucrarilor de secretariat, comunicj
ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliuluj local, redacteaza hotirarile
-efectueaza operatiuni in Registrul Electoral

-indeplineste atributii privind prevederile art 158 Cod Civil

-atributii privind asistarea persoanelor varstnice in cazul incheierii unor acte juridice prin care se
urmareste protectia sociala a acestora

-indeplineste atributii privind vanzarea-cumpdrarea terenurilor agricole situate in extravilan
-Indeplineste atributiile prevazute de legile in vigoare privind resursele umane

-intocmeste si elibereazi procedura succesorali

In calitate de ofiter de stare civili delegat are urmatoarele
atributii:

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de casitorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice Indreptitite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civila inregistrate;

- elibereaza, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civilg,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva primariei, cu Tespectarea prevederilor legilor
in vigoare;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civily;
dovezile cuprind, dupi caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

- trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
comuna, in termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civilx sau a modificirilor

- trimite structurilor de stare civili din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati comuna Teslui,
pana la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;

- Intocmegte buletine statistice de nagtere, de casatorie si de deces, in conformitate cy normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pani la data de 5 a lunjj urmatoare inregistririi,
la Directia Judeteana de Statistica;

- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi s le arhiveazi in conditii de deplina securitate;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, i il comunici anual structurij de stare civila din cadru]
SP.CJEP,;

- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului §i parafei;

- primeste cererile de schimbare a numeluj pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd comuna Teslui;

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in strdinatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divor, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum i documentele ce sustin cererile respective, pe care le tnainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea
avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupi caz, a emiterij aprobarii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strdindtate, Insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cy propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il Inainteaza, Impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile de ctre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afla;

- primegte cererile de rectificare a actelor de stare civils si efectueazi verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le




inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere
de rectificare de cétre primarul comunei Teslui

- primeste cererile de reconstituire i intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmegte
documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

- inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul I;

- sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civild cu regim special.

Art.5 (1)Birou Financiar-Contabil cu urmitoarele posturi:
-Sef birou-vacant
-consilier juridic-vacant
-inspector-4 posturi ocupate
-inspector [A-vacant
Birou Financiar-Contabil indeplineste urmatoarele atributii:
-depune si efectueazi conform legislafiei in vigoare, documentele in Programul national de
raportare-Forexeburg
-intocmeste bilanf, buget, cont de executie bugetara, strategii de dezvoltare
-intocmeste documentele privind achizitiile publice i investifiile pe fonduri europene
-Intocmeste si depune lunar la AJFP Olt , in termenul stabilit de lege situatia privind
monitorizarea cheltuielilor de personal.
-intocmegte registru de inventar al mijloacelor fixe i fisa mijlocului fix, calculeazi amortizarea
mijloacelor fixe amortizabile.
-raspunde din partea compartimentului contabilitate de efectuarea inventarierii anuale a
patrimoniului.
-intocmeste evidenta obiectelor de inventar in folosinti si in magazie.
-Intocmeste conform Ordinului MF. 1792/2003 evidenta angajamentelor bugetare si legale.
-intocmeste (ordinele de platd) si anexa 2 privind ordonantarea de plati pe care o semneazi din
partea compartimentului
-intocmegte statele de plati si situatiile recapitulative privind efectuarea platilor salariale lunare.
-intocmeste situatia planificarii platilor
-intocmeste contul de executie lunar al bugetului de venituri proprii si subventii si situatia
platilor restante.
-acorda viza CFP pentru urmitoarele documente:
1-constituirea veniturilor publice in privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de incasare
2-concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd domeniului public al primriei
3-vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinind domeniului privat al
Primdériei Teslui Judetul Olt
4 -recuperarea sumelor avansate i care ulterior au devenit necuvenite
5-alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al M.F
-infinteazi popriri pentru contribuabili cu ramasitd la impozite
-Intocmeste decizii de impunere, instiintdri de platd, titluri executorii si somatii.
-intocmeste Registru matricol pentru Impozitele si Taxele Locale, Registru Rol Unic Nominal,
Lista rdmasgitd anii anteriori §i Situatia Nominald a amenzilor.
-incaseaza taxele si impozitele pe proprietate
-intocmeste acte de insolvabilitate pentru contribuabilii care nu realizeazi venituri conform
0OUG.92/2003.
-elibereaza acte fiscale(certificate de atestare fiscal, adeverinte, etc).
-inregisteazé mijloace de transport la persoane fizice si persoane juridice in cursul anului.
-intocmeste zilnic borderou al incasarilor §i depune banii la caseriea unititii.
-verificd extrasele de cont cu depunerile .



-indeplineste atribufiile prevazute de legile in vigoare privind urbanismul in comuna Teslui.
--acordd viza CFP pentru urmitoarele documente :
l1-angajamente legale si angajamente bugetare
2-deschiderea si repartizarea de credite bugetare
3-modificarea repartizirii pe trimestre §i pe subdiviziuni a clasificatiei bugetarea creditelor
bugetare aprobate, inclusiv prin virari de credite
4-ordonantarea cheltuielilor
5-alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al MF
-intocmeste zilnic borderoul de incasare a sumelor de la populatie.
-Intocmeste zilnic registrul de casa.
-incaseaza zilnic taxele stabilite prin hotdrirea Consiliului local.
-intocmeste foaia de varsamant pentru trezorerie.
-ridica in numerar sumele de la trezorerie necesare pentru desfisurarea activitatii institutiei
-asigurd operarea extraselor bancare de venituri .
-primeste, inregistreaza si distribuie corespondenta primiriei
-asigurd operarea si comunicarea menfiunilor de stare civild cf.Legii 119/1996.
-indeplinegte atributii privind activitatea de registratur si relatii cu publicul
-efectueaza operatiuni in registrul electoral
-intocmeste dosarele profesionale pentru functionarii publici din cadrul Primariei Teslui
-asigurd evidenta dosarelor ce privesc inlocuirea amenzilor contraventionale cu munca in
folosul comunitéatii
-asigura punerea in aplicare a prevederilor L16/1996-privind arhiva Primariei Teslui si
indeplineste urmétoarele atributii specifice:
« elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);
* la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primdriei (avize, autorizatii de
véanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de
urbanism, hotaréri ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreuni cu documentatia
aferenta, etc.);
* asigurd punerea la dispozifie a documentelor spre consultare, ori de cite ori se solicita, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturi;
* asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului
de evidentd curents;
» verificd integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;
* reactualizeaza, ori de céte ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;
* organizeaza depozitul de arhiva dupa criteriile prevazute de legea arhivelor;
» informeaza conducerea unitaii si propune masuri in vederea asiguridrii conditiilor corespunzatoare
de pastrare i conservare a arhivei;
* pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efecturii actiunii
de control privind situatia arhivelor de la creatori;
* asigurd respectarea normelor de protectie a muncii i PSI pentru depozitul de arhivi pe care il
gestioneazi;
» asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturi cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostint3 ;
» verificd si preia de la compartimente pe bazd de inventare, dosarele constituite, urmand ca acestea
sé fie snuruite, numerotate si sigilate.
- intocmeste inventare pentru documentele fara evidentd, aflate in depozit;
-asigurd punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.132/2010-privind colectarea deseurilor in
institutiile public
-responsabil cu implementarea colectarii selective a deseurilor in cadrul Primariei Teslui
- gestioneazd bunurile materiale ale primériei Teslui

(2) Compartiment Asistentd Sociali



Compartiment Asistentd Sociala: -inspector-1 post ocupat, cu urmétoarele atributii:
-asigurd punerea in aplicare a Legii nr.448/2006 privind protectia sociala si promovarea

drepturilor persoanelor cu handicap

-asigurd punerea in aplicare a Legii nr.272/2004 privind drepturile si protectia copilului.

-asigurd punerea in aplicare a prevederilor OUG.nr. 70/2011 privind acordarea de ajutor pentru
incilzirea locuintei.

-asigurd punerea in aplicare a prevederilor OUG nr.277/2010 privind alocatia de sustinere .

-asigurd punerea in aplicare a OUG. Nr 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunari pentru
cresterea copilului.

-asigura punerea in aplicare a Legii 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii

-asigurd punerea in aplicare a OUG 124/2011-pentru modificarea si completarea unor acte
normative care reglementeazi acordarea de beneficii de asistentd sociala

-asigurd punerea in aplicare a Legii 248/2015 privind acordarea tichetelor sociale ptr.gradinita

-asigurd punerea in aplicare a atributiilor prevazute de art 5 si art 15 din HG 1103/2014,anexa 1,
art 2 alin 1,3,4,6, art 3 alin 1,2,4,6,7,8,9, art 4 si anexa 2 art 3,art 6, art 7, art 8, art 9, art 10, art 11,
art12, art 13 din HG 691/2015, art 74 din Legea 272/2004, art 23,74 si 75 din Ordinul
1985/1305/5805/2016, art 13 din Legea 217/2003
-administreazd Centru de Ingrijire copii

(3)Compartiment Agricol
Compartiment Agricol-2 posturi
-inspector-1 post ocupat
-referent -1 post vacant
Compartimentul indeplineste urmatoarele atributii :
-inscrierea datelor in registrul agricol si tinerea acestuia la zi
- pastrarea registrelor agricole in buna stare
-aducerea la cunostinta secretarului comunei a tuturor greselilor de inscriere in registrul agricol
pentru rectificarea de cétre acesta a erorilor existente .
-pregdtirea datelor pentru inscrierea in centralizatorul agricol si dirile de seama statistice
-eliberarea documentelor ce contin date din registrul agricol
-efectuarea unor sondaje la gospodaériile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de capul
gospodariei.
- mediatizarea legislatiei privind Registrul agricol.
- eliberarea atestatelor de producitor
-indeplineste toate sarcinile in ceea ce priveste legile fondului funciar(intocmirea documentelor
care stau la baza eliberarii Titlurilor de Proprietate, punerea in posesie, rezolvarea litigiilor)
-Intocmeste documentele tehnice cadastrale ce privesc competentele Primiriei Teslui

(4) Compartiment Administrativ
-Compartiment Administrativ:9 posturi
-consilier primar-1 post ocupat
-Sef SVSU-1 post ocupat
-bibliotecar-1 post ocupat ‘
-guard-1 post ocupat
-muncitor(lacétus mecanic) 1 post ocupat
-conducdtor masini si utilaje terasiere-1 post ocupat
-muncitor-3 posturi vacante
Atributiile indeplinite sunt:
- Intrefinerea sediului Primdrie din punct de vedere administrativ, al curéteniei si infrumusetirii;
-gestionarea si utilizarea autovehiculelor proprietate a institutiei;



-intocmirea, actualizarea si pastrarea documentelor operative (planul de protectie civila, planul
de evacuare, planul de aparare impotriva dezastrelor, planul de protectie, impotriva incendiilor)
-asigurd identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de
evenimente periculoase;
-participd la exercifii §i aplicafii de protectie civild §i conduc nemijlocit actiunile de alarmare,
evacuare, interventie, limitare si inldturare a urmdrilor situatiilor de urgent;
-constituie, organizeazd si conserva colectii de cérfi, publicatii seriale, alte documente de bibliotec,
pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere;
Prin Hotdrarea Consiliului Local Nr.22/30.06.2017 a fost reorganizat Compartimentul de Utilitagi
Publice, din structura aparatului de specialitate al primarului in Serviciul Public de Alimentare cu
Apd si Canalizare in subordinea Consiliului Local care are in component 3 posturi:
-administrator financiar 1 post ocupat
-operator apd si canal 2 posturi ocupate
Obiectul de activitate al Serviciului Public de Alimentare cu Apa si Canalizare cuprinde totalitatea
activitatilor necesare pentru:
-captarea apei brute, din surse subterane
-tratarea apei brute
-transportul apei
-inmagazinarea apei potabile
-distributia apei potabile
-canalizarea apei uzate

-epurarea apei uzate
Numarul total de posturi al UAT comuna Teslui, potrivit prevederilor legale in vigoare este de 22
posturi, la care se adaugé 1 post conform art.III alin 2 din OUG Nr.63/2010(asistent comunitar) si 1

post conform OUG 115/201 1(sofer microbuz scolar)

Contrasemneazi Secretar,
Nicolina Brezoi




