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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Studina, judetul Olt

NOTA INTRODUCTIVA

Prezentul Regulament de organizare si functionare (ROF) a fost elaborat in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legii nr.
350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, precum si altor acte normative aplicabile administratiei publice locale.
Regulamentul stabileste structura organizatorica, atributiile, competentele, responsabilitdtile si regulile de functionare ale aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Studina.

Prezentul regulament constituie anexa la Hotararea Consiliului Local Studina nr. .../2025 si se aplica tuturor compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului.
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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE
Art. 1.
(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Studina, denumit in continuare ,,aparatul de specialitate”, este structura
functionald care asigurd ducerea la indeplinire a prerogativelor conferite primarului prin lege si prin hotararile Consiliului Local.
(2) Activitatea aparatului de specialitate se desfasoara in conformitate cu principiile legalitatii, eficientei, transparentei,
Art. 2.
(1) Prezentul regulament stabileste:
a) structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului;
b) atributiile generale si specifice ale compartimentelor;
¢) raporturile functionale dintre compartimente si autoritatile administratiei publice;
d) regulile de comunicare internd si relatiile cu cetatenii si institutiile publice.
(2) Aparatul de specialitate isi desfasoara activitatea in baza:
— Codului administrativ — OUG nr. 57/2019;
— Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
— Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
— Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald;
— Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
— altor acte normative incidente.
Art. 3.
Aparatul de specialitate are ca obiectiv general realizarea atributiilor autoritatii publice locale, implementarea politicilor publice
locale si furnizarea serviciilor publice 1n interesul comunitatii.
Art. 4.
Activitatea personalului se bazeaza pe respectarea principiilor eticii profesionale, integritatii, neutralitatii politice, profesionalismului
si transparentei decizionale.
CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 5.
(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Studina este organizat conform organigramei si statului de functii aprobate prin
Hotarare a Consiliului Local.
(2) Structura organizatorica cuprinde:

e  Administrator public;
Viceprimar;
Consilier personal al primarului;
Secretar general al UAT, care indeplineste si atributiile de ofiter delegat de stare civila;
Compartiment Fond funciar, Registru agricol si Urbanism;
Compartiment Gestiunea curentd a resurselor umane si functiilor publice, Registratura si relatii cu publicul;
Compartiment Asistentd sociala;
Compartiment Achizitii publice;



Compartiment Buget — Contabilitate;
Compartiment Taxe si impozite locale;
Compartiment Situatii de urgenta;
Compartiment Administrativ — Deservire;
Compartiment Paza publica;

e  Compartiment Bibliotecd publicd comunald si Camin cultural.
Art. 6.
Relatiile dintre compartimente sunt de colaborare si coordonare functionald, sub autoritatea directd a Primarului.
Art. 7.
Organigrama si statul de functii se actualizeaza ori de cate ori este necesar, prin Hotdrare a Consiliului Local, la propunerea
Primarului.

CAPITOLUL III - CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITATE

Art. 8.
Primarul este reprezentantul legal al Comunei Studina si conducatorul autoritétii executive a administratiei publice locale.
Art. 9.
Primarul are urmatoarele atributii principale:
conduce si coordoneaza intreaga activitate a aparatului de specialitate;
exercita functia de ordonator principal de credite;
emite dispozitii cu caracter individual sau normativ;
coordoneaza elaborarea bugetului local si executia acestuia;
reprezintd comuna in raporturile juridice cu tertii;
numeste, sanctioneaza si elibereaza din functie personalul, potrivit legii;
initiaza proiecte de hotarari si le supune aprobarii Consiliului Local;
asigurd punerea in aplicare a hotérarilor Consiliului Local;
. coordoneaza activitatile privind ordine publica, protectie civild si situatii de urgents;

10. asigura masurile privind gestionarea patrimoniului public si privat al comunei.
Art. 10.
Viceprimarul Indeplineste atributiile delegate de primar si colaboreaza cu toate compartimentele in domeniile stabilite prin dispozitia
de delegare
Art. 11 — Administratorul public
(1) Administratorul public este numit prin dispozitia primarului, in conditiile art. 244 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.
(2) Acesta sprijina primarul in conducerea aparatului de specialitate si asigurd coordonarea operationald a compartimentelor, in baza
mandatului stabilit prin dispozitie.
Atributiile principale ale Administratorului public sunt urmétoarele:

1. Coordoneaza activitatea compartimentelor functionale si urmareste realizarea obiectivelor stabilite de primar;

2. Asigurd implementarea si monitorizarea proiectelor de investitii publice, inclusiv a celor finantate din fonduri europene sau
guvernamentale;
Coordoneaza activitdtile de elaborare si urmdrire a programelor de dezvoltare locala;
Urmareste derularea contractelor de lucrari, bunuri si servicii si propune masuri de eficientizare a cheltuielilor publice;
Monitorizeaza indicatorii de performanta ai compartimentelor si raporteaza lunar primarului;
Reprezinta primarul in relatiile cu operatorii de servicii publice locale, in baza delegarii;
Coordoneaza activitatea privind intretinerea si administrarea domeniului public si privat al comunei;
Supravegheazd buna functionare a sistemului de utilitati publice (apd, canalizare, salubritate, iluminat public);
Participa la elaborarea bugetului local si a planului anual de investitii;
Asigura coordonarea logisticd a evenimentelor publice si activitatilor de protocol;
Colaboreaza cu viceprimarul, secretarul general si conducatorii compartimentelor in vederea respectarii legalitatii si
disciplinei administrative;
Verifica aplicarea normelor de sanatate si securitate in munca in cadrul aparatului administrativ;

13. Poate reprezenta primaria in relatiile cu parteneri interni si externi, in baza delegarii;

14. Intocmeste rapoarte de activitate periodice si propune misuri de imbundtitire a serviciilor publice;

15. Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar, in limitele legii.
Art. 12 — Consilierul personal al primarului
(1) Consilierul personal este numit in baza art. 210 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.
(2) Acesta isi desfasoara activitatea in baza contractului de munca pe duratad determinata, pe perioada mandatului primarului.
Atributiile principale ale Consilierului personal sunt:

1. Acorda consultanta si asistentd primarului in domeniile administrative, economice, sociale, juridice si de comunicare
publicd;
Participa la redactarea proiectelor de hotarari, dispozitii si alte acte administrative;
Elaboreaza analize, sinteze, note si informari pentru fundamentarea deciziilor primarului;
Urmadreste implementarea deciziilor si programelor aprobate de primar;
Participa la sedintele de lucru si la intalnirile oficiale ale primarului, intocmind minute si rapoarte;
Asigura legatura cu mass-media locald si coordoneaza activitatile de comunicare publica;
Pregdteste materialele de prezentare si documentatiile de protocol pentru primar;
Colaboreaza cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate pentru colectarea informatiilor necesare deciziilor
primarului;
9.  Sprijina organizarea evenimentelor publice, activitatilor culturale si sociale la nivel local;
10. Monitorizeaza implementarea proiectelor cu finantare externa si intocmeste rapoarte de progres;
11. Asigura pastrarea confidentialitdtii datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea functiei;
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12.

Indeplineste orice alte sarcini dispuse de primar, in limitele legii.

Subsectiunea 1 — Secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale

Art. 13

A) Atributiile generale ale Secretarului general

(1) Secretarul general al comunei Studina este functionar public de conducere, care exercita atributiile prevazute la art. 243 din Codul
administrativ.

(2) Secretarul general coordoneaza compartimentele de specialitate care au atributii in domeniul juridic, de avizare, stare civild,
registratura si arhiva.

Atributiile principale ale Secretarului general sunt:
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Asigura avizarea pentru legalitate a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului;

Asigura procedura de convocare a sedintelor Consiliului Local si intocmeste ordinea de zi;

Redacteaza procesele-verbale ale sedintelor si urmareste aducerea la indeplinire a hotararilor;

Tine evidenta si arhiva actelor administrative ale primariei;

Coordoneaza activitatea de registraturd si arhivare;

Asigura respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 si Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala;
Asigura relatia de corespondenta si colaborare cu Institutia Prefectului, Consiliul Judetean si alte institutii publice;
Intocmeste si avizeazi rapoarte, informari si corespondenti oficiali;

Coordoneaza activitatea de evidenta a personalului si verifica legalitatea actelor de resurse umane;

Coordoneaza activitatea de gestionare a patrimoniului public si privat;

Indeplineste functia de consilier juridic al primarului si consiliului local, acolo unde nu exista personal juridic distinct;
Coordoneaza procesul de elaborare, avizare si monitorizare a regulamentelor si procedurilor interne;

Asigura aplicarea masurilor privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR);

Asigura sprijin juridic comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

Participa la sedintele de consiliu si ofera consiliere juridica;

Verifica legalitatea actelor de stare civild si a documentelor intocmite de personalul primariei;

Coordoneaza controlul intern managerial din cadrul institutiei;

Raspunde pentru corectitudinea si legalitatea corespondentei oficiale;

Reprezinta institutia 1n instantele de contencios administrativ, daca este delegat;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de lege sau dispuse de primar.

B) Atributiile Secretarului general ca ofiter delegat de stare civila

in conformitate cu Legea nr. 119/1996 privind actele de stare civild si O.G. nr. 97/2005 privind evidenta persoanelor, Secretarul
general Indeplineste urmatoarele atributii specifice:
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10.
11.
12.
13.

Art. 14.

Primeste si inregistreazd declaratiile de nastere, cdsatorie si deces;

Intocmeste actele de stare civili si le inscrie in registrele oficiale;

Oficiaza casatoriile civile, in sala de ceremonii a primariei sau in alte locuri permise de lege;

Elibereaza certificatele de nastere, casatorie si deces;

Intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, asigurdnd confidentialitatea datelor;

Transmite, lunar, cétre Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor situatiile statistice privind actele intocmite;
Rectificd sau completeaza actele de stare civila, in conditiile legii, cu aprobarea primarului;

Intocmeste referate si rapoarte privind activitatea de stare civila;

Colaboreaza cu institutiile de invatimant, unitatile sanitare si autoritatile judiciare In materia actelor de stare civila;
Asigura pdstrarea si arhivarea registrelor de stare civila si a dosarelor aferente;

Raspunde pentru corectitudinea si legalitatea actelor de stare civild intocmite;

Informeaza primarul asupra problemelor constatate in activitatea de stare civila;

Respecti instructiunile metodologice emise de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

CAPITOLUL IV — ATRIBUTII GENERALE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE

Aparatul de specialitate indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:
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Pregatirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local;

Aplicarea dispozitiilor primarului;

Administrarea patrimoniului public si privat al comunei;

Executarea bugetului local,

Intocmirea documentelor contabile si a raportirilor statistice;

Solutionarea petitiilor si audientelor;

Asigurarea comunicarii publice si a transparentei;

Implementarea masurilor de protectie civila;

Respectarea normelor de control intern managerial;

Colaborarea cu institutiile publice si private pentru realizarea obiectivelor comunitatii.

CAPITOLUL V — ATRIBUTIILE SPECIFICE ALE COMPARTIMENTELOR

Art. 15 — Compartimentul Fond funciar, Registru agricol si Urbanism
Compartimentul are urmatoarele atributii principale, potrivit Legii nr. 18/1991, Legii nr. 50/1991, Legii nr. 350/2001, Legii
cadastrului nr. 7/1996 si altor acte normative:

i

Tine evidenta terenurilor, proprietarilor si categoriilor de folosinta in registrul agricol;
Intocmeste si actualizeaza registrul agricol conform Ordinului MADR nr. 734/2015;
Elibereaza adeverinte privind terenurile, constructiile si folosinta;

Coordoneaza activitatea Comisiei locale de fond funciar si arhiva aferenta;
intocme§te documentatiile necesare reconstituirii dreptului de proprietate;



6.
7.
8.
9.
1

Gestioneaza documentatiile pentru eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire;
Verifica respectarea PUG si a reglementarilor tehnice;

Tine evidenta planurilor parcelare si colaboreaza cu OCPI Olt;

Intocmeste situatii statistice si rapoarte lunare;

0. Gestioneaza relatia cu institutiile judetene (C.J., Prefecturd, OCPI).

Art. 16 — Compartimentul Resurse umane, Registratura si Relatii cu publicul
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Tine evidenta personalului si a functiilor publice;

Organizeaza concursuri de recrutare si promovare;

Tine dosarele de personal, pontaje, state de functii si fise de post;

Gestioneaza ReviSal-ul si transmite modificarile catre ITM;

Coordoneaza evaluarea profesionald anuala a angajatilor;

Gestioneaza concediile, sanctiunile si formarea profesionald;

Primeste, inregistreaza si distribuie corespondenta;

Tine registrul de intrare-iesire si registrul petitiilor;

Asigura relatia cu cetatenii si oferd informatii de interes public conform Legii 544/2001;

10. Organizeaza programul de audiente;

11. Colaboreaza cu Secretarul general privind legalitatea documentelor.
Art. 17 — Compartimentul Asistenta sociala
Conform Legii nr. 292/2011 si Legii nr. 416/2001, compartimentul asigura:

l.

e A il

Identificarea persoanelor si familiilor aflate In dificultate;
Intocmirea anchetelor sociale;

Acordarea beneficiilor de asistenta sociala;

Elaborarea dosarelor pentru prestatii sociale;
Colaborarea cu DGASPC si AJPS;

Consilierea sociala a persoanelor vulnerabile;

Evidenta beneficiarilor si monitorizarea cazurilor;
Intocmirea rapoartelor trimestriale si anuale;
Confidentialitatea datelor;

0. Organizarea activitatilor sociale si educative.

Art. 18 — Compartimentul Achizitii publice
Conform Legii nr. 98/2016 si H.G. nr. 395/2016, compartimentul are urmatoarele atributii:
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Elaboreaza planul anual de achizitii;

Intocmeste documentatiile de atribuire;

Publica anunturile de participare in SEAP;
Coordoneaza evaluarea ofertelor;

Urmadreste derularea contractelor;

Colaboreaza cu contabilitatea pentru plati;
Pastreaza dosarele de achizitie;

Propune masuri de eficientizare a achizitiilor;
Tine evidenta operatorilor economici si ofertelor.

Art. 19 — Compartimentul Buget — Contabilitate
Conform Legii nr. 273/2006 si Legii nr. 82/1991, are urmatoarele atributii:
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Elaboreaza proiectul bugetului local si rectificarile;
Tine evidenta contabila a operatiunilor financiare;
Intocmeste balantele de verificare si situatiile financiare;
Controleaza executia bugetara;

Efectueaza plati si Incasari;

Tine evidenta patrimoniului;

Asigura controlul financiar preventiv;

Intocmeste statele de plata si declaratiile fiscale;
Participa la inventarierea bunurilor;

0. Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea operatiunilor contabile.

Art. 20 — Compartimentul Taxe si impozite locale

Conform Codului fiscal si Codului de proceduri fiscald, are urmdtoarele atributii:
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Stabileste, constata si incaseaza taxele locale;

Tine evidenta fiscald a contribuabililor;

Elibereaza certificate fiscale;

Gestioneaza rolurile fiscale si registrele aferente;
Efectueazd compensari, restituiri si executari silite;
Propune nivelurile taxelor locale;

intocme§te rapoarte trimestriale de colectare;
Consiliaza contribuabilii privind obligatiile fiscale.

Art. 21 — Compartimentul Situatii de urgenta
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Coordoneaza activitdtile de prevenire si interventie in caz de urgenta,
Elaboreaza planurile de apdrare si interventie;

Asigura legatura cu ISU Olt;

Monitorizeaza sistemele de alarmare;

Organizeaza instruiri pentru personal;

Tine evidenta echipamentelor de protectie civila;

Participa la comisiile pentru situatii de urgenta;,

Intocmeste rapoarte si propuneri privind siguranta comunititii.
Compartimentul Administrativ — Deservire

Asigura curdtenia, intretinerea si functionarea clddirilor si dotdrilor;
Gestioneaza consumabilele si materialele de intretinere;
Intretine parcul auto si bunurile din dotare;

Supravegheaza lucrarile de reparatii;

Pastreaza registrele de gestiune si receptiile;

Asigura logistica pentru sedinte, activitati si evenimente;
Colaboreaza cu contabilitatea pentru evidenta materialelor;
Coordoneaza personalul de deservire.

Compartimentul Pazi publica

Asigura ordinea si linistea publicd In perimetrul comunei;
Participa la mentinerea sigurantei cetdtenilor;

Supravegheazd bunurile publice;

Colaboreaza cu Politia si Jandarmeria;

Participa la actiuni de prevenire a faptelor antisociale;

Tine evidenta patrulelor si a incidentelor;

Respecta legislatia privind paza obiectivelor publice.
Compartimentul Biblioteci publica comunala si Cimin cultural
Administreaza colectiile de carte si materialele culturale;
Asigura accesul publicului la serviciile bibliotecii;

Organizeaza activitati culturale, educative si artistice;
Colaboreaza cu scolile, ONG-urile si institutiile culturale;
Intocmeste rapoarte periodice citre primarie si CJ Olt;

Mentine evidenta documentelor de biblioteca;

Sprijind activitatile culturale locale si evenimentele traditionale.

CAPITOLUL VI - CONTROL INTERN SI MANAGEMENTUL CALITATII
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Implementarea standardelor de control intern managerial conform OSGG nr. 600/2018;
Elaborarea procedurilor interne si evaluarea periodic;

Identificarea riscurilor si stabilirea masurilor de control;

Raportarea anuald catre primar si structurile competente;

Colaborarea cu compartimentele pentru Tmbunatatirea activitatii;

Asigurarea unui sistem eficient de prevenire a erorilor si a conflictelor de interese.

CAPITOLUL VII - RESURSE UMANE, FORMARE SI EVALUARE
Aplicarea legislatiei privind functia publica si personalul contractual;
Asigurarea formdrii profesionale continue;
Evaluarea anuald a performantelor profesionale;
Elaborarea planului de perfectionare profesionald;
Respectarea principiilor egalitatii de sanse si nediscrimindrii;
Intocmirea documentatiilor pentru dosarele de personal;
Promovarea unui climat etic si profesional in institutie.

CAPITOLUL VIII - ETICA, INTEGRITATE SI CONFLICT DE INTERESE
Respectarea Codului de conduita al functionarilor publici;
Declararea anuald a averii si a intereselor;
Interzicerea utilizarii functiei publice in scop personal;
Raportarea situatiilor de incompatibilitate;
Promovarea transparentei decizionale si integritatii institutionale;
Respectarea confidentialitatii datelor gestionate;
Promovarea principiilor bunei guvernante si responsabilitatii publice.

CAPITOLUL IX - TRANSPARENTA SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 25.

Aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a asigura informarea cetatenilor asupra activitatilor de interes public, in
conformitate cu Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si Legea nr. 52/2003 privind transparenta

decizionala.
Art. 26.
1. Toate proiectele de hotarari, actele administrative si documentele de interes public se publica pe pagina web oficiala a

2.

Art. 27.

institutiei www.primariastudina.ro.
Accesul cetatenilor la informatiile de interes public este liber, cu exceptia celor care privesc siguranta publicd,
confidentialitatea datelor personale sau informatiile clasificate.




1. Programul de relatii cu publicul se stabileste prin dispozitia primarului si se aduce la cunostintd cetatenilor prin afisare la
sediu si pe site-ul primariei.
2. Compartimentele de specialitate au obligatia de a raspunde 1n termen legal la toate cererile, sesizarile si petitiile
inregistrate.
Art. 28.
Primaria Comuna Studina promoveaza principiul guvernarii deschise, prin consultarea cetatenilor, publicarea activitatilor si
sustinerea participarii civice la procesul decizional.
CAPITOLUL X — RELATII INTERINSTITUTIONALE SI COOPERARE ADMINISTRATIVA
Art. 29.
1. Aparatul de specialitate colaboreaza permanent cu Institutia Prefectului, Consiliul Judetean Olt, serviciile publice
deconcentrate, unitatile de invatamant, unitatile sanitare si alte autoritati publice.
2. Se asigura schimbul de informatii necesar aplicarii politicilor publice locale si judetene.
Art. 30.
Compartimentele primariei coopereaza cu institutiile de ordine publicd (Politia, ISU, Jandarmeria) pentru asigurarea sigurantei
comunitatii si aplicarea legislatiei.
Art. 31.
Primaria poate participa, in conditiile legii, la programe si proiecte de dezvoltare regionald, nationald sau europeand, in parteneriat cu
alte autoritati publice, institutii i organizatii neguvernamentale.
CAPITOLUL XI - DISPOZITII FINALE
Art. 32.
Prezentul Regulament de organizare si functionare intra in vigoare la data aprobarii prin Hotararea Consiliului Local al Comunei
Studina, judetul Olt.
Art. 33.
Orice modificare a structurii organizatorice sau a atributiilor prevazute se face prin hotarare a Consiliului Local, la propunerea
primarului.
Art. 34.
Regulamentul se comunica tuturor compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului, care au obligatia de a-1 aduce
la cunostinta personalului si de a-1 respecta Intocmai.
Art. 35.
Prezentul regulament se publica pe pagina web oficiald a institutiei www.primariastudina.ro, conform prevederilor Legii nr. 52/2003
privind transparenta decizionala in administratia publica.
Art. 36.
La data intrdrii in vigoare a prezentului regulament se abroga orice alte dispozitii contrare.




