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 ROMÂNIA    

 JUDEŢUL CĂLĂRAŞI   

 CONSILIUL LOCAL LUICA,  

LUICA, Călăraşi, tel. - fax: 0242/527021, e-mail: primaria.luica@yahoo.com
Anexa  la HCL Luica nr. …/31.08.2016
REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI

DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI LUICA
In indeplinirea atributiilor stabilite prin Legea 215/23.04.2001 privind Administratia Publica Locala, Consiliul Local Luica, ca autoritate a administratiei publice locale, are sarcina sa coordoneze activitatea serviciilor publice de pe raza de competenta in vederea realizarii atributiilor ce le revin din lege .

Salariatii care fac parte din aparatul de specialitate al Primarului comunei Luica sunt in serviciul si la dispozitia cetatenilor, pentru satisfacerea cerintelor sociale prin aplicarea corecta a legilor si celorlalte dispozitii legale si au statutul de functionar public .

Prezentul regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Legii 215/2001 Legea administratiei publice locale, prevederile Legii 53/2003 – Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, prevederile Legii 188/1999, Lege privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, cuprinzand norme obligatorii atat pentru personalul de conducere cat si pentru cel de executie al aparatuluide specialitate.
CAP. 1. – DISPOZITII GENERALE
Art. 1. Organizarea si functionarea autoritatilor administratiei publice locale, precum si alegerea acestora sunt reglementate de Legea nr. 215/2001, legea administratiei publice locale.

Art. 2. Autoritatile administratiei publice locale prin care se realizeaza autonomia locala in comuna sunt Consiliile Locale, ca autoritati deliberative si Primarii ca autoritati executive.

Art. 3. Autoritatile administratiei  publice, fiecare in domeniul lor de activitate, sunt in serviciul cetatenilor pentru satisfacerea cerintelor vietii sociale, prin aplicarea corecta a legilor si dispozitiilor legale.

Art. 4. Potrivit art. 36(2), lit. a) si art. 63, alin. (1), lit. d) din Legea nr. 215/2001 – Legea administratiei publice locale,republicata cu modificarile si completarile ulterioare Consiliul Local « aproba, la propunerea primarului, organigrama, numarul de personal din aparatul de specialitate al primarului, precum si regulamentul de organizare al acestuia si stabileste competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege”.

Art. 5.  Conform art. 63, alin. (5), lit. “e” din Legea 215/2001, eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate se face de catre primar, in conditiile legii.

Art. 6. Salariatii din aparatul de specialitate al Primarului comunei Luica sunt functionari publici si au drepturile si obligatiile prevazute de Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici precum si pe cele prevazute prin Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici.

Art. 7.  Prin HCL Luica nr. 4/24.01.2010 Consiliul Local a aprobat Statul de functii si organigrama aparatului de specilaitate, cu ajutorul caruia se indeplinesc atributiile autoritatilor administratiei publice locale. Structura si competentele aparatului propriu al Consiliului Local se modifica si se completeaza  prin prezentul regulament, care este intocmit in conformitate cu prevederile legii nr. 215/2001, legii 188/1999, legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, norme obligatorii atat pentru personalul de conducere cat si pentru cel de specialitate si executie al Consiliului Local al comunei Luica, coroborate cu prevederile legii 53/2003 – Codul muncii.

CAP.2. – OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE
Art. 8.  In conformitate cu prevederile legii nr. 215/2001, legea administratiei publice locale, primarul este seful administratiei publice locale si raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, primarul dispune si aproba, dupa caz:

· intocmirea statului personalului  consiliului local si stabilirea prin fisele posturilor a sarcinilor  concrete a fiecarui salariat, sarcini ce vor fi aduse la cunostinta salariatilor, atat la incadrare, cat si pe timpul derularii contractului de munca, raporturilor de serviciu pentru functionarii publici;

· organizarea muncii personalului in conformitate cu organigrama si numarul de personal acordat si incadrarea in posturile vacante a salariatilor, conform legii;

· masuri pentru realizarea atributiilor proprii la nivelul serviciilor publice;

· sa se asigure salariatilor posibilitati de a-si desfasura activitatea in conditiile stabilite prin contractul individual de munca;

· organizarea pregatirii profesionale, selectionarea, angajarea si avansarea in functii, grade sau trepte in raport cu competenta;

· masuri pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare si repectarea dispozitiilor legale referitoare la durata timpului de munca, repausul zilnic si saptamanal, concediul de odihna, concediul fara plata;

· masuri pentru intocmirea fiselor de evaluare  privind activitatea profesionala desfasurata;

· incheierea  contractelor de munca in forma scrisa in doua exemplare, respectiv cate unul pentru fiecare parte;

· inscrierea in carnetul de munca al fiecarui salariat  a tuturor  modificarilor intervenite in executarea contractului de munca, cresterile si diminuarile de salarii, indemnizatii si sporuri;

· intocmirea carnetelor de munca pentru salariati  in termen de 30 de zile de la incheierea contractului de  munca;

· eliberarea carnetelor de munca cu toate mentiunile la zi salariatilor carora din orice motive le-au incetat raporturile juridice de munca;

· eliberarea de adeverinte persoanelor transferate sau pensionate, necesare dovedirii perioadei in care au lucrat, functiile indeplinite, salariile obtinute;

· masuri pentru intocmirea unei corecte evaluari privnd activitatea profesinala a salariatului caruia i-au incetat raporturile de munca, mai putin prin pensionare;

· asigurarea efectuarii anuale de catre toti salariatii  a concediului de odihna, conform planificarii aprobate;

· masuri pentru achitarea drepturilor banesti cuvenite salariatilor:

· asigurarea salariilor lunare;

· lichidarea drpturilor banesti in 3 zile de la data incetarii raporturilor de munca;

· indemnizatia aferenta concediului de odihna;

· indemnizatie pentru  incapacitate temporara de munca;

· concedii de maternitate;

· ingrijirea copilului bolnav, precum si alte drepturi banesti ce se cuvin din fondurile de asigurari sociale si care se vor plati chenzinal, in conditiile legii;

· la stabilirea sistemului de salarizare se va avea in vedere crearea  unei ierarhii pe clase, grade si trepte, bazate pe evaluarea postului conform legislatiei in vigoare;

· functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii

· numirea si eliberarea din functii a personalului de executie  al aparatului de specialitate`, cu exceptia secretarului;

CAP. 3. - OBLIGATIILE SALARIATILOR
Art.9.  Incadrarea salariatilor la institutiile si autoritatile publice si alte unitati bugetare se face numai prin concurs sau examen, dupa caz.

Salariatii aparatului de specialitate al Primarului au  urmatoarele obligatii:

· obligatia de a-si realiza si indeplini atributiile de serviciu ce le revin conform fisei postului;

· obligatia de a respecta disciplina muncii;

· obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, precum si in contractul individual de munca;

· obligatia de fidelitate catre angajator;

· obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

· obligatia de a respecta secretul de serviciu;

· la locul de munca, in familie si in societate sa aiba un comportament demn de consideratie si incredere, pe care o impune pozitia oficiala, abtinandu-se de la orice acte de natura sa compromita prestigiul sau sa contravina functiei pe care o detine.

CAP.4. – DREPTURILE SI PROTECTIA SOCIALA A SALARIATILOR
Art.10. Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariati se stabilesc potrivit legii sai contractelor individuale de munca.

Art.11. Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute prin lege salariatilor sau  ridicarea acestor drepturi  este lovita de nulitate.

Art.12. Salariatii au in principal urmatoarele drepturi:

· dreptul la salarizare pentru munca depusa;

· dreptul la repaus  zilnic si saptamanal;

· dreptul la concediu de odihna anual;

· dreptul la egalitate de sanse si tratament

· dreptul la demnitate in munca;

· dreptul la securitate si sanatate in munca;

· dreptul la acces la formare profesionala;

· dreptul la informare si consultare;

· dreptul la protectie in caz de concediere;

· dreptul la sporuri de vechime in bani corespunzator transelor de vechime stabilite prin lege;

· dreptul la indemnizatie de conducere pentru personalul care indeplineste astfel de functii.

CAP. 5. – SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.13. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica potrivit legii sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

Art.14. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de salariat prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.15. – Sanctiunile disciplinare aplicate aparatului propriu al Consiliului Local sunt:

· avertisment scris;

· suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile  lucratoare;

· retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea , pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

· reducerea salariului de baza pe o durata  de la 1 la 3 luni, cu 5 – 10 %;

· reducerea salariului de baza si/sau dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1 – 3 luni   u 5 – 10%;

· desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.16.  Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

· imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

· gradul de vinovatie a salariatului;

· consecintele abaterii disciplinare;

· comportarea generala in serviciu a salariatului;

· eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.17.  Sub sanctiunea nulitatii absolute nici o masura, cu exceptia celor prevazute de art. 15, lit. a)  nu poate fi dispusa decat dupa efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

CAP. 6. – RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art.18. Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor de raspundere civile contractuale sa il despagubeasca pe salariat, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

Art.19. – Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

Art.20. – Salariatii  nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care nu puteu fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

Art.21. – Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in  raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

Art.22. – Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.

CAP.7.  – DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.23. – Dreptul functionarilor publici  la opinie  este garantat.

Art.24. – Dreptul la asociere sindicala este garantat functionarilor publuici, in conditiile legii ( legea 188/1999) :
· cei interesati pot in mod liber sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul acestora;

· functionarii publici se pot asocia in organizatii profesionale avand ca scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor.

Art.25. 
(1) Pentru activitatea depusa functionarii publici au dreptul la salariu, care se compune din salariul de baza,  sporul pentru vechimea in munca, suplimentul postului si suplimentul gradului.

(2) Functionarii publici beneficiaza de prime si alte drepturi salariale in conditiile legii.

(3) Sistemul de salarizare al functionarilor publici se stabileste prin lege.

Art.26.  Functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionala.

Pe perioada in care functionarii publici urmeaza forme de pregatire profesionala beneficiaza de drepturi salariale cuvenite in situatia in care acestea sunt: 

· organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice ;

· urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducatorului institutiei sau autoritatii publice;

· organizate de Institutul National de Administratie, de centrele regionale de formare continua pentru administratia publica locala, in conditiile legii sau alte institutii specializate din tara sau strainatate.

In cazul in care formarea si perfectionarea profesionala are loc in afara localitatii unde isi are sediul autoritatea sau institutia publica functionarul public beneficiaza de drepturi de delegare, in conditiile legii.

Pentru acoperirea cheltuielilor programelor de formare si perfectionare profesionala a functionarilor publici organizate in conditiile legii autoritatile si institutiile publice au obligatia sa prevada in bugetul annual sumele necesare pentru cheltuielile respective. 
Art.27.
(1)Durata normala  a timpului de lucru pentru functionarii publici este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.


(2) Pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului autoritatii publice peste durata normala a timpului de lucru sau zilele  de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare functionarii publici de executie au dreptul la recuperare sau la plata majorata cu un spor de 100% din salariu.
Art.28. 
(1) Functionarii publici au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si alte concedii.


(2) In perioada concediilor de boala, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa functionarului public.

Art.29. Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

CAP.8.  – INDATORIRILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.30. 
(1)Functionarii publici sunt datori sa isi indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu.


(2) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.


(3) In exercitarea functiei publice, functionarii au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice. 

Art.31. 
(1)Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.


(2) In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea  functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si amabilitate.


(3) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor in cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice.


(4) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor, au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice.

Art.32. – Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loaial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Art.33. 
(1) Functionarii publici au obligatia ca in exericitarea obligatiilor ce le revin sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice.


(2) Functionarilor publici le este interzis , in exercitarea functiei publice:

· sa participe la colectare de fonduri pentru activitatea partidelor politice

· sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica

· sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii sau sponsorizari partidelor politice;

· sa afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.34. Functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii publice de conducere carora le sunt subordonati direct.

Art.35. – Functionarii  publici au obligatia de a pastra secretul de stat, secretul de serviciu, in conditiile legii.

Art.36. – Functionarii publici trebuie sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei.
Art.37. – Functiuonarilor publici le este interzis:

· sa exprime in mod public aprecieri in legatura cu activitatea autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

· sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara acttivitatea are calitatea de parte;

· sa dezvaluie informatii care nu au caracter public decat cele prevazute de lege;

· sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice daca aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale unor persoane fizice sau juridice.

Art.38. 
(1) Functionarilor  publici le este interzis sa solicite sau sa accepte direct sau indirect pentru ei sau pentru altii, in considerarea  functiei lor  publice, daruri sau alte avantaje.


(2) La numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii  sau institutiei publice declaratia de avere, care se actualizeaza anual, potrivit legii.

Art.39.  Functionarilor publici de executie  le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare  nu intra in competenta lor, ori sa intervina pentru solutionarea acestor cereri.

Art.40. Evaluarea activitatii functionarilor publici se face in scopul acordarii drepturilor salariale pe baza criteriilor elaborate de Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

CAP.9. – SANCTIUNILE DISCIPLINARE SI RASPUNDEREA FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.41.  Incalcarea de catre functionarii publici cu vinovatie a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinara, contraventionala civila sau penala, dupa caz.

Art.42. 
(1)Incalcarea de catre functionarii publici cu vinovatie a indatoririlor  corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.


(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

· intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

· absente nemotivate la serviciu;

· interventii sau staruinte pentru solutionarea unor cereri in  afara cadrului legal;

· nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;

· refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

· neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

· manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice;

· incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

· stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in vederea solutionarii cererilor acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

· mustrarea scrisa

· diminuarea drepturilor salariale cu 5 – 20% pe o perioada de pana la 3 luni;

· suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in functia publica  pe o perioada de  la 1  la  3 ani;

· trecerea intr-o functie inferioara pe o perioada de pana la 1 an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

· destituirea din functie.

Art.43. 
(1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 40, alin. 2 lit. “a”  se aplica direct de catre conducatorul compartimentului in care functioneaza cel in cauza.

(2) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea functionarului public.

(3) Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a seprezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal.

Art.44. 
(1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului com.Luica s-au constituit comisiile de disciplina si comisiile paritare, conform HG 1210/2003.

(2) Comisia de disciplina  este competenta sa cerceteze faptele sesizate ca abateri disciplinare si sa propuna sanctiunea aplicabila functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Mitreni.

(3) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa  instantei de contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupa caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

CAP.10. – MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU

Art.45. – Modificarea raportului de serviciu are loc prin:

· delegare

· detasare

· transfer

· mutarea in cadrul altui compartiment al autoritatii sau institutiei publice

· exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere.

Art.46. –Suspendarea raportului de serviciu 

Raportul de servicu se suspenda de drept atunci cand functionarul public se afla in una din urmatoarele situatii:

· este numit sau ales intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;

· este incadrat la cabinetul unui demnitar;

· este desemnat de catre autoritatea sau institutia publica sa desfasoare activitati in cadrul unor misiuni diplomatice ale Romaniei ori in cadrul unor organisme sau institutii internationale, pentru perioada respectiva;

· desfasoara activitate sindicala pentru care este prevazuta suspendarea, in conditiile legii;

· efectueaza stagiul militar, serviciul militar alternativ, este concentrat sau mobilizat;

· este arestat preventiv;

· efectueaza tratament medical in strainatate, daca functionarul public nu se afla in concediu medical pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude pana la gradul I inclusiv, in conditiile legii;

· se afla in concediu pentru incapacitate temporara, in conditiile legii;

· este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotarare judecatoreasca irevocabila

· forta majora

· in alte cazuri expres prevazute de lege.

Art.47.  (1)Incetarea raportului de serviciu al functionarilor publici are loc in urmatoarele conditii:

· de drept;

· prin acordul partilor consemnat in scris;

· prin eliberare din functia publica;

· prin destituire din functia publica;

· prin demisie.

(2) La incetarea  raporturilor de serviciu functionarul public are indatorirea sa predea lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in vedera exercitarii atributiilor de serviciu.

(3) La incetarea raporturilor de serviciu functionarul public isi pastreaza drepturile dobandite in cadrul carierei, cu exceptia cazului in care raportul de serviciu a incetat din motive imputabile acestuia.

(4) Functionarii publici beneficiaza de drepturi din bugetul asigurarilor pentru somaj in cazul in care raporturile de serviciu nu au incetat din motive imputabile acestora.

CAP. 11.– ORGANIZAREA COMPARTIMENTELOR
Art.48.   In cadrul aparatului de specilaitate, conform organigramei si statului de functii, functioneaza urmatoarele birouri si compartimente:
Compartiment Financiar-contabil;

Compartimentul Contabilitate;

Compartimentul Stare civila ;

Compartimentul Reltii cu publicul ;

Serviciul Public de Asistenta Sociala-Serviciu Asistenti Personali ai Persoanelor cu Handicap;

Compartimentul Cadastru imobiliar si agricol, banca de date, registrul agricol;

Compartimentul Urbanism si Amenajarea teritoriului.

Art.49.  COMPARTIMENTUL FINANCIAR – CONTABIL indeplineste urmatoarele sarcini si atributii principale:

· efectueaza operatiunile de deschidere  a evidentei analitice la platitori la inceput de an fiscal, inregistrand ramasitele, majorarile de intarziere si obligatiile curente pentru contribuabili, persoane fizice si juridice;

· asigura evidenta analitica pe platitori, persoane fizice sau juridice, inregistrand obligatiile de plata pe baza de borderouri de debite, pe fiecare fel de venit si urmareste ca incasarea veniturilor sa se faca in conturile sintetice si analitice corespunzatoare subdiviziunilor clasificatiei bugetare;

· calculeaza majorarile de intarziere prevazute de reglementarile in vigoare pentru nevarsarea in termen a veniturilor bugetare pe baza datelor din evidente si le comunica platitorilor, intocmind documentatia necesara pentru derularea procedurii de executare a creantelor bugetare;

· comunica prin instiintari de plata persoanelor fizice si juridice debitele pe care le au catre bugetul local;

· intocmeste documentele necesare, conform legislatiei in vigoare pentru continuarea procedurii de executare silita ( instiintare de plata, somatie, adeverinta de primire a somatiei, titlu executoriu, dispozitie de urmarire) si asigura recuperarea  prin toate mijloacele permise de actele normative a debitelor restante (sechestru, licitatie);
· intocmeste documentele necesare instiintarii persoanelor fizice si juridice asupra debitelor pe care le au de achitat catre bugetul local;

· stabileste trimestrial lista debitelor care urmeaza a se prescrie, urmarindu-se rezolvarea acestora prin aplicarea preocedurii de executare silita;

· aplica masurile de executare silita tuturor bunurilor moile si imobile proprii debitorului, precum si a veniturilor sale banesti urmaribile, potrivit legii, numai in limita valorii necesare realizarii creantei  bugetare;

· intocmeste documentatia necesara declansarii insolvabilitatii, daca este cazul;

· indeplineste orice alte sarcini repartizate de conducere.
 Art.50.  COMPARTIMENTUL CONTABILITATE indeplineste urmatoarele atributii principale:

· organizeaza si coordoneaza elaborarea proiectului bugetului Consiliului Local;

· raspunde de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a   bilanturilor contabile si a conturilor de executie bugetara;

· verifica necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor in limita   si cu destinatia aprobata in bugetul propriu;

· asigura aplicarea prevederilor legale privind manipularea, intocmirea, circulatia si pastrarea imprimatelor cu regim special  si a celor cu caracter oficial;

· respectarea principiilor de inregistrare cronologica si sistematica  a operatiunilor si a concordantei dintre evidenta contabila analitica, evidenta contabila sintetica, bilant contabil si anexele la bilant;

· primeste si  verifica extrasele de cont, cu documentele insotitoare privind miscarea, exactitatea datelor inscrise in extrase cu cele din documentele insotitoare;

· urmareste incadrarea cheltuielilor in creditele bugetare aprobate si a destinatiei stabilite;

· intocmeste statele de salarii pentru personalul din aparatul propriu al Primariei;

· urmareste si centralizeaza dastoriile lunar, urmareste derularea platilor pentru obiectivele de investitii;

· executa modificarile ce intervin in structura bugetului local, ca urmare a aprobarii unor acte normative in sfera finantelor publice locale;

· trimestrial intocmeste darea de seama contabila;

· intocmeste referate de specialitate pentru sedintele Consiliului Local;

· indeplineste orice alte atributii rezultate din HCL si dispozitiile primarului;

Art.51.  COMPARTIMENTUL STARE CIVILA, Activitatea de stare civila cu toate operatiunile specifice in domeniu se desfasoara sub indrumarea  si controlul secretarului.

Atributiile de stare civila  sunt urmatoarele:

· tine arhiva cu registrele de stare civila si asigura securitatea, conservarea si folosirea    legala a acestora;

· tine registrele curente de stare civila, in doua exemplare

· efectueaza serviciul public al operatiunilor de inregistrare a faptelor de stare civila;

· intocmeste si elibereaza actele de stare civila: nastere, casatorie si deces;

· asigura solemnitatea, legalitatea si corectitudinea operatiunii si actelor de stare civila;

· gestioneaza certificatele de stare civila si asigura eliberarea acestora la cerere;

· opereaza mentiunile de modificare a statutului civil pe marginea registrelor de stare civila;

· intocmeste buletinele statistice si situatiile cu termen pe care le transmite in termen  util;

· primeste cereri si efectueaza operatiuni administrative  de schimbare a numelui si le inainteaza organului de politie;

· efectueaza operatiunile pentru deschiderea procedurii succesorale; 

· depune exemplarul II cu opis alfabetic din registrele de stare civila, dupa completare la autoritatea  judeteana;

· elibereaza certificate (duplicate) la cerere;

· publica casatoriile, conform legii nr. 23/1999;

· inregistreaza  si tine evidenta cererilor cetatenilor, adresele institutiilor, asigura transmiterea lor potrivit repartizarii  facute si urmareste comunicarea raspunsului in teremenul legal;

· intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta sau curier;

· activitatea de arhivare a documentelor intocmite in cadrul serviciilor publice ;

· indeplineste  orice alte atributii rezultate din HCL si dispozitiile primarului.

Art.52.  SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA, 
Activitatea de autoritate tutelara si asistenta sociala cu toate operatiunile specifice in domeniu se desfasoara sub indrumarea  si controlul secretarului.

Activitatea de autoritate tutelara si asistenta sociala:

Protectia  minorilor

· la cererea judecatoriei, intocmeste  anchete sociale necesare in procese de divort unde exista minori; efectueaza anchete sociale si intocmeste dosare  pentru internarea  minorilor in institutiile de ocrotire si  institutii de reeducare;

· intocmeste anchete sociale pentru plasament familial;

· intocmeste anchete sociale in  cazul adoptiilor interne;

· instituie tutela pentru copii orfani de ambii parinti, daca este cazul si pentru unii  minori pentru care se solicita desfacerea adoptiei;

· la solicitarea  organelor de urmarire penala, autoritatea tutelara intocmeste anchete sociale pentru minorii cu probleme de comportament;

Protectia persoanelor bolnave si varstnice:
· instituie tutela pentru bolnavii psihic pusi sub interdictie printr-o sentinta judecatoreasca;
· la solicitarea dispensarelor medicale  intocmeste anchete sociale in vederea internarii  bolnavilor psihic periculosi;
· intocmeste dosare si anchete pentru internarea unor batrani in centre de batrani, camine-spital  sau camine pentru bolnavi neuro-psihici;
Protectia drepturilor persoanelor handicapate

· la solicitarea SSPH si Asociatia Nevazatorilor intocmeste  anchete sociale pentru persoane cu handicap in vederea obtinerii unor drepturi legale;

Alocatia de stat pentru minori, alocatia  suplimentara si alocatia de stat pentru nou- nascuti (indemnizatie) 

· intocmeste si verifica dosarele pentru alocatia de stat pentru minori, alocatia suplimentara si alocatia  pentru copil nou-nascut (indemnizatia)

· Întocmeşte referatele de ancheta sociala si dosarele pe linie de autoritate tutelara si asistenta sociala, tine evidenta nominala a cazurilor de ocrotire a minorilor problema 

· Întocmeşte formele necesare acordării indemnizaţiei de naştere si a alocaţiei universale

· Organizează si răspunde de activitatea de cruce roşie, întocmeşte dosarele pentru acordarea ajutoarelor materiale familiilor numeroase si nevoiaşe

· Primeşte si inregiatreaza dosarele pentru ajutor social conform legilor in vigoare si stabileşte cuantumul acestora prin fisa de calcul

· Primeşte, înregistrează si înaintează in termen organelor in drept dosarele de alocaţie complementara si de sprijin pentru familiile monoparentale pentru copiii familiilor indreptatite

· Întocmeşte cu sprijinul contabilului si secretarului rapoartele statistice lunare privind ajutoarele sociale si indemnizaţiile de naştere pe care le înaintează in termen Oficiului Judeţean de Asistenta Sociala

· Tine evidenta însoţitorilor permanenţi ai persoanelor cu handicap grav de gradul I

· tine evidenta si eliberează laptele praf gratuit pentru copii cu varsta cuprinsa intre 0-1 ani

· supraveghează distribuirea de produse de panificaţie si lactate pentru preşcolarii si şcolarii beneficiari de la şcolile din comuna

· intocmeste  anchete sociale ori de cate ori este cazul;

Art.53. – COMPARTIMENTUL RELARII CU PUBLICUL are urmatoarele atributii principale :

· inregistreaza cererile si reclamatiile administrative privind liberul acces la informatiile de interes public si raspunde de intocmirea si transmiterea in termen a raspunsurilor;
· tine atat evidenta solicitarilor cat si a respunsurilor la acestea intr-un registru special inregistrat, numerotat si stampilat ;

· pune la dispozitie solicitantilor, in mod gratuit formularele tip de cerere si reclamatie administrativa ;

· tine evidenta categoriilor de informatii care pot fi furnizate in urma cererilor administrative ;

· raspunde de realizarea copiilor dupa inscrisuri sau alte acte cu caracter public ce vor fi furnizate la cerere, contra cost, solicitantilor ;

· organizeaza comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public prin publicarea anuala a buletinului informativ in formele prevazute de lege si se preocupa de actualizarea acestuia ;
· raspunde de relatia cu mass-media in calitate de purtator de cuvant al institutiei ;

· primeste solicitarile de acreditare si propune prin referat conducatorului institutiei acordarea acreditarilor ;
· asigura publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei  publice, care va cuprinde  informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001 ;

· asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a II-a, a   raportului de activitate al autoritatii sau institutiei publice;        

· asigura disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic: dischete, CD, pagina de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art.5 din Legea nr.544/2001

· organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare  al institutiei accesul publicului  la informatiile furnizate din oficiu
· Indeplineste si alte atributii stabilite de primar, secretar si consiliul local

Art.54. - COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL (cadastru imobiliar si agricol, banca de date, registrul agricol) are urmatoarele atributii principale:

· Participa la elaborarea planului de dezvoltare a agriculturii si industriei in profil teritorial 

· Răspunde de îndeplinirea sarcinilor stabilite de organul local al primăriei cu privire la executarea si aplicarea masurilor pentru folosirea raţionala a fondului funciar in întreaga comuna

· Răspunde de completarea si tinerea la zi a registrelor agricole 

· Întocmeşte si răspunde de înaintarea in termenele stabilite a dărilor de seama statistice specifice

· Participa la executarea lucrărilor privind  întocmirea cadastrului funciar date in sarcina primăriei

· Tine evidenta montelor si fatarilor animalelor din sectorul particular

· Eliberează pe baza datelor înscrise in registrele agricole si orice alte evidente ale primăriei adeverinte, înscrisuri, certificate de producător agricol, bilete de adeverire a proprietarii animalelor si alte înscrisuri in conformitate cu prevederile legale

· Operează si tine evidenta schimbării proprietatii asupra animalelor si celorlalte bunuri, asupra imobilelor si terenurilor la gospodăriile populatiei

· Controleaza in piete, targuri si oboare daca cetatenii care vand produse agricole vegetale ori animale poseda actele necesare de proprietate ori de sanatate

· Participa impreuna cu comisia locala de fond funciar la masurarea terenurilor in intravilan si extravilan, la numararea gospodariilor si opereaza cele constatate in registrele agricole

· Conduce si urmareste operatiile de intretinere si executare a lucrarilor la islazul comunal

· Participa la intocmirea documentatiei necesare pentru emiterea titlurilor de proprietate impreuna cu specialistii OJCPI si tine evidenta acestor documente

· Asigura executarea lucrarilor de recensamant al animalelor, pomilor, viilor si celorlalte culturi ale gospodariilor populatiei

· Analizeraza si tine la zi evidenta dosarelor primite cu privire la reconstituirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor

· Tine evidenta structurii culturilor realizate anual pe terenurile agricole proprietate privata dovedita prin acte legale si a evolutiei efectivelor de animale

· Urmareste ca datele inscrise in registrele agricole sa corespunda realitatii faptice, operand modificarile survenite

· Incunostiinteaza  publicul asupra termenelor obligatorii la care se declara datele ce fac obiectul inregistrarilor din registrele agricole si da relatii in legatura cu aplicarea legilor fondului funciar

· Ordoneaza si expediaza dosarele si registrele agricole pe anul  expediat pe care le preda spre inventariere, selectionare si pastrare compartimentului registratura – arhiva

· Indeplineste si alte atributii stabilite de primar, secretar si consiliul local

Art.55. – COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI, CADASTRU GENERAL
Urbanism si amenajarea teritoriului

Avand ca baza Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de Urbanism, analizeaza documentatiile de urbanism (PUZ si PUD) intocmite pentru  divesre forme si amplasamente :
· analiza operativă privind respectarea structurii şi conţinutului documentaţiilor depuse şi restituirea, după caz, a documentaţiilor necorespunzătoare (în termen de maximum 5 zile de la înregistrarea cererii); 

· analiza proiectului depus pentru autorizarea executării lucrărilor, pentru constatarea îndeplinirii tuturor cerinţelor şi condiţiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, precum şi a condiţiilor cuprinse în avizele obţinute de solicitant; 

· obţinerea, în numele investitorului, a avizelor şi acordurilor cerute prin certificatul de urbanism, în vederea emiterii acordului unic; 

· pregătirea şi prezentarea documentaţiilor depuse spre analiză în Comisia de Acorduri Unice (C.A.U.); 

· întocmirea acordului unic; 

· redactarea şi prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism şi autorizaţiilor de construire/desfiinţare; 

· asigurarea transmiterii către primari spre ştiinţă a actelor emise, în situaţia în care emitentul este preşedintele consiliului judeţean. 

· Participa la elaborarea Planului Urbanistic General, Regulamentului Local de Urbanism, a Planurilor Urbanistice de Zona sau de Detaliu

· Întocmeşte si răspunde de înaintarea in termenele stabilite a dărilor de seama statistice specifice

Cadastru general :
· identificarea, înregistrarea şi descrierea, în documentele cadastrale, a terenurilor şi a celorlalte bunuri imobile prin natura lor, măsurarea şi reprezentarea acestora pe hărţi şi planuri cadastrale, precum şi stocarea datelor pe suporturi informatice;

· asamblarea şi integrarea datelor furnizate de cadastrele de specialitate; 

· identificarea şi înregistrarea tuturor proprietarilor şi a altor deţinători legali de terenuri şi de alte bunuri imobile, în vederea asigurării publicităţii şi opozabilităţii drepturilor acestora faţă de terţi;

· furnizarea datelor necesare sistemului de impozite şi taxe pentru stabilirea corectă a obligaţiilor fiscale ale contribuabililor. 

· stabilirea, potrivit legii, şi marcarea pe teren, prin borne, a hotarelor unităţii administrativ-teritoriale respective; 

· marcarea pe teren, prin borne, a limitei intravilanului localităţilor, potrivit legii; 

· identificarea bunurilor imobile pe baza actelor de proprietate sau, în lipsa acestora, pe baza posesiei exercitate sub nume de proprietar; măsurarea tuturor parcelelor de teren din cuprinsul fiecărei unităţi administrativ-teritoriale, specificându-se destinaţia, categoria de folosinţă şi proprietarul sau, după caz, posesorul acestora. Pentru terenurile ocupate de construcţii, curţi, precum şi pentru terenurile cu alte destinaţii, situate în intravilan sau în extravilan, se vor specifica, pe baza datelor furnizate de cadastrele de specialitate, categoriile de folosinţă a terenurilor, încadrarea acestora pe zone în cadrul localităţii, respectiv pe clase de calitate; 

· înregistrarea litigiilor de hotare, în cazul neînţelegerilor între proprietarii şi/sau posesorii învecinaţi; 

· măsurători pentru realizarea şi actualizarea planurilor cadastrale;

· răspunde de înregistrarea si tinerea la zi a:

· registrului cadastral al parcelelor; 

· indexului alfabetic al proprietarilor şi domiciliul acestora; 

· registrului cadastral al proprietarilor; 

· registrului corpurilor de proprietate; 

· fişelor centralizatoare, partidelor cadastrale pe proprietari şi pe categorii de folosinţă; 

· planului cadastral. 

· Participa la executarea lucrărilor privind  întocmirea cadastrului funciar date in sarcina primăriei

· Eliberează pe baza datelor înscrise in registrele de evidente ale primăriei adevertinte, înscrisuri, in conformitate cu prevederile legale

· Operează si tine evidenta schimbării proprietatii asupra imobilelor si terenurilor la gospodăriile populaţiei

· Participa împreuna cu comisia locala de fond funciar la măsurarea terenurilor in intravilan si extravilan, si operează cele constatate in registrele de evidenta cadastrala

· Participa la întocmirea documentaţiei necesare pentru emiterea titlurilor de proprietate împreuna cu  agentul/agenţii agricoli si specialiştii OJCCG si contribuie la tinerea evidentei acestor documente

· Îndeplineşte si alte atribuţii stabilite de primar, secretar si consiliul local.

CAP. 12. – DISPOZITII FINALE

Art.55. – Prezentul regulament va fi completat si modificat in functie de prevederile cuprinse in actele normative ce vor aparea dupa adoptarea lui.

Art.56. – Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile legislatiei muncii in vigoare.

Art.57. – Prezentul regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului  comunei Luica, modificat si completat,  intra in vigoare la data aprobarii lui prin Hotarare a Consiliului Local Luica, judetul Calarasi.

Presedinte de sedinta,
1
1

