ROMÂNIA

                                  Anexa  la HCL nr . 24/ 28.08.2010
CONSILIUL LOCAL
COMUNA TĂURENI
JUDEŢUL MUREŞ

REGULAMENT

DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE AL APARATULUI  DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
NOTIUNI INTRODUCTIVE
CAPITOLUL I
DISPOZIŢII GENERALE

Art.1- (1) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, împreună cu  aparatul de specialitate al Primarului  constituie Primăria  comuneiTĂURENI ,potrivit art.77 din Legea nr.215/2001,republicata,legea administratiei publice locale, instituţie publică cu activitate permanentă care asigură ducerea la îndeplinire a  prevederilor Constituţiei, ale legilor ţării, ale decretelor Preşedintelui României, ale hotărârilor Guvernului,  ale actelor emise de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei  publice centrale, ale hotărârilor Consiliului judeţean , ale Consiliului local şi soluţionează problemele curente ale colectivităţii. Asigură respectarea drepturilor si  libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor .
(2) Sediul Primăriei este  în comuna TĂURENI , satul TĂURENI  nr. 256 ;judetul MURES ;telefon /fax – 0265/433712 ,adresa de email –taureni@cjmures.ro
Art.2- (1)Primarul este autoritatea executivă a administraţiei publice prin care se realizează autonomia locală în comună.
(2)Primarul  asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a  prevederilor Constituţiei, ale legilor ţării, ale decretelor Preşedintelui României, ale hotărârilor Guvernului,  ale actelor emise de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei  publice centrale, ale hotărârilor Consiliului judeţean , şi asigură executarea hotărârilor Consiliului local comunal.
(3) Primarul funcţionează ca autoritate administrativă autonomă  şi rezolvă  treburile publice din comună, în condiţiile prevăzută de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde şi calitatea de reprezentant al statului în comună. Ca atare,  el  are nu numai calitatea de demnitar ales, ci şi pe aceea de sef  al administraţiei publice  locale aflat”în serviciul acesteia”.
(5) Atribuţiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege  sau încredinţate de Consiliul local .
Primarul exercita funcţia de ordonator  principal de credite.
Primarul numeşte şi eliberează din funcţie personalul din aparatul de specialitate al primarului, in condiţiile  legii.
(6) Atribuţiile ce revin primarului , potrivit legii, şi a hotărârilor Consiliului local comunal, pot fi delegate , conform legii. Primarul rămâne  competent  să exercite  una sau alta dintre atribuţiile delegate, actele sale  efectuate  în legătură cu atribuţiile delegate fiind  întru totul valabile. Pentru exercitarea aceleaşi atribuţii , primarul poate delega  una sau mai multe persoane, fără ca în această situaţie să fie  vorba de conflict  de  competenţă.
(7) Primarul  constată încălcările legii  şi adoptă măsurile legale pentru înlăturarea acestora sau, după caz, sesizează organele competente.
(8) Primarul, în exercitarea  atribuţiilor sale, emite dispoziţii cu caracter normativ sau individual, acestea devin executorii după ce sunt aduse  cunoştinţa publică sau după ce au fost comunicate persoanelor interesate.

Art.3-(1) Viceprimarul  este ales de Consiliul local comunal  în condiţiile legii  administraţiei publice locale.
(2) Viceprimarul exercită atribuţii delegate de către primar, prin dispoziţia acestuia

(3) Viceprimarul întocmeşte si semnează actele pe care le presupune executarea atribuţiei delegate.

Art.4.-(1) Secretarul comunei este funcţionar public cu funcţie publică de conducere, este subordonat primarului, se bucură de stabilitate în funcţie  şi îndeplineşte  atribuţiile stabilite  de lege  şi cele încredinţate de Consiliul local  sau de către primar.

(2) Secretarul comunei îşi desfăşoară activitatea în condiţiile legii.
Art.5. Munca  prestată de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu necesitate un grad de organizare si disciplină. Această organizare si stabilire a regulilor  de disciplină sunt în competenţa primarului  şi se concretizează prin Regulamentul intern  si Regulamentul de circulaţie a actelor, precum si alte regulamente, după caz. Personalul din aparatul de specialitate  al Primarului  nu poate refuza îndeplinirea dispoziţiilor primite, chiar dacă sub aspectul oportunităţii, aceste dispoziţii  nu reprezintă soluţia optimă.
Art.6.  Primarul, viceprimarul, secretarul comunei  si personalul din aparatul de specialitate  al Primarului  răspund, după caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele săvârşite în exercitarea atribuţiilor ce le revin, în condiţiile legii.

Art.7.  Primarul, viceprimarul, secretarul comunei  si personalul din aparatul de specialitate  al Primarului  vor da dovadă de loialitate faţă de instituţia Primăriei şi Consiliul local comunal.

Art.8. Încălcarea  de cel încadrat în muncă - indiferent de funcţia sau postul pe care -l ocupă - a obligaţiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sancţionează după caz, potrivit legii.
Art.9 Apărarea bunurilor mobile si imobile care aparţin domeniul public de interes local, domeniului  privat al acestuia , reprezintă o îndatorire fundamentală a întregului  personal.
Art.10 (1)Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde doua categorii de personal  după cum urmează:

1. funcţionari publici cărora le sunt aplicabile  dispoziţiile Legii nr. 188/1999 privind statutul funcţionarilor publici, republicată, completată  şi  cu prevederile legislaţiei muncii.;

2. personal angajat cu contract individual de muncă , care nu are calitatea de  funcţionar public  şi căruia îi sunt aplicabile  prevederile exclusive prevederile legislaţiei muncii.
Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al primarului, li se vor aplica în mod corespunzător, dispoziţiile prezentului regulament
(2)Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a primarului  sunt subordonate primarului, viceprimarului sau secretarului, potrivit organigramei aprobatã de Consiliul Local.
(3) Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul propriu al  primarului se face de cãtre primar.
(4) Conditiile privind numirea, angajarea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie, drepturile si obligatiile personalului din aparatul propriu, sunt stabilite prin legea privind statutul functionarilor publici si prin legislatia muncii.

(5)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si primar este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata. Personalul care efectueaza activitati de secretariat, administrativ, serviciu  voluntar de uregnţă   ,  gospodarire si de deservire, este angajat cu contract individual de munca. Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar public si li se aplica legislatia muncii. (6)Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei comunei  Tăureni.
Atât funcţionarii publici  cât şi personalul contractual  au obligaţia să întocmească rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalităţii si oportunităţii proiectelor de hotărâri ale Consiliului Local al  comunei   Tăureni şi să duca la îndeplinire hotărârile adoptate de acestea în limitele de competenţă. Hotărârile  ale Consiliului Local Tăureni , vor fi  contrasemnate pentru legalitate de către secretarul  comunei .
Art.11 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei împreună cu aparatul de specialitate al Primarului vor duce la îndeplinire hotărârile Consiliului local precum si prevederile prezentului regulament

CAP.II
Atribuţii

Art.12.Atributiile principale ale primarului , viceprimarului , secretarului  comunei si aparatului de specialitate ale Primarului sunt următoarele:
I. PRIMAR

Atribuţiile principale:

-Conduce Primăria  în baza hotărârilor Consiliului local  şi în temeiul Legii nr. 215/2001, republicată, funcţionează ca autoritate administrativă autonomă  şi  îşi desfăşoară activităţile legate de administraţia publică locală cu ajutorul Primăriei, în condiţiile prevăzute  de lege, având următoarele atribuţii:

· Asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a  prevederilor Constituţiei, ale legilor ţării, ale decretelor Preşedintelui României, ale hotărârilor Guvernului,  ale actelor emise de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei  publice centrale, ale hotărârilor Consiliului judeţean;

· Asigură executarea hotărârilor legale ale Consiliului local,. în cazul  în care apreciază că o hotărâre a acestuia este ilegală, în termen de 3 zile de la data luării la cunoştinţă, sesizează  Instituţia  Prefectului.

· Poate propune Consiliului local  consultarea populaţiei, prin referendum, cu privire la problemele locale de interes deosebit şi pe baza hotărârii  consiliului, ia măsuri pentru organizarea acestei consultări;

· Prezintă Consiliului local, anual sau ori de câte ori este necesar, rapoarte privind starea economică si socială a comunei;

· Întocmeşte proiectul bugetului local  şi contul de încheiere  a exerciţiului bugetar şi le supune aprobării Consiliului local.
· Exercită funcţia de ordonator principal de credite;

· Verifică din oficiu sau la cerere,  încasarea şi cheltuirea sumelor din bugetul local  şi comunică de  îndată consiliului  local cele constatate;

· Răspunde  de elaborarea strategiilor de dezvoltare  a comunei  din punct de vedere economic  şi urban ;

· Ia măsuri pentru prevenirea şi limitarea urmărilor calamităţilor naturale, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, epizootiilor,  împreună cu organele specializate ale statului . In acest scop, poate mobiliza şi populaţia, agenţii economici  si instituţiile publice din comună, acestea fiind obligate să execute măsurile stabilite.

· Asigură ordinea publică şi liniştea locuitorilor comunei, prin intermediul pazei comunale, politiei, care au obligaţia să răspundă solicitărilor;

· Ia măsurile  prevăzute de lege cu privire la  desfăşurarea adunărilor publice

· Ia măsuri de  interzicere sau suspendare a spectacolelor sau a altor manifestări publice care contravin  ordinii de drept ori atentează la  bunele moravuri, la ordinea şi liniştea publică;

· Ia măsuri pentru prevenirea şi combaterea pericolelor provocate de animale.

· Asigură elaborarea  documentaţiilor de urbanism şi amenajarea teritoriului şi le supune aprobării Consiliului local comunal, cu respectarea prevederilor legii;

· Asigură întreţinerea drumurilor  comunale, implementarea semnelor de circulaţie.

· Îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă;

· Elaborează proiectul de statut al personalului, propune structura organizatorică, numărul de personal şi salarizarea acestuia şi le supune spre aprobare Consiliului local;

· Numeşte şi eliberează din funcţie personalul din aparatul de specialitate al primarului, in condiţiile  legii.

· Controlează activitatea  personalului din aparatul de specialitate al Primarului.

· Supraveghează inventarierea si administrarea bunurilor care aparţin comunei;
· Prezintă trimestrial sau la cererea Consiliului local  informări privind executarea hotărârilor adoptate în consiliu;

· Primarul îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau încredinţate de Consiliul local comunal.
II.Viceprimar

Atribuţiile principale
· Viceprimarul este ales de către Consiliul local   si are misiunea de a-l ajuta pe primar în conducerea instituţiei si este subordonat primarului; iar in activitatea de amenajarea teritoriului si urbanism este ajutat de d-na secretar – Oltean Maria .
· Coordonează activitatea   desfăşurată  de  aparatul de specialitate al Primarului, delegată de primar prin dispoziţie. Prin acest act viceprimarului  i se poate delega şi alte atribuţii  decât cele strict legate de domeniile pe care le conduce
· In lipsa primarului, viceprimarul îşi coordonează domeniile independent, iar atribuţiile primarului, respectiv conducerea operativă a instituţiei, semnarea actelor administrative pentru şi în numele acestuia se preiau de către viceprimar.
· Viceprimarul va fi consultat  la emiterea dispoziţiilor cu privire la domeniile de activitate pe care le coordonează sau la propunerile de hotărâri  ale consiliului local comunal în aceleaşi domenii.

· Rezolvă probleme legate de executarea unor lucrări, procurări de bunuri ,materiale,participă la recepţia lucrărilor  ,bunurilor şi serviciilor  contractate .
· Executa lucrările privind activitatea de urbanism, amenajarea teritoriului, control si disciplina în construcţii,
· Răspunde de aplicare şi respectarea schiţelor de sistematizare disciplină în construcţii.

· Participă în mod obligatoriu la amplasarea construcţiilor şi urmăreşte în continuare respectarea proiectelor.

· Constată, stabileşte şi sancţionează pe bază de împuternicire contravenţiile în conformitate cu prevederile legilor 50/1991, republicata,   şi 32/1968.
· Ţine evidenţa monumentelor istorice, face propuneri pentru executarea lucrărilor pentru protecţia monumentelor.

· Răspunde de realizarea măsurilor de protecţie a mediului înconjurător în comună ,ţine legătura  cu   firma de  salubrizare  căreia i-a fost  delegată  gestiunea  şi propune îmbunătăţirea acestui  serviciu
· Urmăreşte folosirea raţională a terenurilor pentru construcţii.

· Participă la negocieri, licitaţii privitoare la concesionare terenurilor pentru construcţii, licitaţii pentru executarea de construcţii şi reparaţii la obiectivele ce se finanţează din buget.

· Ţine evidenţa activităţii de licitaţii pentru lucrări publice informând periodic Consiliul Local despre stadiul derulării licitaţiilor, adjudecarea lor şi date sintetice privind ofertele câştigătoare.

· Împreună  cu  responsabilul  cu achiziţii publice asigură întocmirea cererilor de ofertă pentru executarea de lucrări ,servicii  şi procurări de bunuri, în condiţiile legii;
· Participă la recepţiile lucrărilor de interes local, finanţate din bugetul local.

· Sprijină lucrările de electrificare şi introducerea gazului metan, urmăreşte modul de asigurare a iluminatului public în comună.

· Răspunde de buna funcţionare a mijloacelor tehnice din dotarea serviciului public de pompieri, respectiv de dotarea acestuia cu mijloace tehnice necesare.
III. Activitatea privind administraţia publică locală  şi stare civilă este asigurata de secretar, care este funcţionar public cu funcţie publică de  conducere, subordonat primarului şi consiliului local  comunal; fiind şi ofiţer de stare civilă  delegat.
Atribuţiile secretarului :

-Secretarul răspunde de desfăşurarea  şedinţelor Consiliului local comunal, asigură realizarea sarcinilor legate de funcţionarea  şi constituirea Consiliului  local
        
- Participă în mod obligatoriu la şedinţele Consiliului local 
-Asigură Convocarea Consiliului local comunal

-Pregăteşte  lucrările supuse dezbaterii Consiliului local;

-Face publică convocarea (data, ora, locul, ordinea de zi)

-Avizează din punct de vedere juridic  hotărârile Consiliului local  
-vizează  legalitatea dispoziţiilor primarului 

 -se îngrijeşte de întocmirea procesului verbal în termen.

-Comunică şi înaintează în termen de 5  zile, respectiv  10 zile  dacă legea nu prevede altfel autorităţilor şi persoanelor interesate actele emise.

         -Se îngrijeşte de editarea afişelor referitoare la hotărâri şi decizii cu caracter general şi de difuzarea acestora pentru a fi duse la cunoştinţa publicului.

         -Pregăteşte dosarele speciale ale şedinţelor consiliului local şi ţine  evidenţa acestora (sigilate şi semnate de cei în drept).

   -Ţine evidenţa hotărârilor şi dispoziţiilor în registre şi dosare.

          -Ţine evidenţa activităţilor comisiilor constituite în baza unor prevederi legale îngrijindu-se de actualizarea lor.

-Se îngrijeşte de rezolvarea  în termen a sarcinilor ce îi  sunt stabilite  ,inclusiv  corespondenţa cu caracter secret.
-Urmăreşte aplicarea prevederilor legale referitoare la confecţionarea şi evidenţa ştampilelor şi sigilelor şi urmăreşte folosirea lor corectă.

-Sprijină Consiliul Local în: adoptarea Regulamentului cadru privind funcţionarea consiliului local.
-Întocmeşte  acte notariale  ce cad în sarcina   Consiliilor locale şi  Primăriei ,inclusiv întocmeşte  acte  pentru deschiderea procedurii succesorale.

-se îngrijeşte de organizarea şi păstrarea evidenţelor, propunerii pentru îmbunătăţirea nomenclatorului dosarelor.

-Organizează  activitatea de  primire în audienţă a publicului şi ţinerea problemelor ridicate şi a modului de rezolvare acestora.

          -Execută toate  lucrările ce se impun  pe linie de stare civilă.-sens în care :
           - înregistrează  acte şi fapte de stare civilă  atât în registrele de stare civilă cât şi  în programul  electronic  instalat în  acest  scop  şi  eliberează certificate de stare civilă persoanelor îndreptăţite

    
 -operează menţiuni  pe marginea actelor de stare civilă şi comunică şi la exemplarul II şi  altor Primării şi Serviciilor  publice comunitare  locale de evidenţă a persoanelor

  
  -întocmeşte Borderou cu decedaţii  şi certificate anulate şi le înaintează  S.P.C.L.E.P.Luduş şi  înaintează   Direcţiei Judeţene de Statistică  Mureş  buletinele  statistice întocmite  până la data de 5 a lunii pt.luna precedentă iar  livretele militare pt.persoanele cu obligaţii militare le transmite Cnetrului  Judeţean  Mureş

  
  -.primeşte şi verifică  dosarele pentru  transcrierea certificatelor eliberate în  străinătate şi îndrumă  cetăţenii  a se prezenta la DJEP Mureş în vederea obţinerii  Avizului  favorabil şi ulterior se îngrijeşte de transcrierea acestora 

   
 - primeşte şi verifică  cererile cuprinzând  solicitări pentru  rectificarea  actelor de stare civilă  greşite sau  a menţiunilor  operate pe acestea ,execută aceste opreţiuni şi  din oficiu   şi solicită  Aviz favorabil D.J.E.P. Mureş în  acest  scop ,se  îngrijeşte  de instrumentarea cererilor cuprinzând solicitări  pentru recunoaşterea  sentinţelor  pronunţate în străinătate  în vederea operării  acestora

  
  -.înregistrează  actele de stare civilă :naşteri şi  căsătorie  din perioada 1950-2009 şi în continuare  în programul   informatic instalat  în acest  scop

    
- întocmeşte Situaţii  anuale   ,semestriale, trimestriale şi lunare cuprinzând aspecte din activitatea de stare civilă

-Eliberează la cerere extrase pentru uzul organelor de stat din registrele de stare civilă a persoanei exemplarul nr.1.

-Asigură necesarul de registre şi certificate de stare civilă şi ţine evidenţa lor.

-Solicită aprobare de la primarul comunei pentru întocmirea actelor şi oficierea căsătoriei înainte de termenul de 10 zile, inclusiv dispensă  de vârstă  în cazul minorilor şi autorizarea căsătoriei  de către  D.G.A.S.P.C. Mureş
-Operează comunicările privind renunţarea, retragerea sau dobândirea cetăţeniei în exemplarul nr.1,după caz exemplarul  II
-Efectuează lucrări de registratură şi arhivare a documentelor de stare civilă.

- verifică documentatiile tehnice necesare pentru dezmembrari, partajari, instrainari, intabulari imobile proprietatea Consiliului Local şi ale altor solicitanti,  verifică şi scoate extrase de carte funciara necesare Consiliului Local de la Judecatoria oraşului  Luduş , biroul de carte funciara.

-.ţine evidenţa certificatelor de urbanism şi a autorizaţiilor de construire şi le evidenţiază  în registrele special întocmite ; acordă  consultanţă  juridică  de specialitate   solicitanţilor(persoane fizice şi juridice), întocmeşte certificate de  atestare /edificare  a constrcuţiilor  

- face propuneri pentru transmiterea în administrare către alte unitati a unor bunuri din proprietatea privata a Consiliului local, sau preluarea de către acesta a unor bunuri spre a fi administrate direct de Primarie ; 

 
-.înregistrează  şi ţine evidenţa contractelor de  arendare 


-.este responsabil  cu evidenţa militară  şi  ţine legătura cu  Centrul  Militar Judeţean  şi O.M.E.P.T.A. Mureş  sens în care  ţine evidenţa rezerviştilor angajaţi  şi răspunde  de întocmirea lucrărilor de mobilizare la locul  de muncă, întocmeşte  Cererea de mobilizare la locul  de muncă  şi  o depune pentru  avizare Comandantului  Centrului   Militar  Judeţean Mureş şi ulterior  Sefului  serviciului  O.M.E.P.T.A Mureş.,întocmeşte  anual Fişa cu  existentul  bunurilor rechiziţionabile şi Fişa de evidenţă  a personalului  pentru prestări  servicii , întocmeşte  Carnetul  de mobilizare  care  după  completare se aprobă  de către primar   

-. ţine legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici şi  acordă  asistenţă  de specialitate funcţionarului    cu  atribuţii resurse umane   referitoare la întocmirea   situaţiilor  privind angajarea, desfacerea contractelor de muncă ,transfer, etc.

-.are acces la dosarele profesioanle ale angajaţilor  şi face propuneri pentru actualizarea acestora 

-. întocmeşte rapoarte de evaluare pentru   funcţionarii  compartimentelor din subordine

- Formuleaza cereri de chemare in judecata,intampinari,cereri recoventionale si alte cereri specifice in procedurile litigiilor civile;

-Asigura, potrivit legii, reprezentarea  comunei  in fata organelor judecatoreti  precum si în raporturile cu persoane juridice si fizice în cazul în care este împuternicit de către   primar şi  Consiliul local ;tine evidenta tuturor cauzelor aflate in curs de judecata;

- organizează  si pregateşte  lucrarile privind recensamantul agricol precum şi cel a locuinţelor şi persoanelor ,

-indeplineşte  atributii ce revin Consiliului  local şi comunei prin legea electorala pe intreaga perioada a campaniei electorale si intre alegeri(alegeri locale, alegeri  parlamentare, prezidenţiale,  europarlamentare, referendumum)

- se   îngrijeşte de aplicarea corectă  a legislaţiei în  materie de fond funciar ,retrocedări, măsuri  cu caracter reparatoriu :Legea nr.18/1991, Legea nr.1/2000, Legea nr.247/2005,Legea nr.10/2001- modificate şi  completate ulterior

- coordonează activităţile de autoritate tutelară şi   asistenţă socială , secretariat, registru agricol,

IV. Activitatea privind  asistenţa socială şi autoritatea tutelară
este asigurată de  2 referenţi : unul asistent şi unul  superior   având funcţii publice de execuţie  ,fiind subordonaţi  primarului şi  secretarului .
Atribuţii:

.-Asigura asistenta, consilierea si informarea persoanei cu handicap,  pe baza dispozitiilor legale in vigoare si în limita resurselor alocate prin bugetul local asigura masuri de protectie pentru acordarea de ingrijire, tratament, recuperare, reabilitare, orientare si formare profesionala

-evalueaza situatia socio-economica a persoanelor varstnice aflate in dificultate si propune masuri de protectie sociala şi   efectueaza anchete sociale pentru internarea persoanelor varstnice in centre specializate

· Întocmeşte dosarele pentru ocrotirea unor categorii de minori şi face propuneri pentru internare în instituţii de ocrotire.

· Întocmeşte  dosarele de ajutor social   conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, întocmeşte evidenţa persoanelor beneficiar a asigurărilor sociale de sănătate,  situaţiile lunare privind beneficiarii de ajutoare sociale  şi le înaintează instituţiilor  în drept

· întocmeşte dosarele si le înaintează  la termenul stabilit  potrivit prevederilor Ordonanţei de Urgentă nr. 148/2005 privind susţinerea familiei în vederea creşterii copilului si a Normelor de aplicare a OUG nr. 148/2005

· întocmeşte dosarele pentru: alocaţiile de stat, alocaţiile fam.  complementare  şi alocaţiile de susţinere  pentru  familia monoparentală;
· Întocmeşte   dosarele  pentru copiii nou născuţi, dosarele  privind  acordarea ajutoarelor pentru încălzire, întocmeşte  situaţiile  necesare si le înaintează instituţiilor în drept

· întocmeşte dosarele si anchetele sociale pentru minorii încredinţaţi în plasament, pentru persoanele  cu handicap grav, precum si  pentru alte persoane cu handicap si le înaintează instituţiilor în drept, întocmeşte  rapoartele  de anchetă socială a persoanelor cu handicap grav

· Întocmeşte anchetele sociale solicitate de diferite persoane si organe,  si le înaintează in termen

· întocmeşte documentaţia  necesară, împreună cu celelalte organe, pentru aprobarea grilei  naţionale de evaluare a persoanelor  vârstnice, conform HG nr. 886/2000.

· întocmeşte adeverinţe in baza înscrisurilor  din evidenţele  privind beneficiarii Legii nr.416/ 2001

· întocmeşte livretele de familie.
· Solicită   sprijinul secretarului pentru  acordarea  asistenţei juridice de specialitate 

· Execută  şi  alte atribuţii stabilite de primar, secretar şi Consiliul local şi  acte normative  în  domeniu
V.  Activitatea de contabilitate,  buget local  
          Este asigurata de  un    consilier  principal -  funcţionar   public de execuţie   şi este  subordonat  primarului ;
- conduce evidenta veniturilor si cheltuielilor bugetare, a celor din mijloace autofinanţate si fondurilor cu destinaţie specială.

· conduce evidenta materialelor si a obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurta durata si a mijloacelor fixe .

· conduce evidenta operaţiunilor de conturi curente deschise la Trezoreria  statului si banca comerciala.

· conduce evidenta formularelor cu regim special .

· confrunta carnetul chitanţierelor cu regim special  cu borderourile

desfăşurătoare si ia masuri de repartizare a sumelor încasate ţinând seama de ordinea de urmărire a debitelor si calculul majorărilor .

-   efectuează cel puţin o data pe luna verificarea inopinantă a casierului Primăriei, prin numărare a banilor si a altor valori aflate in casa.

· exercita controlul financiar preventiv asupra tuturor documentelor sau operaţiunilor prin care se modifica patrimoniul Primăriei.

· face propuneri privind virările de credite bugetare;

· verifica, analizează datele privind executarea planurilor de venituri si cheltuieli ale unităţilor finanţate din bugetul local.

· întocmeşte dările de seama contabile pe care la înaintează la termen

· întocmeşte si înaintează la termenele stabilite situaţiile statistice ,răspunsuri la acdrese a căror evidenta o conduce  .
· întocmeşte la timp si in bune condiţii ,precum si cu ocazia schimbării gestionarilor, listele de inventar si propune masuri corespunzătoare in funcţie de deficienţele  constatate

· urmăreşte lichidarea soldurilor cu debitorii si creditorii .

-     întocmeşte corect si la timp formele cu primirea si eliberarea fondurilor băneşti, valorilor materiale si controlează respectarea plafonului stabilit pentru păstrarea numerarului si normelor cu privire la efectuarea plăţilor.
-clasează si păstrează in ordine si in condiţii de siguranţă  documentele si actele de casa si ale operaţiunilor financiar –contabile pana la predarea lor la arhiva.
-tine evidenta imobilelor închiriate,concesionate  şi urmăreşte încasarea chiriilor,redeventelor 
-urmăreşte îndeplinirea formelor necesare pentru casarea, declasarea mijloacelor fixe ,a obiectelor de inventar de mica valoare sau scurta durata si a materialelor conform legislaţiei si dispoziţiilor in vigoare .
-asigura îndosarierea arhivei pe linie de contabilitate si o preda  la arhiva Primăriei;
-urmăreşte întocmirea contractelor privind garanţiile materiale ale gestionarilor reţinerea  sumelor din contract;
-efectuează deschiderile de credite la  termenele stabilite de lege şi întocmeşte  declaraţiile  lunare şi le predă instituţiilor în drept
              -întocmeşte  lunar  statele  de  plată pentru  personalul  angajat  al  Primăriei ,a Scolii Genereale;  înaintează contractele de muncă încheiate de către Primărie - I.T.M.  Mureş ,punct de lucru  Luduş şi ţine evidenţa  acestora 
    -Exercită controlul  financiar preventiv.
   - Execută  şi  alte atribuţii stabilite de primar, Consiliul local şi  acte normative  în  domeniu

VI. Activitatea privind impozitele  şi taxele locale ,resurse umane  ,casierie, autorizare persoane  fizice  şi asociaţii familiale  , gospodărire comunală
este asigurată de 1 consilier asistent , subordonat primarului  care este funcţionar public  de execuţie , un referent  superior funcţionar public de execuţie  care  are atribuţii şi  de asistenţă  socială prezentate mai sus şi   un  referent  asistent - funcţionar public de execuţie. 
Atribuţii:
-efectueaza lucrarile legate de incadrarea, promovarea, definitivarea, detasarea, incetarea contractului de munca sau a raportului de serviciu al personalului salariat; pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentul intern si a altor instructiuni necesare bunei functionari a institutiei şi controleaza respectarea disciplinei muncii; tine evidenta fiselor de post, a dosarelor profesionale si raspunde pentru corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare, Codul Muncii, Legea nr.188/1999, republicata si organizeaza elaborarea acestora conform legislatiei in vigoare; gestionează   carnetele  de munca pentru personalul din cadrul institutiei ,oprerând modificările survenite  potrivit legislaţiei în vigoare 
-elaborarează  programul anual al achiziţiilor publice  elaboreaza, coordoneaza activitatea  de elaborare a documentaţiei de atribuire sau, în cazul organizării unui concurs de soluţii, a documentaţiei de concurs; transmite si publica  anunturile de intentie , de participare si  de atribuire  catre operatorul  SEAP,  intocmeste  documentatia   necesara  atribuirii  contractelor  de achizitie publica  inclusiv întocmeşte  contractele   de achizitie / presatari  servicii   şi  comunică candidatilor  /ofertantilor    rezultatul  licitatiei ,precum şi  alte activităţi conexe acestor operaţiuni  
-Răspunde de realizarea la termenele planificate a investiţiilor şi de realizare a indicatorilor tehnico-economici aprobaţi şi înştiinţează primarul comunei  despre  nereguli,a avizelor ,autorizaţiilor ce cad în  sarcina investitorului  ,întocmeşte recepţii ,bonuri de consum , foi  de parcurs etc- efectuează analize periodice cu firmele de construcţii, proiectanţi şi ceilalţi factori interesaţi despre modul de realizare a programului de investiţii, la termenele prevăzuteşi urmăreşte respectarea tuturor condiţiilor din avizele primite.

- Ţine evidenţa fizică şi valorică a executării lucrărilor de investiţii şi participă la recepţia lucrărilor ,analizează periodic  programul  de investiţii  , verifică şi acceptă spre decontare , împreună cu  viceprimarul şi  consilierul buget contabilitate  ,situaţiile de lucrări  prezentate de constructor.

-Participă la elaborarea strategiei şi a politicii primăriei în domeniul său de activitate şi participă la realizarea proiectelor lansate la nivelul primăriei.
-oferă relaţii  privind accesarea  fondurilor europene ,înregistrează şi trimite la A.N.I. declaraţiile de avere ale aleşilor locali  şi  funcţionari publici . 
răspunde de încasarea in termen a impozitelor si taxelor locale precum si a altor taxe  care fac venit la bugetul local;

-Întocmeste borderourile desfăşurătoare  in ordinea încasării sumelor de la contribuabili ;
-Urmăreste  lichidarea soldurilor cu debitori si creditori ;

-eliberează  adeverinţe cu privire la situaţia financiară  a persoanei solicitante;

-conduce evidenta extrasului de rol si urmărirea debitelor;
-depune numerarul încasat, la Trezoreria  Luduş  ,conform plafonului de casa  stabilit, ridica numerar si efectuează plăţi conform actelor întocmite de contabilitate si aprobate de ordonatorul principal de credite,după aplicarea vizei de control financiar preventiv

-conduce la zi registru de casa si-l preda la contabilitate ;

-se îngrijeste de confirmarea debitelor la termenele stabilite ;

-are in primire arhiva primăriei, conduce registrul de evidentă a inventarelor, răspunde  de efectuarea selecţionării documentelor din arhivă.

-Întocmeste  adeverinţe privind volumul de norme realizate de membrii  CAP, în baza  evidenţelor existente la Primăriei 
-acordă asistentă de specialitate la solicitarea persoanelor fizice şi agenţilor economici, privind formalităţile necesare pentru obţinerea autorizaţiilor de funcţionare 

- Urmăreşte vizarea anuala a  autorizatiilor  eliberate cu perceperea taxelor aferente, iar în cazul   nerespectarii acestora face demersurile necesare pentru retragerea şi anularea autorizatiilor de functionare

-Ţine  evidenţa agentilor economici autorizati şi  a  persoanelor fizice şi a asociatiilor familiale autorizate de către Primarie;
-Supraveghează   efectuarea orelor  stabilite în sarcina beneficiarilor  ajutorului  social ,ţine evidenţa acestora 

-Programează   şi întreţine spaţii verzi ,alei pietonale, şanţuri, parcuri , acostamente din comună 
- Indosariaza si arhivează documentele ce fac obiectul munci desăşurate.

-execută şi  alte sarcini  stabilite de primar sau  Consiliul local 
VII.Activitatea de fond funciar ; registrul agricol cadastru si agricultura
Este asigurata de  agentul agricol  referent  superior  -funcţionar public  subordonat secretarului si primarului
Atribuţii:
-Completeaza si conduce la zi evidenţele din registrele agricole conform legii in vigoare atât pe suport de hârtie cât şi în format electronic

-Întocmeşte şi eliberează adeverinţe , certificate de producător , certificate si adeverinţe a proprietăţii animalelor in baza evidenţelor rezultate din registrele agricole

-Verifică în teren  modul de deţinere şi  folosinţă  a suprafeţelor  de teren        precum şi  existenţa produselor ,producţiile estimate   şi cantităţile destinate comercializării  pentru încheierea proceselor verbale  de constatare  în vederea emiterii  certificatelor de producător

eliberează  declaraţii de impunere pentru  stabilirea impozitului  pe teren

-Conduce  operativ orice modificare in evidenţele cu rol statistic din registrul agricol , referitor la fiecare gospodărie in parte şi radiază , respectiv aduce completări , în dinamica evidenţelor , în registrul agricol , pe baza documentelor primare ( cumpărări  , vânzări , mortalitati, natalitati etc.) primite de la producători .

-Întocmeste şi înainteaza  instituţiilor în drept la termenele prevăzute de lege rapoarte statistice , cu privire la evolutia evectivelor de animale , suprafeţe cultivate , producţii obţinute.

-Participă  la punerea în posesie a persoanelor îndreptăţite , conform Legii 18/1991 ,Legii nr.1/2000si Legii 247/2005 cu notificările si completările ulterioare  si întocmeşte procese verbale  de punere in posesie , schiţe , parcelări ; 

-soluţionează  cererile cetăţenilor  , adresele  emise de instituţii  ale statului   în termen legal şi în  conformitate  legislaţia în vigoare şi la nevoie cere sprijinul secretarului  comunei  pentru  redactarea răspunsurilor 

-Ţine evidenţa titlurilor de proprietate eliberate , aducând la zi registrul de evidenţă a acestora , răspunde de securitatea si integritatea tutlurilor din stoc şi le înscrie în registrul agricol. 

-Acorda consultanţă gratuita tuturor producatorilor agricoli,îi ajută  la întocmirea dosarului în vederea acordării  sprijinului financiar  atât la culturile agricole cât şi la animale

-colaborează cu organele sanitar-veterinare pentru prevenirea epidemiilor şi combaterea bolilor apărute la animale 

-Ţine evidenţa terenurilor din domeniul public si privat al unitatiilor administrativ-teritoriale propune spre avizare documentaţiile topo, corect întocmite.

- Solicită   sprijinul secretarului pentru  acordarea  asistenţei juridice de specialitate 

 - Îndosariază şi arhivează documentele ce fac obiectul munci desăşurate.

  -Rezolva in termen toate lucrarile repartizate şi exercita si alte atributii stabilite de  primar  , secretar şi        Consiliul local 
VIII. Activitatea de audit public intern
Este asigurata de un auditor – angajat pe bază de contract prestări servicii
Atribuţii:
-Întocmeşte şi supune spre aprobare primarului planul anual de audit intern care va cuprinde activităţile desfăşurate  de primărie
-Elaborează şi actualizează normele metodologice  specifice activităţii de audit public intern
-Raportează primarului  periodic asupra constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate din  activităţile de audit intern;

-Execută, în conformitate cu normele metodologice , misiunile de audit planificate.

-Efectuează verificări şi urmăreşte ca:

-  toate  operaţiunile ce privesc Primăria să fie  înregistrate  în contabilitate pe baza documentelor justificative;
- operaţiunile să fie  înregistrate în conturile corespunzătoare, conform planului  de conturi;

- Verifică documentele care privesc bilanţul contabil, contul de execuţie bugetară, actele de gestiune şi financiare, evidenţele contabile si orice document justificativ;
· Desfăşoară activităţi de examinare a  legalităţii, regularităţii şi conformităţii operaţiunilor, de identificare a erorilor, risipei, gestiunii frauduloase şi defectuoase ;
IX.Activitatea de   gestionare a situatiilor de urgenta,prevenirea si stingerea incendiilor ,efectuarea  curăţeniei  şi  distribuirea corespondenţei este asigurata de Sef serviciu  SVSU si de catre guard - ambii fiind persoane contractuale.
Atributii;

· intocmeste PLANUL DE ACTIVITATE a Consiliului Local pentru Situatii de Urgenta

· intocmeste Planul de analiza si acoperirea riscurilor

· intocmeste situatii de reactualizare a tuturor comisiilor si a planurilor CLSU
· face controale la gospodariile populatiei din comuna invederea prevenirii incendiilor;

· intocmeste planul local de aparare impotriva incendiilor pe care il reactualizeaza ori de cite ori este necesar;

· participa la antrenamente de doua ori pe luna cu echipele PSI;

· asigura permanenta la sediul primariei ori de cite ori situatia o cere
· se ocupă de distribuirea  ajutoarelor  alimentare care provin din stocurile de intervenţie comunitare destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate,precum si alte atributii primite in partea primarului sau din partea consiliului local
· guardul executa si raspunde permanent de curatenia incaperilor primariei si a curtii imprejmuite a acesteia;

· executa micile reparatii la mobilier, cit si a gardului ce imprejmuieste curtea primariei,precum si a WC-urilor

· se deplaseaza in satele componente comunei pentru distribuirea corespondentei si  afisarea anunturilor de interes general ;

· se ingrijeste si raspunde de paza obiectelor de inventar ale primariei,indeplineste si alte atributii   primite de la primar sau viceprimar
CAP.III

Protecţia personalului care semnalează încălcări ale legii

Art.13. Protecţia persoanelor care au reclamat ori au sesizat încălcări ale legii , săvârşite de către persoane cu funcţii de conducere sau execuţie, este reglementată de Legea nr. 571/2004,

1   - In înţelesul acestei legi, termenii  si expresiile de mai jos au următoarea semnificaţie:

a) avertizare în interes public înseamnă sesizarea făcuta cu bună-credinta cu privire la orice fapta care presupune o încalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrări, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;
b) avertizor înseamna persoana care face o sesizare potrivit lit. a)  si care este încadrata în cadul Primăriei, c) comisie de disciplina înseamna orice organ însarcinat cu atributii de cercetare disciplinara, prevazut de lege sau de regulamentele de organizare si functionare a autoritatii publice

2 -  Principiile care guvernează protecţia avertizării în interes public sunt urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice au obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia, în întelesul prezentei legi, ordinea de drept, integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice, sunt ocrotite si promovate de lege;

c) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza încalcari ale legii este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savârsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama ori sesizeaza încalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. În cazul avertizarii în interes public, nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de natura sa împiedice avertizarea în interes public;

e) principiul bunei administrari, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice sunt datoare sa îsi desfasoare activitatea în realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, în conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;
f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si încurajat actul de avertizare în interes public cu privire la aspectele de integritate publica si buna administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativa si prestigiul autoritatilor publice, şi  institutiilor publice.

g) principiul echilibrului, conform caruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara pentru o fapta a sa mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotita persoana încadrata într-o autoritate publica, institutie publica sau în alta unitate bugetara, care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o încalcare a legii.

3   Semnalarea unor fapte de încalcare a legii,  ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare în interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni în legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau în legatura cu serviciul;

b) infractiuni împotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii în exercitarea atributiilor ;

d) încalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic în exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau numite politic;

g) încalcari ale legii în privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) încalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta în serviciu;

j)  evaluari neobiective ale personalului în procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare si eliberare din functie;

k) încalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri  interne cu nerespectarea legii;

l) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al comunei;

n) încalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel al ocrotirii interesului public.
4 Sesizarea privind încalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, conform pct. 2 lit. h), poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a încalcat prevederile legale, potrivit pct. 3;

b) conducatorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care face parte persoana care a încalcat prevederile legale, potrivit pct.3, sau în care se semnaleaza practica ilegala, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

c) comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul unitatii din care face parte persoana care a încalcat legea, conform pct.2

d) organelor judiciare;

e) organelor însarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizatiilor neguvernamentale.
5. Protectia functionarilor publici, a personalului contractual si a altor categorii de personal

- (1) În fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de protectie dupa cum urmeaza:

a) avertizorii în interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, în conditiile art. 4 lit. h), pâna la proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de disciplina sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor publice, institutiilor publice sau al altor unitati prevazute la art. 2 au obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritatii publice, institutiei publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3 zile lucratoare înaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

(2) În situatia în care cel reclamat prin avertizarea în interes public este sef ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplina sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzându-i identitatea.

- În cazul avertizarilor în interes public, prevazute la pct.3  lit. a) si b), se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor.

- (1) În litigiile de munca sau în cele privitoare la raporturile de serviciu, instanta poate dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor, daca sanctiunea a fost aplicata ca urmare a unei avertizari în interes public, facuta cu buna-credinta.
(2) Instanta verifica proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului pentru o abatere disciplinara, prin compararea cu practica sanctionarii sau cu alte cazuri similare din cadrul aceleiasi autoritati publice, institutii publice sau unitati bugetare, pentru a înlatura posibilitatea sanctionarii ulterioare si indirecte a actelor de avertizare în interes public, protejate prin prezenta lege.

CAPITOLUL IV
DISPOZIŢII FINALE

Art.14.  Prezentul regulament se aplică si intră în vigoare  în condiţiile legii nr. 215/2001, republicată şi va fi supus completării, respectiv modificării  în funcţie de modificările legislative  survenite ulterior.
Art. 15.. Prin grija secretarului comunei- Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al Primarului  va fi afişat  la vizierul  instituţiei  primăriei  comunei  Tăureni şi  postat  pe  siitul Primăriei –internet  pentru  a fi însuşit de către salaraţii  Primăriei .
Art.16. Prezentul regulament va fi modificat ori de câte ori apar modificări în prevederile legale în baza cărora  a fost elaborat, inclusiv în cazul modificării organigramei, iar prevederile contrare se abrogă.
 PRIMAR,




             
SECRETAR,
       OLTEAN  OVIDIU                                                                    OLTEAN  MARIA 
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