REGULAMENT DE ORGANIZARE }I FUNC|IONARE A 

DIREC|IEI DE SERVICII COMUNITARE A 

ORA}ULUI SEGARCEA, JUDE|UL DOLJ

CAPITOLUL I

Dispozi\ii generale


Art. 1 - Direc\ia de Servicii Comunitare a ora]ului Segarcea, reprezint[ subunitate de interes local, cu personalitate juridic[, sub autoritatea Consiliului Local Segarcea ]i cuprinde totalitatea elementelor de activ ]i pasiv, cantitativ ]i valoric, precum ]i a bunurilor de\inute cu orice titlu, existente @n unitate potrivit inventarierii patrimoniului, ce constituie aport @n natur[. Patrimoniul va fi preluat pe baz[ de protocol @n conformitate cu art._____ din H.C.L. Segarcea nr._____/2006.


Art. 2 - Cheltuielile de func\ionare se asigur[ din aloca\ii bugetare ]i din veniturile realizate din prestarea serviciilor specifice. Cheltuielile de investi\ii sunt asigurate din venituri proprii ]i din bugetul local, @n limita bugetului de venituri ]i cheltuieli, aprobat ]i de c[tre Consiliul Local Segarcea.


Art.3 - Direc\ia de Servicii Comunitare  Segarcea @]i desf[]oar[ activitatea conform Legii 326/2001 a Serviciilor Publice de Gospod[rie Comunal[, realiz`nd urm[toarele servicii publice.

1. Serviciul public de alimentare cu ap[ ]i canalizare;

2. Serviciul public de administrare a domeniului public ]i privat al ora]ului;

3. Serviciul public de salubrizare a ora]ului;

4. Serviciul public de iluminat public;

5. Sector prest[ri servicii construc\ii-montaj;

6. Sector T`rguri ]i pie\e;

Art. 4 - Conducerea operativ[ va fi asigurat[ pe trepte de conducere operativ[, astfel:

a) Consiliul Local;

b) Primarul localit[\ii;

c) Director Direc\ie;

d) Contabil ]ef;

e) }efi Servicii;

f) }efi birouri ]i compartimente;

g) }efii sectoarelor serviciilor: }ef salubritate, ]ef spa\ii verzi etc;

Art. 5 - Fiecare serviciu public @]i desf[]oar[ activitatea @n conformitate cu regulamentele cadru specifice fiec[rei activit[\i, aprobate de Consiliul Local Segarcea.

Art. 6 - Structura organizatoric[ ]i statul de func\ii sunt cele aprobate de Consiliul Local Segarcea ]i cuprind urm[toarele categorii de personal:

1. Personal de conducere: Director Direc\ie ]i Contabil ]ef;

2. }efi servicii: ]ef serviciu;

3. }efi birouri ]i compartimente: Financiar-Contabilitate;

4. Personal muncitor;

Art. 7- Pentru realizarea obiectului de activitate Direc\ia de Servicii Comunitare Segarcea are urm[toarele atribu\ii:

- asigur[ organizarea pe baze rentabile a tuturor activit[\ilor;

- asigur[ aprovizionarea cu ap[ potabil[ a tuturor abona\ilor;

- asigur[ preluarea apelor menajere ]i industriale;

- asigur[ preluarea apelor meteorice;

- asigur[ cur[\enia @n ora]ul Segarcea, colectarea gunoiului menajer ]i transportul acestuia la rampa de gunoi a ora]ului;

- asigur[ @ntre\inerea spa\iilor verzi ]i de agrement;

- asigur[ iluminatul public la nivelul @ntregii localit[\i;

- asigur[ @ncadrarea, prin biroul personal al direc\iei, a tuturor salaria\ilor necesari bunei desf[]ur[ri a activit[\ii, conform organigramei de personal aprobat[ de Consiliul Local Segarcea ]i a bugetului de venituri ]i cheltuieli;

- asigur[ aplicarea normelor de protec\ie ]i igien[ a muncii, aplicarea normelor de prevenire ]i stingere a incendiilor ]i a m[surilor de prevenire ]i combatere a polu[rii mediului @nconjur[tor;

- elaboreaz[ bugetul de venituri ]i cheltuieli asigur`nd echilibru financiar;

- face periodic inventarierea bunurilor aflate @n patrimoniul unit[\ii ]i @n cazul lipsurilor de valori materiale le imput[ celor vinova\i;

- asigur[ contractarea tuturor serviciilor prestate;

- @ncheie contracte cu to\i furnizorii de materii prime, energie electric[, ap[ etc.

Art. 8 - #ncasarea serviciilor ]i plata obliga\iilor contractuale se face @n/din contul Direc\iei de Servicii Comunitare Segarcea deschis la Trezorerie, directorul direc\iei ]i contabilul ]ef av`nd drept de semn[tur[ asupra documentelor financiar-contabile @ntocmite pentru activitatea curent[ a Direc\iei.

 Art. 9 - Personalul Direc\iei de Servicii Comunitare Segarcea este angajat cu contract individual de munc[, toate activit[\ile specifice (@ncadrare @n munc[, salarizare) fiind efectuate de c[tre biroul personal al direc\iei.


#nc[lcarea cu vinov[\ie a @ndatoririlor de serviciu de c[tre personalul Direc\iei de Servicii Comunitare Segarcea atrage r[spunderea disciplinar[ ]i material[ @n condi\iile Codului Muncii sau r[spunderea contraven\ional[, civil[ ori penal[, dup[ caz.


Art. 10 - Atribu\iile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite @n fi]a postului ]i prin decizii ale conducerii Direc\iei.

CAPITOLUL II

Denumirea institu\iei, durata ]i sediul subunit[\ii


Art. 11 - #n conformitate cu Hot[r`rea nr______/2006 a Consiliului Local Segarcea, denumirea firmei este: „DIREC|IA DE SERVICII COMUNITARE”

Amprenta ]tampilei este: Prim[ria Segarcea, jude\ul Dolj, pe exterior ]i Direc\ia de Servicii Comunitare, @n interior.


Art. 12 - Firma va fi @nscris[ pe toate actele emise de subunitate.


Art. 13 - Durata este nedeterminat[.


Art. 14 - Sediul subunit[\ii este: Segarcea, str. Dealului nr. 1 ]i va putea fi schimbat prin hot[r`re a Consiliului Local Segarcea.

CAPITOLUL III

Obiectul activit[\ii


Art. 15 - Subunitatea are contabilitate ]i conturi proprii ]i va lucra operativ, conform Legii nr. 82/1991 ]i a Regulamentului de aplicare a Legii nr. 82/1991. Opera\iile financiar-bancare se vor efectua potrivit reglement[rilor Ministerului Finan\elor ]i ale B[ncii Na\ionale a Rom`niei.


Art.16 -  Finan\area subunit[\ii se va face potrivit resurselor ]i obliga\iilor de plat[.


Pentru capitolul „Resurse” vor constitui indicatori principali urm[toarele:

- disponibilit[\ile @n cont;

- @ncas[ri din execut[ri de lucr[ri ]i prest[ri de servicii;

- credite cuvenite @n cadrul plafoanelor aprobate;

- alte @ncas[ri;

Pentru capitolul „Obliga\iuni de plat[„:

- pentru aprovizion[ri;

- pentru salarii ]i asimilate;

- pentru cheltuieli generale;

- v[rs[minte la bugetul consolidat al statului;

- alte pl[\i;

Diferen\ele vor fi evaluate @n func\ie de analiza capacit[\ii de plat[ astfel: @n cazul @n care capacitatea este pozitiv[, lichiditatea este asigurat[, iar @n cazul @n care capacitatea este negativ[, lichiditatea nu va fi asigurat[.

Subunitatea va prezenta bilan\ (dare de seam[) Prim[riei Segarcea urm`nd ca aceasta s[ hot[rasc[ @n ambele situa\ii.


Fiind subunitate @n subordinea Prim[riei Segarcea, va putea beneficia de resurse din redistribuirea bugetului local, motivat ]i conform bugetului local aprobat.


Subunitatea va contribui la fundamentarea pe baz[ de calcul obiectiv la elaborarea @n cadrul Consiliului Local a proiectelor de prefezabilitate ]i fezabilitate ale obiectelor investi\ionale @n domeniul care prive]te obiectul activit[\ii proprii.


Hot[r`rile Consiliului Local, ca organ deliberator de conducere local[, vor institui redresarea situa\iei financiare a subunit[\ii atunci c`nd exist[ dovada cert[ a activit[\ii corespunz[toare ]i a necesit[\ilor obiective ce se impun.

CAPITOLUL IV

Capitalul social. Aportul


Art. 17- Patrimoniul D.S.C. Segarcea apar\ine Consiliului Local Segarcea. Valoarea acestuia este conform protocolului de predare-primire.

CAPITOLUL V

Administrarea D.S.C.


Art. 18 - Administrarea opera\iunilor va fi realizat[ de:

1. Director Direc\ie;

2. Contabil ]ef;

Art. 19 - Controlul D.S.C.  va fi realizat de:

1. Primar;

2. Director Direc\ie;

Art. 20 - Semn[tura social[ ]i specimenul de semn[tur[ vor fi @ncredin\ate urm[torilor:

1. Director Direc\ie;

2. Contabil ]ef;

Art. 21- Controul financiar preventiv va fi asigurat prin contabilitate proprie.

CAPITOLUL VI

Atribu\iile Directorului Direc\iei

Art. 22 - Directorul Direc\iei este numit prin Hot[r`re a Consiliului Local;

Art. 23 - Directorul Direc\iei este ]ef al @ntregului personal din subordine ]i are urm[toarele atribu\ii, competen\e, responsabilit[\i:

1. organizeaz[, planific[ ]i conduce @ntreaga activitate a direc\iei;

2. @ntreprinde m[surile corespunz[toare pentru @ncadrarea direc\iei cu personal corespunz[tor;

3. asigur[ cunoa]terea ]i aplicarea @ntocmai de c[tre @ntregul personal a prevederilor legale;

4. r[spunde de preg[tirea profesional[ ]i de specialitate a personalului din subordine;

5. analizeaz[ trimestrial activitatea serviciilor ]i indicatorilor economici ai acestora;

6. efectueaz[ anual controlul de fond al activit[\ii serviciilor din subordine ]i analizeaz[ activitatea @ntregii direc\ii;

7. aplic[ amenda legal[ pentru contraven\iile constatate de personalul din subordine;

8. asigur[ informarea operativ[ a Consiliului Local despre evenimentele deosebite ce au avut loc @n cadrul direc\iei, precum ]i despre activitatea curent[ a direc\iei prin raportarea lunar[/trimestrial[, dup[ caz;

9. studiaz[ ]i propune Consiliului Local adoptarea de m[suri @n cadrul obiectului de activitate, menite s[ asigure realizarea de beneficii suplimentare pentru direc\ie;

10. angajeaz[ conform legii, personalul unit[\ii ]i dispune desfacerea contractelor de munc[ pentru acesta;

11. aprob[ e]alonarea concediilor personalului de conducere;

12. ia m[suri pentru asigurarea for\ei de munc[, perfec\ionarea preg[tirii profesionale;

13. prezint[ Consiliului Local spre aprobare propuneri pentru statul de func\ii, statul de personal, cuantumul indemniza\iei de conducere, acordarea salariilor de merit;

14. aprob[ acordarea concediilor f[r[ plat[ ]i alte concedii @n cazurile prev[zute de lege.

Art. 24 - #n exercitarea func\iei, Directorul Direc\iei emite decizii, potrivit legii.

Atribu\iile compartimentelor func\ionale


Art. 25 - Atribu\iile ]efilor de servicii sunt urm[toarele:

- sunt subordona\i Directorului Direc\iei ]i Primarului;

- asigur[ organizarea ]i func\ionarea serviciului public din subordine;

- r[spund de respectarea normelor de protec\ie a muncii, P.S.I. ]i poluarea mediului, efectu`nd instructajul tuturor salaria\ilor din subordine;

- @ntocmesc lunar toate documentele financiar-contabile necesare factur[rii ]i @ncas[rii serviciilor prestate;

- @ntocmesc pontajul lunar al salaria\ilor din subordine;

- asigur[ respectarea prevederilor Legii 326/2001 cu privire la serviciile publice de gospod[rie comunal[ ]i toate reglement[rile specifice, elaborate de A.N.R.S.C. Bucure]ti;

- men\in @n stare de func\ionare toate utilajele din dotare ]i sistemele publice aflate @n exploatare;

- @ntocmesc rapoarte lunare cu privire la activitatea serviciului coordonat;

- execut[ ]i alte sarcini de serviciu ce decurg din activitatea curent[ a D.S.C. Segarcea;

Art. 26 - Biroul financiar-contabil (contabil ]ef) are urm[toarele atribu\ii:

- r[spunde de existen\a, integritatea, p[strarea bunurilor ]i valorilor de orice fel;

- r[spunde de utilizarea valorilor materiale de orice fel, declasarea ]i casarea de bunuri;

- efectuarea @n numerar sau prin cont a @ncas[rilor ]i pl[\ilor de orice natur[, inclusiv a salariilor ]i re\inerilor din acestea ]i a altor obliga\ii fa\[ de salaria\i;

- @ntocme]te ]i stabile]te circula\ia documentelor primare, documentelor de eviden\[ tehnic-operativ[ ]i contabil[, graficul privind circuitul documentelor @n cadrul direc\iei;

- ia m[suri pentru rezolvarea potrivit dispozi\iilor legale a sesiz[rilor ]i reclama\iilor care intr[ @n componen\a controlului financiar;

- propune, potrivit atribu\iilor legale, m[suri corespunz[toare pentru prevenirea ]i @nl[turarea disciplinar[, administrativ[, material[ sau penal[, dup[ caz;

- preg[te]te ]i @ntocme]te fundament[rile referitoare la proiectul bugetului de venituri ]i cheltuieli pentru bugetul propriu;

- analizeaz[ legalitatea, necesitatea ]i oportunitatea listei de investi\ii;

- asigur[ exercitatea controlului financiar-preventiv;

- asigur[ ]i particip[ la organizarea ]i efectuarea inventarierii patrimoniului;

- @ntocme]te darea de seam[ ce reflect[ activitatea D.S.C. pe care o @nainteaz[ @mpreun[ cu bugetul de venituri ]i cheltuieli ]i lista de investi\ii spre aprobare Consiliului Local;

- organizeaz[ ]i conduce eviden\a contabil[ de la nivelul D.S.C;

- @ntocme]te documente de plat[ c[tre organele bancare ]i cele contabile, @n conformitate cu reglement[rile @n vigoare ]i urm[re]te primirea la timp a extraselor de cont ]i verificarea acestora cu documentele lor @nso\itoare/justificative; asigur[ @ntocmirea trimestrial ]i anual, a d[rilor de seam[ contabile ]i le prezint[ spre aprobare Consiliului Local, dup[ care vor fi prezentate la D.G.F.P. Dolj;

- efectueaz[ @ncas[rile ]i pl[\ile @n numerar ]i conduce eviden\a operativ[ a acestora;

- asigur[ emiterea facturilor ]i @ncasarea contravalorii presta\iilor de servicii, @n termene prev[zute de contractele @ncheiate cu beneficiarii de servicii;

- execut[ control zilnic asupra opera\iunilor efectuate prin casierie ]i asigur[ @ncasarea la timp a crean\elor, lichidarea obliga\iilor de plat[; efectueaz[ controlul periodic al gestiunilor, inform`nd conducerea @n cazurile @n care se constat[ abateri de la disciplina financiar[ ]i ia m[surile corespunz[toare pentru recuperarea pagubelor;

-  organizeaz[ efectuarea opera\iunilor de inventariere a valorilor materiale ]i b[ne]ti;

- aplic[ prevederile H.G. nr. 250/1992 republicat[ cu privire la drepturile salariale ]i calculul concediilor de odihn[ pentru salaria\i;

- \ine eviden\a mijloacelor fixe din dotare privind durata normal[ de func\ionare, @n conformitate cu prevederile legale;

- respect[ prevederile legale privind impozitul pe veniturile din salarii ]i asigur[rile sociale, drepturile b[ne]ti ale salaria\ilor cu privire la delegarea, deta]area ]i deplasarea acestora;

- @ntocme]te ]i fundamenteaz[ tarifele la serviciile prestate;

- urm[re]te lunar ]i informeaz[ conducerea direc\iei asupra raportului de venituri ]i cheltuieli;

- @nainteaz[ @n termen, serviciului juridic, situa\ii privind restan\ele la plata serviciilor prestate @n vederea ac\ion[rii @n instan\[ a beneficiarilor r[i platnici;

- analizeaz[ oportunitatea m[surilor de salarii @n vederea @ncadr[rii @n fondul de salarii planificat;

- @ntocme]te studii, prognoze ]i programe de @mbun[t[\ire a activit[\ii financiar-contabile a direc\iei;

- urm[re]te ]i ia m[suri pentru @ncasarea lunar[ a contravalorii prest[rilor de servicii la beneficiari;

- furnizeaz[ toate informa\iile de natur[ economic[ ]i financiar[ necesare optimiz[rii deciziei manageriale;

Art. 27 - Compartimentul  Resurse Umane-salarizare are urm[toarele atribu\ii:

- @ntocme]te rapoarte de specialitate, proiecte cu privire la aprobarea organigramei, num[r de personal ]i stat de func\ii pentru aparatul propriu al direc\iei;

- asigur[ selec\ia, perfec\ionarea ]i promovarea personalului, func\ie de aptitudini ]i experien\a acumulat[ pe parcursul activit[\ii sale;

- r[spunde de @ntocmirea contractelor individuale de munc[ ale salaria\ilor, prelungirea acestora, dup[ caz, urm[rind @nm`narea acestora dup[ semnarea de c[tre cele dou[ p[r\i, precum ]i respectarea lor;

- centralizeaz[ lunar prezen\a personalului pe servicii, birouri, compartimente, inform`nd conducerea asupra acesteia;

- centralizeaz[ lucr[ri necesare de eviden\[ a mi]c[rii personalului, completeaz[ ]i elibereaz[ legitima\ii de serviciu;

- elibereaz[ adeverin\e ]i copii de pe actele din dosarele personale, pe baz[ de cereri, aprobate de conducere sau adrese de la organele competente;

- r[spunde de @nscrierea datelor @n carnetele de munc[ ale salaria\ilor @n conformitate cu prevederile legale;

- @ntocme]te dosare de @ncadrare, de pensionare, acte de lichidare pentru personalul care pleac[ din unitate, indiferent de forma de desfacere a contractului de munc[;

- @ntocme]te pontajul personalului din subordine ]i al conducerii direc\iei;

- asigur[ integritatea ]i securitatea c[r\ilor de munc[, a dosarelor de personal, condici de prezen\[, registru de decizii ]i ordine, coresponden\a din ]i @n unitate privind activitatea de personal;

- asigur[ arhivarea documentelor mai sus men\ionate;

- aplic[ @ntocmai prevederile Codului Muncii cu privire la drepturile ]i obliga\iile personalului angajat;

- @ntocme]te referate de specialitate cu num[rul de personal, organigrama, alte situa\ii solicitate;

- @ntocme]te situa\ii pentru Direc\ia General[ a Finan\elor Publice ]i Direc\ia General[ de Statistic[ cu num[rul de personal prev[zut @n statul de func\ii, pe categorii ]i nivel de salarizare;

- \ine eviden\a concediilor de odihn[ ale personalului, conform planific[rilor @ntocmite de ]efii de compartimente ]i aprobate de conducerea direc\iei;

- \ine eviden\a concediilor medicale, concediilor f[r[ plat[ ]i altor concedii acordate conform legisla\iei @n vigoare;

- r[spunde de introducerea corect[ a datelor privind salariile personalului, inclusiv sporurilor ]i indemniza\iilor, a concediilor;

- @ntocme]te proiect de regulament de organizare ]i func\ionare;

- opereaz[ decizii de sanc\ionare ]i desfacere a contractului de munc[, alte decizii interne cu asisten\a oficiului juridic @n urma referatelor aprobate de directorul direc\iei;

- @ntocme]te referate privind activitatea desf[]urat[ ]i deficien\ele @nt`lnite;

- acord[ asisten\[ de specialitate ]i urm[re]te @ntocmirea fi]elor posturilor;

Art. 28 - Compartimentul juridic are urm[toarele atribu\ii:

- asigur[ asisten\[ juridic[;

- reprezint[ interesele institu\iei @n fa\a organelor de jurisdic\ie;

- @ntocme]te cereri de chemare @n judecat[, cereri de apel ]i cereri de recurs;

- reprezint[ conducerea institu\iei @n probleme juridice @n instan\a de judecat[, asigur`nd ca activitatea s[ se desf[]oare cu respectarea @ntocmai a legisla\iei @n vigoare;

- rezolv[ toate problemele de natur[ juridic[;

- vizeaz[ legalitatea sub aspect juridic a tuturor deciziilor emise @n unitate de c[tre compartimentele @ns[rcinate s[ emit[ decizii, vizeaz[ contracte individuale de munc[, contracte de prest[ri servicii, precum ]i acele acte care angajeaz[ unitatea sub aspectul r[spunderii patrimoniale;

- @ntocme]te ]i semneaz[ actele necesare dosarelor de @naintare la instan\[ pentru procesele @n care institu\ia este implicat[, at`t @n calitate de reclamant[ c`t ]i @n calitate de p`r`t[, se prezint[ la procese @n zilele c`nd suntem cita\i pentru sus\inerea cazului @n proces @n calitate de ap[r[tor al intereselor institu\iei sau al salaria\ilor acesteia @n baza unei delega\ii date de conducerea direc\iei @n acest sens;

- se ocup[ de ob\inerea titlurilor executorii ]i punerea lor @n executare;

- acord[ consulta\ii de specialitate personalului institu\iei care vizeaz[ func\ia de\inut[ ]i interesele institu\iei;

- de\ine colec\ia de legi, decrete, ordonan\e ]i alte acte normative legislative, pe care le pune la dispozi\ia conducerii direc\iei sau salaria\ilor acesteia pentru studierea ]i rezolvarea problemelor de serviciu @n interesul institu\iei;

- @ntocme]te ]i sus\ine @n fa\a instan\ei de judecat[ cererile de chemare @n judecat[;

- @ntocme]te ]i sus\ine @n fa\a instan\ei apelurile ]i recursurile @mpotriva hot[r`rilor judec[tore]ti;

- @ndepline]te orice alt[ sarcin[ trasat[ de conducerea direc\iei, @n probleme juridice, conform fi]ei postului ]i statul de func\ii al direc\iei;

- particip[ la solu\ionarea litigiilor precontractuale, eventual prin participarea la concilierea obiec\iunilor formulate la contracte;

- acord[ asisten\[ juridic[ privind @ntocmirea ]i @nregistrarea contractului colectiv de munc[ anual precum ]i la actele adi\ionale @ntocmite pe parcursul anului;

- acord[ asisten\[  juridic[ la @ntocmirea regulamentului de organizare ]i func\ionare ]i a regulamentului de ordine interioar[ al direc\iei;

- @ntocme]te ]i vizeaz[ deciziile de desfacere a contractelor de munc[ ale salaria\ilor direc\iei precum ]i a altor decizii;

- vizeaz[ deciziile de impunere ]i cereri pentru punerea @n executare silit[ a acestora ]i a angajamentelor de plat[, cereri pentru punerea @n executare silit[ a titlurilor executorii prin poprire, cereri de anulare a ac\iunilor judec[tore]ti, cereri de revizuire a hot[r`rilor judec[tore]ti;

Art. 29 - Compartimentul administrativ-aprovizionare are @n subordine ]i personalul de @ntre\inere ]i are urm[toarele atribu\ii:

- asigur[ desf[]urarea @n bune condi\ii a activit[\ii de administrativ-aprovizionare, de secretariat ]i de protocol a direc\iei;

- asigur[ activitatea de primire, repartizare ]i predare a coresponden\ei, precum ]i expedierea acesteia, dup[ rezolvare, la destinatari @n ]i din unitate;

- r[spunde de eviden\a, selec\ionarea ]i casarea documentelor create ]i de\inute de arhiva institu\iei;

- asigur[ activitatea de secretariat a conducerii direc\iei ]i a compartimentelor din activitatea direct[ a acestora;

- asigur[ ]i r[spunde de multiplicarea (xeroxarea) ]i difuzarea, dup[ caz, a lucr[rilor ]i hot[r`rilor conducerii direc\iei; asigurarea func\ion[rii mijloacelor de comunicare din dotare;

- r[spunde de aplicarea ]i respectarea prevederilor legale referitoare la confec\ionarea, folosirea ]i eviden\a ]tampilelor ]i sigiilor din unitate;

- asigur[ p[strarea @n bune condi\ii a tuturor dot[rilor administrative ale direc\iei;

- organizeaz[ audien\ele conducerii, urm[re]te \inerea acestora;

- asigur[ aprovizionarea ]i dotarea birourilor, compartimentelor func\ionale cu rechizite de birou conform referatelor de necesitate @ntocmite trimestrial sau ori de c`te ori este cazul ]i gospod[rirea judicioas[ a acestora;

- r[spunde de executarea lucr[rilor de @ntre\inere, eviden\a ]i utilizarea ra\ional[ a mijloacelor fixe ]i a obiectelor de inventar din dotarea administrativ-gospod[reasc[ a direc\iei;

- r[spunde de cur[\enia birourilor, ordinea c[ilor de acces din unitate;

- asigur[ p[strarea @n bune condi\ii de securitate a documentelor de orice fel din direc\ie, amenajarea arhivei institu\iei, desf[]urarea activit[\ii arhivei conform legisla\iei @n vigoare;

- @ntocme]te referate pentru protocol, devize de cheltuieli pentru fiecare activitate @n parte, care vor fi avizate de conducere;

- organizeaz[ inventare periodice la compartimentele ]i anexele de care r[spunde;

- r[spunde de parcul auto, dotarea acestuia, \ine eviden\a consumului de carburan\i conform cotelor stabilite, @ntocme]te necesarul de piese auto ]i informeaz[ periodic conducerea institu\iei asupra st[rii  tehnice a autoturismelor;

- asigur[ ]i r[spunde, @n activitatea proprie, de aplicarea normelor de protec\ie a muncii pentru personalul din cadrul biroului, prevenirea ]i stingerea incendiilor la nivelul direc\iei;

Art. 30 - Casieria cu urm[toarele atribu\iuni:

- efectueaz[ @ncas[rile @n numerar;

- efectueaz[ pl[\ile @n numerar ]i \ine eviden\a acestora;

- pe baza documentelor de pl[\i ]i @ncas[ri face depuneri ]i ridic[ri de numerar de la Trezoreria Segarcea;

- asigur[ siguran\a ]i securitatea casieriei, anun\[ urgent conducerea institu\iei @n cazul constat[rii unor urme de for\are a u]ii de la casieria unit[\ii;

- are obliga\ia ca la terminarea programului, toate documentele justificative care privesc pl[\ile ]i @ncas[rile, precum ]i monetarul r[mas de pe o zi pe alta s[ fie @nchise @n seif, iar seiful s[ fie sigilat;

- va fi @nso\it de un delegat la trezorerie @n zilele de ridic[ri de numerar (salarii);

- se interzice efectuarea de @ncas[ri de c[tre alte persoane;

- accesul @n casierie, va fi strict interzis oric[rei persoane f[r[ aprobarea ]efilor ierarhici;

- @ndepline]te, @n condi\iile legii, orice alte sarcini de serviciu, trasate de conducerea institu\iei;

- \ine eviden\a @ncas[rilor ]i pl[\ilor @n numerar cu ajutorul registrului de cas[, care se @ntocme]te de c[tre casier pe baza documentelor justificative;

- zilnic totalizeaz[ opera\iunile din fiecare zi ]i stabile]te soldul casei care se raporteaz[  pe fila din ziua urm[troare. Exemplarul al doilea se deta]eaz[ ]i se pred[ biroului financiar contabil, @n aceea]i zi, @mpreun[ cu documentele jusitificative sub semn[tur[, @n registrul de cas[;

- @nainte de @nceperea activit[\ii zilnice, casierul este obligat s[ verifice integritatea sigiliului ]i @ncuietorilor de la tezaur, de la casele de fier sau de la dulapurile metalice;

- @n cazul @n care constat[ deteriorarea @ncuietorilor sau a sigiliului casierul este obligat s[ anun\e @ndat[ acest lucru conduc[torului institu\iei publice;

- r[spunde de @ndosarierea, numerotarea ]i arhivarea documentelor @ntocmite;

Art. 31 - Compartimentul marketing contract[ri v`nz[ri cu urm[toarele atribu\iuni:

- @ntocme]te documenta\iile de participare la licita\iile pentru lucr[ri;

- @ntocme]te contractele de furnizare de servicii pentru ter\i;

- urm[re]te derularea contractelor;

- stabile]te pre\urile la produse ]i servicii c[tre ter\i;

Art. 32 - Serviciul public de alimentare cu ap[ ]i canalizare va func\iona conform regulamentului de organizare ]i func\ionare a serviciilor conform H.G. 1591/18.12.2002.

Art. 33 - Serviciul de salubritate ]i administrarea domeniului public va func\iona conform regulamentului de organizare ]i func\ionare a serviciilor- H.G. 433/23.03.2004.

Art. 34 - Compartimentul iluminat public va func\iona conform regulamentului de organizare ]i func\ionare a serviciilor- H.G. 1561/23.09.2004.

Art. 35 - Sector prest[ri servicii construc\ii montaj va func\iona conform regulamentului de organizare ]i func\ionare a serviciilor- normelor interne.

Art. 36 - T`rguri ]i pie\e va func\iona conform regulamentului de organizare ]i func\ionare a serviciilor- norme interne.

CAPITOLUL VII

Drepturile ]i @ndatoririle personalului


Art. 37 - #ndatorirea fundamental[ a lucr[torilor este aceea de a pune @ntreaga capacitate de munc[ @n slujba intereselor unit[\ii, de a contribui cu puterea de munc[ la buna gopod[rire ]i dezvoltarea unit[\ii, la realizarea sarcinilor ce le revin fiec[ruia av`nd ca baz[ juridic[ @ncadrarea ]i @ncheierea contractelor de munc[.


Art. 38 - To\i lucr[torii @ncadra\i vor beneficia de drepturile din prezentul statut, precum ]i din drepturile ce decurg din calitatea lor de angaja\i, prev[zute @n legisla\ia muncii.


Art. 39 - Drepturile de salaria\i ai acestei unit[\i nu pot face obiectul nici unei tranzac\ii, renun\[rii sau limit[rii, ele fiind ap[rate de statul rom`n @mpotriva oric[ror @nc[lc[ri, a manifest[rilor de subiectivism, abuz sau arbitrariu. Persoana @ncadrat[ are urm[toarele drepturi:

- s[ i se asigure un loc de munc[ potrivit aptitudinilor ]i preg[tirii profesionale , precum ]i nevoilor unit[\ii ]i s[ fie remunerate @n raport cu munca sa;

- s[ beneficieze de condi\iile create de lege, inclusiv de concedii de studii pentru ridicarea calific[rii;

- s[ fie promovat[ @n categorii de @ncadrare sau @n func\ii superioare @n raport cu preg[tirea, experien\a, rezultatele muncii ]i nevoile unit[\ii;

- s[ i se asigure repaus s[pt[m`nal ]i concediul de odihn[ anual pl[tit;

- s[ beneficieze de condi\ii corespunz[toare de munc[: protec\ia muncii, indemniza\ii de asigur[ri sociale @n caz de pierdere temporar[ a capacit[\ii de munc[ ]i @mboln[viri profesionale, de m[suri tehnico-organizatorice ]i investi\ionale pentru u]urarea efortului fizic, s[ beneficieze de pensie pentru limit[ de v`rst[ sau invaliditate;

- s[ se asocieze @n sindicat, s[ se poat[ adresa organelor superioare, celor de justi\ie sau oric[rui for competent, @n situa\ia @n care se consider[ prejudiciat @n drepturile sale.

Art. 40 - Persoana @ncadrat[ are urm[toarele @ndatoriri:

- s[ apere proprietatea unit[\ii @n care lucreaz[ ]i s[ contribuie la dezvoltarea ei;

- s[ realizeze norma de munc[ ]i alte sarcini ce decurg din @ncadrare ]i s[ r[spund[ @n fa\a conducerii;

- s[ efectueze orice activitate potrivit preg[tirii ]i nevoilor unit[\ii;

- s[ respecte programul de lucru ]i sarcinile de serviciu contribuind la cre]terea eficien\ei unit[\ii, la resectarea ordinii ]i disciplinei la locul de munc[;

- s[-]i ridice calificarea ]i s[ aib[ un comportament social normal, s[ dea dovad[ de cinste ]i corectitudine, s[-]i ajute colegii, s[ ia atitudine fa\[ de manifest[rile retrograde, s[ p[streze secretul de serviciu;

- s[ respecte normele de protec\ie a muncii ]i s[ contribuie la pre@nt`mpinarea ]i @nl[turarea oric[ror situa\ii ce ar pune @n pericol via\a oamenilor ]i integritatea bunurilor unit[\ii;

- s[ respecte @ntreaga legisla\ie a muncii potrivit Codului Muncii.

Art. 41 - #ndatoririle specifice vor fi stipulate @n fi]a individual[ a postului.

CAPITOLUL VIII

Sanc\iuni, aplicarea lor ]i c[ile de atac


Art. 42 - #nc[lacrea cu vinov[\ie de c[tre un lucr[tor, indiferent de func\ia ocupat[, a obliga\iilor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare la locul de munc[ constituie abatere disciplinar[.


Dac[ faptele sunt s[v`r]ite @n astfel de condi\ii @nc`t, potrivit legii penale, constituie infrac\iuni, f[ptuitorii vor fi sanc\iona\i potrivit Codului Penal ]i de Procedur[ Penal[.


R[spunderea penal[, administrativ[ sau material[ ori aplicarea m[surilor impuse nu exclud r[spunderea disciplinar[ pentru fapta s[v`r]it[, dac[ prin aceasta s-au @nc[lcat obliga\iile de munc[.


}efii administrativi ]i cei ai autorit[\ii operative, atunci c`nd faptele s-au s[v`r]it, vor aplica imediat, cu toat[ exigen\a, m[surile ce se impun, iar dup[ caz, vor sesiza ori propune m[surile corespunz[toare prevenirii abaterilor ]i vor asigura bunul mers al unit[\ii, potrivit prerogativelor legislative. Sanc\iunile sunt executorii @n domeniul disciplinar chiar dac[ @mpotriva lor s-a exercitat calea legal[ de stac.


Toate sanc\iunile r[mase definitive se vor trece @n fi]a personal[ a salariatului.


Sanc\iunea disciplinar[ aplicat[ unui lucr[tor, except`nd desfacerea contractului de munc[ se consider[ a nu fi luat[ dac[ timp de un an angajatul nu a mai s[v`r]it o alt[ abatere. 


M[sura nu prive]te efectele b[ne]ti ale sanc\iunii aplicate.


Art. 43 - C[ile de atac sunt cele stipulate @n Codul ]i Dreptul Muncii ]i a Dreptului Comun ]i vor fi respectate ]i de subunitate potrivit competen\elor sale legislative.

CAPITOLUL IX

Alte drepturi ]i obliga\ii


Art. 44 - Lucr[torii care @]i @ndeplinesc exemplar sarcinile de serviciu vor fi recompensa\i  @n mod obiectiv ]i imediat ce s-au constatat meritele lor, potrivit unui echilibru real de recunoa]tere ]i apreciere. Recompensele se vor materializa prin mul\umiri ]i eviden\ieri scrise sau verbale, premii @n bani, acordare de trepte ]i grada\ii cu @nscrierea @n carnetul de munc[ a celor prev[zute expres @n lege.


Art. 45 - Toate recompensele se vor aduce la cuno]tin\[ celui @ndrept[\it precum ]i  colectivului unit[\ii.


Art. 46 - Sanc\iunile se vor propune ]i administra lor numai cu cercetarea obiectiv[ ]i echilibrat[ a faptelor potrivit legisla\iei muncii. Sanc\iunile privind via\a ]i s[n[tatea oamenilor, cele care aduc atingere patrimoniului unit[\ii precum ]i cele referitoare la avarii sau fapte deosebit de grave se vor trata cu toat[ seriozitatea ]i hot[r`rea necesar[ repar[rii urm[rilor s[v`r]irii faptelor respective.

CAPITOLUL X

Dispozi\ii finale


Art. 47 - Prezentul regulament va fi adus la cuno]tin\[ lucr[torilor Direc\iei de Servicii Comunitare a ora]ului Segarcea.

 
Art. 48 - Regulamentul va fi supus aprob[rii Consiliului Local Segarcea.


Art. 49 - #n m[sura @n care regulamentul nu prevede altfel, dispozi\iile sale se completeaz[ cu prevederile legisla\iei muncii din statul rom`n.

R.O.F.


Cap. I - DISPOZI|II GENERALE


Cap. II - STRUCTURA ORGANICATORIC{

· subordonare

· conducere

· servicii, birouri, compartimente

Cap. III - DOMENII DE ACTIVITATE PENTRU FIECARE STRUCTUR{

· atribu\ii generale

· serv./bir/comp:

1. financiar-contabilitate

2. juridic

3. rel publice

4. resurse umane

5. protec\ia muncii

6. administrativ

Cap. IV - COMPETEN|E

· ]ef serviciu

· ]ef birou

· coordonator comp.

Cap. V - DISPOZI|II FINALE

