ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
COMUNA LUETA
Consiliul Local al comunei Lueta

HOTARAREA NR.29/2022
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Lueta, judetul Harghita

Aviand in vedere:

° Proicctul de hotardre nr. 29/2022 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Lueta, judetul Harghita;

e Referatul de aprobare nr. 29/22.04.2022. al primarului comunei Lueta, inaintatd in calitate
de initiator al proiectului de hotarare;

° Raportul de specialitate nr. 29/2022 al Secretarului general al Comunei Lueta:

o Avizul favorabil al Comisiei de specialitate pentru activitati economico-financiare, activitati
de amenajarea teritoriului si urbanism, juridic si disciplina;

° Avizul favorabil al Comisici de specialitate pentru agriculturd, protectia mediului si turism
al Consiliului Local al Comunei Lueta:

o Avizul favorabil al Comisiei de specialitate pentru invatimant, sport, sinitate si familie,
protectia copilului al Consiliului Local al Comunei Lueta:

° Avizul favorabil al Comisia de specialitate pentru activitati social-culturale, culte. munci Si
protectie social al Consiliului Local al Comunei Lueta:

o laptul ca Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un instrument de
conducere care descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei componente
atributii, competente. niveluri de autoritate. responsabilitati, mecanisme de relatii.

In conformitate cu prevederile:

o art. 120 alin. (1). art. 121 alin. (1) si (2) din Constitutia Romaniei:

e art. 40 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 53/2003. Codul Muncii, republicat, cu modificirile S
completarile ulterioare:

° Legiinr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativa pentru elaborarea actelor normatjve.
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tinand cont de prevederile art. 7 alin. (1) si alin. (2) al Legii 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publici locala. republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare.

In temeiul prevederilor art. 129, alin. (1). alin. (2) lit. a). alin. (3) lit. ¢), art. 139 alin. (1) si
ale art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.



HOTARASTE:

Art.1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Lueta, judetul Harghita, conform Anexei care face parte integrantd din
prezenta hotarare.

Art. 2. La data intrarii in vigoare a prezentei hotdrari orice dispozitii anterioare privind
Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Lueta, judetul Harghita isi inceteazi aplicabilitatea.

Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrdri se incredinteaza Primarul Comunei
Lueta, prin compartimentele de specialitate.

Art. 4. - (1) Prezenta hotarare se va comunica primarului comunei Lueta, Institutiei
Prefectului - Judetul Harghita si va fi adus la cunostinta publica prin afisare la sediul Primiriei
Comunei Lueta si pe site-ul primariei www.lovetekozseg.ro

Lueta, la 24.05.2022.

Presedinte desedinta Contrasemneaza pentru lcg_z’][ilale
GYORGYLORINCZ Csaba Secretarul general al Cos

ORBA
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g /U-

(s
O\ 1ARGH »
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Aceasta hotardre a fost aprobatda de Consiliul Local Lueta, cu respectarea prevederilor art. 139 alin. (3) din
Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ; cu 13 voturi pentru, 0 voturi impotriva, 0
abtineri.
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Documentul de fagd este proprictatea Primariei Comunei Lueta. Reproducerea i difuzarea documentului sunt in
exclusivitate dreptul institugiei. Copiile sunt numerotate si {inute sub control.

CAPITOLUL 1T - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al primarului
Comunei Lueta a fost elaborat in baza Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ. precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cirora se desfasoard activitatea
specifica.

Art. 2. — Comuna Lueta este o unitate administrativ-teritoriald cu personalitate Juridicda. Comuna
poseda un patrimoniu propriu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitdnd. in conditiile legii. autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 3. — Administratia publicd a Comunei Lueta se intemeiazi pe principiile autonomiei locale.
descentralizarii serviciilor publice. eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, transparentei.
legalitatii, cooperarii, responsabilitatii si consultirii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.

Art. 4. — Autoritatile administratici publice prin care se realizeazi autonomia locala la nivelul comunci
sunt: Consiliul local al Comunei Lueta. ca autoritate deliberativi si Primarul Comunei Lueta, ca
autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 5. — Consiliul local si Primarul functioneazi ca autorititi administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna. in conditiile prevazute de lege.

Art. 6. — Primaria constituic o structurd functionald cu activitate permanentd, formati din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la
indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului. gestionand problemele curente ale
colectivitatii in care functioncaza.

Art. 7. — Consiliul local al Comunei Lueta, la propunerea primarului, aprobd organigrama, numirul de
personal al aparatului propriu. precum si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin
care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL I - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. — Autoritdtile administratiei publice locale ale Comunei Lueta au dreptul si capacitateca
efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a
treburilor publice. in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 9. — (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului. in conditiile legii:

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

¢) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. @), primarul:

a) indeplineste functia de ofifer de stare civila si de autoritate tutelara s asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului:

¢) indeplinegte alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarca atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b). primarul:
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a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului. un raport anual privind starea economica,
sociald gi de mediu a unitatii administrativ-teritoriale. care se publicd pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii:

b) participa la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregitirea si desfisurarea
in bune conditii a acestora;

¢) prezintd. la solicitarca consiliului local, alte rapoarte si informari:

d) elaboreaza. in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociali si
de mediu a unita{ii administrativ-teritoriale. le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢). primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proicctul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercifiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege:

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) inifiaza, in conditiile legii. negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

e) verificd. prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul - fiscal teritorial. atit a sediului  social principal, cat si a sediului secundar.
(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazd realizarca serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local:

b) ia mésuri pentru prevenirea si. dupa caz, gestionarea situaiilor de urgenta;

¢) ila masuri pentru organizarca executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ:

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii. evidentei statistice, inspecjiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ, precum
st a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sancfioneazd §i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munci. in conditiile legii. pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum i pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

[) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege. le supune aprobirii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative.
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitaii. legalitaii i de indeplinire a cerintelor tehnice:

h) asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului s1 gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputernicifi sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarca citatiilor si a altor acte de procedurd. in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarca corespunzitoare a atributiilor sale. primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitafile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritafile administratiei publice locale si judetene.

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila. a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensamant. la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege. primarul acfioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(9) In aceasta calitate. primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor st ale celorlalte organe de specialitate ale
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administrafiei publice centrale din unitaile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.
Art. 10. — (1) Primarul poate delega, prin dispozitie. atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al UAT. conducitorilor compartimentelor functionale
sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.
(2) Dispozifia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atribuiilor delegate. sub sanctiunca nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atribuiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarca
prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.
(3) Consiliul local alege din randul membrilor sai viceprimarul, cu votul majorititii absolute a
consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egali cu cea a mandatului consiliului local.
(4) Viceprimarul este subordonat primarului si. in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatic in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului.
(5) Viceprimarul exercita atributiile ce ii sunt delegate de catre primar, in conditiile legii, astfel:
= coordoncaza si raspunde de activitatea personalului din serviciile de paza, precum si a
personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate. potrivit organigramei;
= dispune masurile necesare in domeniul gospodaririi localitatii:
® dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;
" ia misurile necesare pentru salubrizarea comunei:
= intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmareste, supravegheazi
activitatile pentru lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice. a cursurilor apelor si
malurilor, curdtarea islazurilor comunale de ciitre concesionari sau chiriasi, intretinerca
spatitlor verzi. curatarea santurilor si podetelor. administrarea drumurilor locale. curtea
interioard a Primarici, lucrarile la institutiile de invitimant, precum si orice alte lucriri
necesare:
® clectucaza instructajul. urmareste, supravegheaza si dispune misurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitatii, conform legislatiei in
vigoare, pentru muncitorii, personalul de paza, conducitorii auto. personalul din serviciul de
administrare a domeniului public si privat al comunei:
= stabileste. urmareste. confirma si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteaza
muncd in folosul comunitatii;
® la masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publica, islazurile
comunale. pentru vanzarea produselor agricole:
= cfectucazi constatari in teren pentru aspecte legate de fondul funciar. eliberarea atestatelor de
producator, receptia lucrarilor in baza legislatiei privind autorizarea si disciplina in constructii,
solutionarea petitiilor, intocmeste documentele necesare si ia masurile care se impun;
" exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului funciar:
= este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneaza si stampileaza adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor care vizeaza
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii. acte referitoare
la referendum ori alegeri;
=  exercitd orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.
Art. 11. — Atributiile Secretarului general al Comunei, conform art. 243 alin. (1) din Codul
administrativ, sunt:
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local:
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¢) asigurd gestionarca procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar.
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarca arhivei si evidenta statistici a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

¢) asigurd transparenfa si comunicarea citre autoritaile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

[) asigura procedurile de convocare a consiliului local i cfectuarea lucrdrilor de secretariat.
comunicarca ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local st comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta. prin derogare de la prevederile Ordonaniei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociafii §i fundafii. aprobata cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cireia functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local:

1) efectueaza apelul nominal i {ine evidenfa participarii la sedinele consiliului local a consilierilor
locali:

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinga sau.
dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeaza pregedintele de sedinid sau, dupa caz. inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotirari a consiliului local:

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea. numerotarea paginilor, semnarea si stampilarca
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozifiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ: informeazi
presedintele de sedinga. sau. dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri:

0) certifica conformitatea copici cu actele originale din arhiva UAT:

p) alte atributii prevazute de lege sau insircinari date prin acte administrative de consiliul local sau de
primar, dupa caz.

Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

a) transmite judecatoriei in a cirei raza teritoriala se afli circumscriptia electorala pentru care au avut
loc alegeri documentele doveditoare in termenul prevazut de lege, in vederea validirii mandatelor
consilierilor locali declarati alesi (art. 114 alin. (4)):

b) informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor. supleantii
acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele politice
sau organizatiile cetafenilor apartinind minoritatilor nationale. Incheierea Jjudecitoriei prin care
sunt invalidate mandatele este comunicata si respectivilor consilieri locali declarati alesi (art. 114
alin. (5));

¢) transmite judecatoriei in a carei raza teritoriala se afla circumscriptia electorald pentru care au avut
loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care au renuntat la
mandat, in termenul prevazut de lege (art. 115 alin. (2)):

d) comunica consilierilor locali ale caror mandate au fost validate data si ora sedinfei privind
ceremonia de constituire convocati de prefect, care are loc la sediul consiliului local (art. 116 alin.
(3)):

¢) pastreaza dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. (2));

f) transmite judecatoriei documentele care i-au fost puse la dispozifie in cadrul termenului legal.
precum si o adresd de informare prin care propune validarea supleantilor care au depus
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documentele prevazute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ sau. dupa caz, invalidarea
supleantilor care nu au depus aceste documente (art. 119 alin. (4)):
transmite de indatd confirmarile primite judecitoriei in a carei razi teritoriala se afli circumscripiia
clectorald pentru care au avut loc alegeri in vederea validirii mandatelor consilierilor locali
declarati alesi. in conditiile art. 114, sau a validirii mandatelor supleantilor, in conditiile art. 119
sau art. 122 din Codul administrativ (art. 121 alin. (3));
transmite prefectului. sub semnitura sa, evidenta prezeniei consilierilor locali la convocarile pentru
sedingele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data
convocarii. Eviden{a transmisa prefectului precizeaza si situatiile in care, urmare a ultimei absenc.
a intervenit cazul de incetare de drept a mandatului previzut la art. 204 alin. (2) lit. e) din Codul
administrativ (art. 134 alin. (6));
redacteaza proiectul ordinii de zi, ca anexa la documentul de convocare la propunerea primarului
sau a consilicrilor locali. dupa caz. in conditiile legii (art. 135 alin. (1 )):
inregistreaza i transmite proicctele de hotarari ale consiliului local insofite de referatele de
aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare:

° compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea

analizarii si intocmirii rapoartelor de specialitate:
e comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii $1 Intocmirii avizelor;
(art. 130 alin. (3));

asigurd indeplinirea conditiilor previzute de lege pentru proiectul de hotarare inscris pe ordinea de
zi si aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea ordinii
de zi (art. 136 alin. (9)):
semneaza aldturi de presedintele de sedinta procesul-verbal al sedintei consiliului local, asumandu-
si responsabilitatea veridicitdtii celor consemnate (art. 138 alin. (13) si (14)):
supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local (art. 138 alin. (15));
numeroteaza si sigileaza impreuna cu presedintele de sedintd dosarul special al sedintei respective
dupa aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16)):
afigeazi la sediul primariei si publici pe pagina de internet a unitdii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data aprobarii
procesului-verbal al sedingei (art. 138 alin. (17)):
contrasemncaza  pentru  legalitate  hotardrile  consiliului  local.  Secretarul general  al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneazi hotirirea in cazul in care
considera ca accasta este ilegala. In acest caz. in urmitoarea sedintd a consiliului local, depune in
scris §i expune in fata acestuia opinia sa motivatd, care se consemneazi in procesul-verbal al
sedintei (art. 140);
sesizeaza instan{a de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a consiliului local
(art. 143 alin. (2)):
rezolva problemele curente ale comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce 1i revin,
potrivit legii (art. 147 alin. (1)):
claborcaza referatul de incetare a mandatului primarului inainte de termen si il transmite
prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii situatici de incetare de drept a mandatului
primarului (art. 160 alin. (7) si (8)):
comunicid prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotararile consiliului
local si dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucritoare de la data adoptarii, respectiv emiterii.
Hotararile consiliului local se comunica primarului. Comunicarea. inso(itd de eventualele obiectii
motivate cu privire la legalitate, se face in scris si se Inregistreaza intr-un registru special destinat
acestui scop. Hotararile si dispozitiile se aduc la cunostina publica si se comunici, in condiiile
legii. Hotararile si dispozitiile, documentele si informatiile financiare, precum si alte documente
prevazute de lege se publica. pentru informare, in format electronic si in monitorul oficial local
(art. 197);
inmdneaza legitimatia primarului dupa depunerea juramantului de citre acesta (art. 206 alin. (1));
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v) inmancaza legitimatia viceprimarului dupi alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));

w) indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente in conditiile legii
(art. 243 alin. (2)):

X) comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliari. in a cirei circumscriptie teritoriala defunctul a avut
ultimul domiciliu:

1) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
in localitatea de domiciliu:

2) la data ludrii la cunostingd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial. in a cirei razi de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in car(i funciare infiinfate ca urmare a finalizarii inregistririi
sistematice. (art. 243 alin. (3));

y) indeplineste, la cererea partilor, acolo unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici urmatoarele

acte notariale:

1) legalizarca semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de catre
autoritafile administratici publice locale de la nivelul comunelor s1 oragelor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale:

2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, cu exceptia inscrisurilor sub
semndturd privata. (art. 243 alin. (8)).

CAPITOLUL I - PATRIMONIUL

Art. 12. — Patrimoniul Comunei Lueta este alcituit din bunurile mobile $1 imobile care apartin
domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia. 1a care se adauga drepturile si obligatiile
cu caracter patrimonial.

Art. 13. — Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile. imprescriptibile si
insesizabile.

Art. 14. — Domeniul privat este alcdtuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apar{in domeniului public.
dobandite prim modalitatile previzute de lege.

Art. 15. — Consiliul local al Comunei Lueta hotaraste ce bunuri apartindnd domeniului public sau
privat si fic date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie concesionate ori
inchiriate.

Art. 16. — Consiliul local hotardste cu privire la cumpirarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art. 17. — Consiliul  local poate da in folosinta gratuita, pe termen limitat. imobile din patrimoniul lui
societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere. recunoscute ca persoane juridice, in
scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuni.

CAPITOLUL 1V — BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18. — Finantele Comunei Lueta se administreaza in conditiile prevazute de lege, in conformitate
cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

Art. 19. — Bugetul Comunei Lueta se elaboreazi, se aproba, si se executd in conditiile legii.

Art. 20. - Impozitele si taxele locale se stabilese de catre Consiliul local al Comunei Lueta. in limitele
si conditiile legii.

Art. 21. — Bugetul local este alcdtuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri  de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
imprumuturi interne si externe, precum si din alte surse.
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CAPITOLUL V — STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 22. — Aparatul de specialitate al primarului Comunei Lueta este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul. viceprimarul, secretarul general si
aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria. institutie publicd cu activitate permanenta
care aduce la indeplinire efectiva hotdrarile Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale
Comunei Lueta.

Art. 23. - Tnlrcuga activitate  a  primariei este organizati si condusi de citre primar.
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficienta.

Art. 24. — Primaria Comunei Lueta este structurati pe compartimente.

Art. 25. — Compartimentele nu au personalitate juridicd administrativi  distineti de cea a
autoritdtilor in numele ciirora actioneaza.

Art. 26. — Primarul conduce, indrumi si controleaza activitatea compartimentelor functionale din
cadrul Primdriei, conform atributiilor previzute de lege. Viceprimarul si seccretarul indrumi
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de citre primar.
Art. 27. — Aparatul propriu al Primarului Comunei Lueta are urmatoarea structuri organizatorici:

Administrator public;

Consilier personal:

Compartimentul financiar-contabil, impozite, taxe si salarizare:

Compartimentul  achizitii publice. investitii. proiecte. resurse umane si administrarca
domeniului public si privat:

Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si autorizatii;

6. Compartimentul secretariat. relatii publice si arhiva:

7. Compartimentul stare civila, autoritate tutelara, protectia copilului i asistenta sociala;
8. Compartimentul agricol;

9. Compartimentul cultural (biblioteca. ciminul cultural, casa muzeald):

10. Compartimentul de intretinere;

I'1. Centrul de informare si promovare turistica:

12. Compartimentul gospodarire comunala si transport;

13. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta (SVSU).

Art. 28. — Activitatile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate din cadrul
Primdriei Comunei Lueta sunt urmitoarele:

1. Administrator public
Se subordoneaza direct Primarului Comunei.

Atributii:
eindeplineste atributii de coordonare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Lueta. potrivit
delegarii de competentd, respectiv:
e coordoneazd si urmareste intocmirea/actualizarea in conditiile legii a Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Lueta. precum si
intocmirea/actualizarea Regulamentului de ordine interioara:
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asigurd aplicarea prevederilor legale pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial la
nivelul Primariei comunei Lueta, prin intoemirea de proceduri noi pentru activititile care necesita
proceduri, precum si prin actualizarea procedurilor existente:

consiliaza personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum si consiliul local
in probleme legate de aplicarea legislatiei in domeniu:

urmdreste realizarea planului anual de achizitii precum si a listei de investitii, constata deficiente
s1 propune masuri de imbunatatire a procesului de achizitii publice.

sprijind si urmarcste realizarea strategiei. a planurilor s1 activitatilor de dezvoltare durabila a
comunei Lueta. economicd. infrastructuri si cresterea activitatii:

asigura relagiile directe cu publicul (audiente, rezolvare petitii etc.), relatia cu mass — media, relatia
cu organizatiile non — guvernamentale si societatea civila:

claborcazd planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primariei comunei Lueta si
urmareste realizarca acestora;

semneaza documentele necesare depunerii si implementarii proiectelor Primariei comunei Lueta.
cu finantare din fonduri nerambursabile:

prezintd rapoarte §i informari primarului, viceprimarului st consiliului local privind realizarea
obiectivelor cuprinse in programul de management si a indicatorilor de performanta:

indeplineste orice obligatii previizute si asumate in baza contractului de management, precum si
alte atribufii sau insarcinari stabilite de citre primar sau viceprimar si aprobate de consiliul local:
reprezintd institutia la diferite evenimente, pe baza delegarii de citre primarul comunei Lueta;
claborcaza si aplica strategii specifice, in masurd si asioure desfisurarea in conditii de
performanta a activitatii curente si de perspectivi a institutiei:

adoptd masuri in vederca indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuicli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare. in conditiile
reglementdrilor legale in vigoare si a mandatului incredintat;

asigura respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;
indeplineste atributii delegate de primar, in limitele impuse de citre acesta, respectiv poate s
indeplincasca in conditiile legii una sau mai multe dintre atributiile enumerate mai jos:
coordonarea aparatului de specialitate al primarului;

coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate
si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica:

orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incredintate de cétre primar si/sau
consiliul local prin act administrativ si care nu contravin legii.

2. Consilierul personal
Se subordoneaza direct Primarului Comunei.

Atributii:

reprezentarea instituici Primarului Comunei Lueta in relatia cu cetafeanul, administrafia centrala si
locald, alte institufii §i organizatii, persoane fizice i juridice din {ara si strdinitate, in baza
competentelor stabilite de Primarul Comunei Lueta;

asigurarea colaborarii dintre compartimentele Primariei Comunei Lueta, cat si dintre acestea si alte
autoritai si institugii ale administratiei publice, regii autonome, societdti culturale etc;

asigurarea inregistrarii. repartizarii si urmdririi rezolvarii corespondentei adresate Primarului
Comunei Lueta din partea cetifenilor. a Presedintiei, Guvernului si a altor institutii;

urmdrirea solutionarii si prezentarii documentelor la termen de citre compartimentele din cadrul
Primariei Comunei Lueta;
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colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Lueta,

serviciile publice. institutiile publice, regiile autonome si intreprinderile comerciale aflate in

subordinea Consiliului local al Comunei Lueta. autoritdti ale administrafiei publice centrale si

locale. Pregedintia i Guvernul Romaniei. Institutia Prefectului Judetului Harghita etc.;

furnizarea, la solicitarca Primarului Comunei Lueta. de date si informatii de sinteza necesare

adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institugiei:

intocmirea agendei de lucru pentru Primarul Comunei Lueta:

intocmirea si actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele structurii

organizatorice a Primariei Comunei Lueta:

intocmirea de note, referate §i sinteze, raspunsuri citre diverse institu{ii, ministere, Guvern etc.. la

cererca Primarului Comunei Lueta:

utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic integrat;

cunoasterea si aplicarea legislatici specifice domeniului de activitate a compartimentului pentru

care este raspunzator;

consilierea si urmarirea bunei activititi din domeniul tehnic st al executiei lucrarilor de investitii de

la nivelul comunei Lueta;

executd toate activitatile privind publicarea si punerea in aplicare a Programului anual de acordare

a finantdrii nerambursabile din fondurile bugetului local al comunei Lueta;

prezintd Primarului comunei Lueta informari privind:

- stadiul de realizare a prevederilor contractuale a lucririlor de infrastructura;

- delicientele constatate in realizarea la timp si a calitatii lucrarilor de infrastructuri;

- propuneri privind aplicarca de masuri care si vizeze realizarea lucrarilor de infrastructuri in
conditii de eficienta si eficacitate:

intocmeste propuneri privind intocmirea proiectului de Buget local cu privire la Capitolul de

cheltuieli necesare:

urmareste stadiul de realizare a contractelor de lucriri privind infrastructura;

furnizeaza, la solicitarea primarului, date si informatii de sinteza necesare adoptarii unor decizii

privind lucrarile de infrastructura pentru realizarea obiectivelor institutiei;

intocmeste note, referate i sinteze, riaspunsuri citre diverse institufii, ministere, guvern ete.. la

cererea Primarului comunei Lueta;

urmareste solufionarea si prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele din cadrul

Primdriei comunei Lueta, privind lucrarile de infrastructuri:

redacteaza documente, transmite mesaje interne prin sistemul computerizat;

urmareste i controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor si raspunsurilor, in termenul legal, catre

petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;

urmdreste modul de realizare a obiectivelor de investitii cuprinse in programul anual de investitii.

al emiterii ordinului de incepere al lucrarilor, predarea-primirea amplasamentului si a bornelor de

reper. pregatirca receptiei la terminarea lucrarilor, pregitirea receptiei finale, predarea-primirca

investitiei la beneliciar;

intocmeste lunar situatia statistica privind stadiul realizarii obiectivelor de investitii:

urmareste comportarea in exploatare a constructiilor pe perioada de garantie a lucrarilor:

urmdreste toate actiunile necesare/dupd caz pentru obtinerea avizelor, acordurilor. aprobarilor,

precum si a altor documente specifice, pentru executarea obicctivelor de investitii:

centralizeaza cererile privind investitiile solicitate din partea compartimentelor de lucru ale

Primarici, serviciilor publice de interes local si ale cetatenilor, in vederea intocmirii programului de

investitii supus aprobarii Consiliului local al comunei Lueta:

urmdreste  stadiul - fizic de realizare a obicctivelor de investitii stabilind impreunda cu

compartimentele de specialitate din cadrul primariei si cu executantul lucririi. graficul de executie;

intocmeste documentatiile descriptive pentru obiectivele de investifii care urmeazi a {i promovate:

rezolva corespondenta repartizati;
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3.

indeplinegte si alte atributii stabilite prin dispozitii de citre Primarul Comunei Lueta, in conditiile
legii:
administreaza site-ul oficial si pagina facebook al Primariei comunei Lueta.

Compartimentul financiar-contabil, impozite, taxe si salarizare

Se subordoneaza direct Primarului Comunei.

Atributii:

Contabilitate

fundamenteaza pe baza unor studii si intoemeste anual. la termenele prevazute de lege, pe baza
propunerilor venite din partea unitatilor din subordine. proiectul bugetului local al Comunei,
asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local, in vederea aprobirii bugetului anual:

intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de subordonare locali. pe baza datelor
prezentate de acestia si a indicatorilor de baza. anual st ori de cate ori au loc corectii si
rectificari de buget pentru intocmirea bugetului local al Comunei in vederea supunerii
aprobarii  ordonatorului  principal de credite sau Consiliului local. dupd caz, potrivit
reglementarilor in vigoare;

centralizeaza si verifica propunerile institutiilor din subordine privind realitatea, legalitatea si
oportunitatea clectuarii virarilor de credite intre capitole sau intre subdiviziunile clasificatiei
bugetare in vederca supunerii spre aprobare ordonatorului principal de credite sau Consiliului
local. dupa caz. potrivit reglementirilor in vigoare;

transmite bugetul aprobat fiecdrei unitati bugetare de subordonare locali. anual si dupa caz dupi
rectificarile si corectiile efectuate la bugetul local;

lunar, primeste conturile de executie ale unitatilor bugetare, pe care le verificd, le analizeaza si le
centralizeaza. intocmind executia bugetului local cu incadrarea in prevederile bugetare:

trimestrial primeste darile de seama trimestriale ale unitdtilor de subordonare locali. pe care le
verificd in vederca centralizarii;

trimestrial. intoemeste darea de seami contabila:

anual intocmeste contul de iIncheiere a exercitiului bugetar pe care il supune aprobirii
Consiliului local;

lunar si de cite ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la unitatile de
subordonare locala, analizeaza structura acestora si propune alimentarea conturilor in functie de
prevederea bugetara:

lunar tine evidenta executiei obiectivelor de veslitii aprobate pe categorii de surse si
intocmeste contul de executie;

intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de plata pentru platile
ce se efectueazi citre ordonatorii tertiari de credite, pe care le transmite trezoreriei. pe baza de
centralizator insotit de nota justificativa privind solicitarea de cote si sume defalcate din unele
categorii de venituri de la bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului;

arhiveaza si gestioneaza. conform prevederilor legale, toate dosarele ce tin de fundamentarea.
claborarea, aprobarea si executia bugetului local;

intocmeste documentele de platd si efectucaza inregistrarile in  contabilitatea proprie a
operatiunilor de incasari si plati. potrivit prevederilor legale;

tine evidenta contabild sinteticd si analiticd a tuturor conturilor, inclusiv a materialelor, a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar. a bunurilor apartinind domeniului public si privat;

tine evidenta contabila a cheltuielilor aferente bugetului local, autofinantate, a conturilor din afara
bugetului local:
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tine evidenta contabild a garantiilor materiale;
tine cvidenta contabild a disponibilului in lei si in valuta existent in conturile de la bancile
comerciale:
supravegheaza incadrarea in plafoancle de cheltuieli i realizarea acestora cu respectarea
prevederilor legale:
intocmeste dispozitiile de plata si incasare. privind acordarca in numerar de avansuri spre
decontare, precum si urmarirea decontirii acestora:
intocmeste dispozitiile pentru ridicari de sume din trezorerie. respectdnd plafoanele de plati.
conform legislatici in vigoare;
zilnic verifica registrul de casa;
tine evidenta creditelor bugetare. angajamentelor bugetare globale. legale si aplatilor de casi:
lunar intocmeste balanta debitori-furnizori. balanta materialelor, obiectelor de inventar si mijloace
fixe:
lunar intoemeste registrele contabile obligatorii:
lunar intocmeste executia bugetara a Primiriei pe articole de cheltuieli;
lunar intocmeste si verifica balanta lunard de verificare, avandu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice:
participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar.
mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie;
anual inregistreaza in registrul inventar rezultatul inventarului:
urmdreste exccutia bugetului propriu in vederea respectirii prevederilor si destinatiilor aprobate;
face propuneri fundamentate de modificare. virare a prevederilor bugetare pe structura clasificatici
bugetare:
intocmeste si verifica toate documentele, raportarile si extrasele de conturi in Sistemul national de
verificare. monitorizare, raportare si control al situatiilor financiare. angajamentelor legale si
bugetelor entitatii publice (FOREXEBUG);
intocmeste lunar statele de plata pentru angajatii institutiei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
intocmeste si elibereazi adeverinte privind veniturile realizate de citre personalul primariei;
lunar raporteaza pe portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici
(ANFP) salariile functionarilor publici ai institutiei;
lunar raporteaza la AJFP;

- indicatori din bilant conform OMFP 2941/2009

- informatii despre plati restante (anexa 30b)

- situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal
intoemeste lunar situatia amortizarii mijloacelor fixe ce apartin patrimoniului primariei;
intocmeste toate documentele necesare privind angajarca cheltuielilor, lichidarea, ordonantarea si
plata acestora, se baza actelor justificative:
arhiveaza anual documentele contabile potrivit prevederilor legale:;
organizeaza. urmareste si respectd intreaga activitate contabil-financiari conform reglementarilor
in vigoare:
indeplineste orice alte sarcini specifice postului sau date de conducerea institutiei.

Impozite si Taxe

organizeaza, indrumd si urmdireste: primirea, verificarca. operarea in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale:

introduce in baza de date modificirile privind impozitele de toate felurile:

consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si alte probleme legate de
impozite st taxe:
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raspunde de Intocmirea si realizarca programului de control fiscal privind impozitele si
taxele locale:

opereazd in baze de date toate tipurile de impozite si taxe. taxele speciale, amenzile persoanelor
fizice si juridice;

colecteaza chiriile si emite facturile aferente:

introduce terenurile evidentiate in registrul agricol in baza de date:

opereazd amenzile persoanclor fizice si juridice in baza de date:

intocmeste si transmite institutiilor emitente adresele de preluare in debit a proceselor verbale de
contraventie:

la solicitare informeaza. cu respectarea prevederilor legale in materie, diferite institutii despre
bunurile aflate in proprietatea contribuabililor;

conduce evidenta mijloacelor de transport inmatriculate/inregistrate:

transmite citre alte institutii publice adrese privind radierea din evidenta fiscala a autovehiculelor:;
propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obicctiunilor si contestatiilor impotriva
actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor locale. a accesoriilor acestora. intocmite de organele de specialitate  din cadrul
compartimentului;

organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;
analizeaza dupa fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane fizice
si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale, chiriilor si
concesiunilor  si incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu
prevederile legale:

verificd si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

verificd si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se soliciti acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si
taxclor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare
Consiliului Local:

stabileste i aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarca  disciplinei  financiare, descoperirea, impuncrea  si atragerea de  venituri
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare siliti a unitatilor i
persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale:

organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la
depuncrea si incasarea debitelor;

colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primirici. cu societatile bancare si cu alte
institutii, in vederea incasérii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane
juridice;

intocmeste borderourile de debite si scaderi:

intocmeste trimestrial situatiile privind veniturile neincasate si gradul de incasare a veniturilor
proprii;

intocmeste declaratiile 401:

executd silit debitorii care nu isi plitesc de bunivoie obligatiile datorate bugetului local,
intocmind pentru acesta documentele necesare, conform actelor normative in vigoare;

aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de céte ori constati fapte care
constituie infractiuni conform prevederilor legale:

identifica sediul sau domiciliul debitorilor. cu sprijinul organelor politie, Registrului Comertului
sau a instantelor:

identifica conturile bancare sau locurile de munci ale debitorilor. cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Muncd. pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare:
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aplica procedurile executarii = silite  prevazute de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice. prin: somatii emise, popriri in
banci sau pe salarii:

efectucaza procedurile de insolvabilitate ale debitorilor:

participd la inventaricrea bunurilor impozabile;

indeplineste orice alte sarcini specifice postului, sau date de conducerea institutiei.

Casierie

4.

efectueaza operatiile de incasiri si plati prin casierie:

evidentiaza incasdrile si platile in numerar prin registrul de casa, pe baza documentelor
justificative;

depune la trezorerie pe bazi de foi de varsamant sumele intrate in casierie;

efectucaza operatiile de incasiri a impozitelor si taxelor locale, amenzi. venituri din
concesiuni si chirii. imputatii, taxe judiciare si notariale:

face plata salariilor personalului aparatului propriu de specialitate, serviciilor publice locale.
asistentilor personali. consilierilor locali. celor ce presteaza activitati prin conventii, contracte
temporare. alte categorii de contracte ori alte cheltuieli dispuse de ordonatorul de credite si
contabil:

efectucaza platile benefliciarilor de prestatii sociale;

emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sumele incasate cu inscrierea lizibili a
datelor completate, fara prescurtari, conform rubricilor documentelor intocmite:

intocmeste zilnic borderourile si desfasuratoarele:

urmareste impozitele si taxele neplatite precum si rimasitele:

tine evidenta chitantelor imprimate, a instiintarilor de plata precum si a somatiilor;

exercitd orice alte atributii din domeniul de activitate previzute de legislatia in vigoare, ori dispuse
de conducerea institutiei.

Compartimentul achizitii publice, investitii, proiecte, resurse umane si administrarca
domeniului public si privat

Se subordoneaza direct Primarului Comunei.

Atributii:

Achizitii publice

claborarca programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitdtilor si prioritatilor identificate
la nivelul institutiei. in functie de fondurile aprobate si de posibilitdtile de atragere a altor fonduri:
realizarca punerii in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV). a produselor, serviciilor i lucrarilor ce fac obiectul
contractelor de achizitie publici;

electuarea testarii piefei privind prefurile practicate de operatorii economici in vederea efectuarii
achizitiilor ce fac obiectul cumpararii directe:

asigurarea intocmirii documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizi{ii pe baza caietului de
sarcini, precum si a documentatici primite de la compartimentele care soliciti demararea
procedurii;

intocmirea referatului pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind bunurile,
serviciile si lucrarile ce vor constitui obicctul unei achizitii publice si il supune aprobarii
conducerii;
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asigurarea participarii cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care
insofesc oferta. verifica indeplinirea criteriilor de calificare de citre ofertanti/candidati, realizeaza
selectia conform procedurii care se aplica:

claborarea notelor de fundamentare si notelor justificative in cadrul aplicdrii procedurilor de
achizitii, solicitarea ofertelor pentru testarea pietei. asigurarea primirii ofertelor, inregistrarca si
pastrarea lor, intocmirea proceselor-verbale ale comisiilor si a hotararilor de licitatii. prin
incheierea contractelor de achizitie publica. constituirea si pastrarea dosarului achizitiei;

asigurd activitatea de informare a operatorilor care soliciti documentatia de atribuire/selectare.,
raspunde in mod clar, complet si fard ambiguitati la solicitarile de clarificari, raspunsurile insotite
de intrebirile aferente transmifandu-le ctre to{i operatorii economici care au obtinut documentatia
de atribuire;

claborcaza impreund cu responsabilul pe problemele juridice si transmite la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autorita{ii contractante in cazul existenfei unei
contestaiii gi duce la indeplinire misurile impuse Autoritafii contractante de citre CNSC:

opereazd modificdri sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune. cu aprobarea conducitorului institugiei si avizul Compartimentului economic;

asigura respectarea obligatiei de a derula procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice.
utilizind Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP-SICAP). in procentul stabilit prin
legislatia in materie;

intocmeste, transmite §i raspunde de corespondenta ce se deruleazi cu operatoril economici, pe
parcursul aplicérii procedurilor, in fiecare etapa;

asigurd arhivarea documentelor create in compartiment si predarea acestora la arhiva institutiei in
baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificirile si
completarile ulterioare:

indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de citre primar.

Investitii, proiecte
/

e Identificarca nevoilor comunitatii si raportarea lor la domenii de interes pentru finantatori:

(TS S

Identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intra sub incidenta asistentci
acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferi finantare nerambursabild, sinteza si
sistematizarca datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarca
acestora cu strategia de dezvoltare a comunei:

Elaborarea cererilor de finantare;

Identificarea. sclectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele UE sau a
altor surse interne/externe de finantare nerambursabili, precum si monitorizarea acestor surse de
finantare nerambursabila:

Initicrea si dezvoltarca unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiccte de
dezvoltare locald: realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitati in
managementul strategic si dezvoltirii durabile;

Promovarea catre factorii interesati din comuni a ofertelor de programe din partea UE, inclusiv in
colaborare cu structuri responsabile de administrare a acestor programe, precum $i a ofertelor de
programe din partea oraselor infritite cu comuna:

e Atragerea de finantare nerambursabili - managementul proiectelor:

1.

2

Atragerea de finantari nerambursabile si managementul proiectelor accesate in calitate de aplicant
principal:

Acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul institutiilor
de interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate al primarului in
accesarca si implementarea unor proiecte finantate (co-finantate) din fonduri UE:
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J

Colaborarea, prin stabilirca de parteneriate. cu factori interesati in elaborarea de propuneri de
finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordanti cu
prioritatile de dezvoltare locala identificate:

Strategii de dezvoltare locala:
Coordonarea elaborarii proiectelor. politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor. analizelor s
statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice:
Elaborarca, impreuni cu institutiile implicate, a unor prognoze orientative si programe de
dezvoltare economico-sociald locald si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local;
Intocmirea anual sau ori de cite ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, de
rapoarte privind starea cconomica si socialdi a comunei si prezentarea acestora la termenele
prevazute de lege sau stabilite de primar, Consiliului local:
Propunerea catre primar, Consiliul local de referate de specialitate. vizand actualizarea strategiei de
dezvoltare locala, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice;
Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei. impreund cu factori
interesati. pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei:
Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru
proicctele de hotarari, in vederea promovirii lor in Consiliul local:
Urmareste post-implementare contractele cu finantare nerambursabili:
Intocmeste si transmite toate documentele si rapoartele solicitate de finantator dupa perioada post-
implementare a contractelor de finantare:
Participa la vizitele ex-post la fata locului si solutioneaza misurile ce trebuie intreprinse in vederea
indeplinirii eventualelor recomandari efectuate de citre reprezentantii institutiilor finantatoare:

10. Realizeazda o evidenta tehnic-operativi a proiectelor derulate in comuni. cu sprijin financiar

provenit din fonduri curopene sau alte fonduri:
- Realizeazi o evidenta cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin financiar
provenit din fonduri europene sau alte fonduri;

12. Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea evidentelor tuturor

materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a altor programe.
ndeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de catre primar.

Resurse umane

colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei in vederea intocmirii
proiectelor de hotaréri privind organigrama, statul de functii, statul de personal si fiscle de evaluare
a posturilor;

colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor personale
ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificarile intervenite in
situatia functionarilor publici;

tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participd angajatii Primdriei:
intocmeste. la solicitarea primarului, statistici. sinteze. analize st informari referitoare la actele
administrative ce tin de resursele umane:

asigurd claborarca strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de specialitate
s meserii pentru serviciile Primariei:

asigurd si urmdreste integrarca noilor angajati, efectueazi controlul respectarii disciplinei muncii;
asigura crearca bancii de date privind evidenta personalului, atit a functionarilor publici, ¢ét si a
personalului contractual;

asigurd implementarea si aplicarea statutului functionarilor publici;

efectueaza operatiunile privind incadrarea, redistribuirea. detasarea, pensionarea. incetarea
contractului de muncd si sanctionarea disciplinara, atat a functionarilor publici, cit si a
personalului contractual;
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fundamenteaza cheltuielile de personal i transmite Compartimentului contabilitate fondul de
salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;

urmdreste intocmirea fiselor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Primariei si asigura gestionarea acestora:

indeplineste formalitatile necesare pentru incheierea. modificarea, suspendarea sau incetarca
contractelor de munci gi completeaza REVISAL, in conformitate cu prevederile Codului muncii
si ale altor acte normative specifice:

intocmeste dosare de pensie pentru limita de varsta si vechime. precum si pentru pensionarea pe
motiv de boala si le transmite in timp util;

controleazd prezenta la serviciu a salariatilor Primiriei si face propuneri de sanctionare
disciplinara a celor vinovati;

intocmeste la sfargitul anului in curs planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator, in
colaborare cu celelaite servicii si urmireste efectuarea acestora conform planificarii;

asigurd Intocmirea §i  gestionarea fiselor de evaluare a posturilor  pentru functionarii
publici si personalul contractual din Primarie:

intocmeste  darile de  seama statistice din domeniul siu de activitate si le transmite
institutiilor interesate:

intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat;

asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce
apar pe parcurs, in concordand cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobat de
Consiliul local:

raspunde de organizarca examenelor si concursurilor pentru incadrarea in munca sl avansarea in
grade, trepte superioare sau functii de conducere, precum i pentru verificarea indeplinirii
conditiilor de angajare, pregitire si avansare:

conduce la zi registrul de evidentd a persoanelor imputernicite de Primarul comunei si constate
si s aplice sanctiuni contraventionale, precum si a legitimatiilor intocmite si eliberate in acest
scop:

primeste, verifica, solutioneaza si pastreaza dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii personali ai persoanclor cu handicap, conform Normelor metodologice privind
incadrarca, drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanel cu handicap, aprobate
prin H.G. nr. 427/2001. cu modificarile si completarile ulterioare:

primeste, verilicd, solutioneaza si pastreaza dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii persoanclor varstnice, in conditiile Legii nr.  17/2000, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare:

indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de catre primar.

Administrarea domeniului public si privat

intocmeste documentatiile (proiecte de hotardri, referate) ce se prezintd in sedintele de consiliu cu
privire la probleme de patrimoniu, concesiuni, asocieri, colaborari. inchirieri. comodat;

intocmeste documentafia previzuta de lege pentru organizarea licitatiilor in vederea concesiondrii
bunurilor/serviciilor din domeniul public sau privat dupa caz. aprobate de Consiliul Local sau
primar in conditiile legii;

intocmeste documentatia previzutd de lege pentru organizarea licitafitlor in vederea inchirierii sau
instrdindrii bunurilor din domeniul public sau privat, dupi caz, aprobate de Consiliul Local sau
Primar in conditiile legii;

intocmeste contracte de concesiune in urma adjudecirii ticitafiilor publice, inclusiv procesele-
verbale si rapoartele de adjudecare a licitatiilor;

intocmegte contractele de inchiriere, asociere. concesiune. conform legii;

tine evidenta contractelor de concesiune, inchiriere. asociere $1 vanzare, comodat;
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° asigurd si urmareste incasarca redeventelor, chiriilor si a altor sume, previzute in contractele
incheiate:

° monitorizeazi §i controleaza respectarea tuturor clauzelor din contractele de delegare a gestiunii
serviciilor publice:

e verificd pe teren cererile de concesiune, inchiriere, vinzare sau dare in administrare a bunurilor
apartinand comunei Lueta;

® tine evidenta domeniului public si privat al comunei Lueta si comunici in maximum 30 zile orice
intrare sau iesirc a acestora Compartimentului financiar-contabil, impozite, taxe si salarizar in
vederea inregistrarii acestora in contabilitate, potrivit normelor legale in vigoare;

e inventariaza anual bunurile din domeniul public/privat al comunei Lueta si o comunici
Compartimentului financiar-contabil. impozite. taxe si salarizare:

® ia masuri. in colaborarc cu celelalte compartimente de specialitate ale Primarului cu privire la
evacuarea/desfiinfarea imobilelor aflate pe domeniul public/privat, amplasate abuziv de catre
persoanele fizice sau juridice;

e avizeaza realizarca refelelor de utilitati edilitare ce afecteazi domeniul public sau privat al comunei
Luecta;

° asigurarca controlului respectirii Hotararilor Consiliului Local al Comunei Lueta care
reglementeazd norme privind gospodarirea, pastrarea ordinii si linistii publice, comer{ i transport
in comuna Lueta; constatarea contraventiilor savarsite ca urmare a nerespectarii acestor norme si
aplicarca  sanctiunilor contraventionale; intocmirea proceselor-verbale de constatare a
contraventiilor, comunicarea i incasarea amenzilor contraventionale in acest domeniu;

 asigurarca controlului respectarii Hotararilor Consiliului Local al Comunei Lueta care
reglementeaza metodologia privind aprobares ocupdrii temporare a terenurilor aparfinind
domeniului public sau privat al comunei Lueta; constatarea contraventiilor savarsite ca urmare a
nerespectarii acestor norme §i aplicarea sanctiunilor contraventionale; intocmirea proceselor
verbale de constatare a contraventiilor, comunicarea si incasarea amenzilor contraventionale in
acest domeniu;

e asigurarca desfagurarii acfiunilor specifice in vederea depistarii vehiculelor care se afla abandonate
sau fard stapan pe domeniul public sau privat al comunei Lueta si aducerea la indeplinirca
procedurilor legale in cazul acestor vehicule; constatarea contraventiilor savarsite ca urmare a
nerespectdrii acestor norme si aplicarea sanctiunilor contravenionale; intocmirea proceselor
verbale de constatare a contraventiilor, comunicarea si incasarea amenzilor contraventionale in
acest domeniu;

e raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor.

e indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de citre primar.

5. Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si autorizatii

Se subordoneazi direct Primarului comunei.,
Atributii:

Urbanism

e gestioneazd Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Lueta:

° initiazd si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

e claboreaza si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

° participa la rezolvarca reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau Juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate:
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emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor:

identifica posibilitati si avanscaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistici a Comunei:

urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate. verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurdnd reprezentare la receptia de finalizare a lucririlor respective;

participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de specialitate si asigura informatiile solicitate;
intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului:

colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei. implicate in activitatea de urbanism:
executa in permaientd controale privind respectarea disciplinei in constructii;

controleaza respectarca normelor privind autorizarea constructiilor:

rezolva si raspunde in scris la sesizérile si audientele cetitenilor referitoare la semnalarea cazurilor
de abatere privind disciplina in constructii:

actioncaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetatenilor care
intentioneazd sa exccute lucrdri fird obtinerea prealabili a avizelor si autorizatiilor de constructii:
verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii, in conformitate
cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completirile ulterioare;

participd impreund cu alte organe specializate la verificarca amplasarii constructiilor provizorii de
pe domeniul public. luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanclor fizice sau juridice care incalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand. acolo unde este cazul. Inspectia de
Stat in Constructii;

in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la exccutarea in baza hotirarilor
judecitoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu. privind cazurile de incilcare a
prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale Primarului si
de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului:

colaboreaza pentru realizarca activitatii cu diferite institutii.

indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de citre primar.

Auwtorizatii

analizeaza cererile privind eliberarea acordului de functionare/autorizatiei de functionare a
operatorilor economici, prestatori de servicii pe raza Comunei Lueta, urmirind incadrarea
profilului de activitate al acestora in conformitate cu prevederile stabilite prin  Hotararile
Consiliului Local Lueta:

analizcaza si supune spre aprobare cererile privind desfasurarea de activitati comerciale in centrele
publice de desfacere, urmand incadrarea acestora in regulamentul stabilit de Consiliul local:

supunc spre aprobare solicitarile privind modificarea ori completarea acordurilor/autorizatiilor
cliberate:

analizeazd si supune spre avizare programele de functionare ale unitatilor comerciale si de prestari
servicii, verifica reclamatiile si supune spre solutionare contestatiile privitoare la programele de
functionare aprobate;

analizeaza contestatiile la profilul de activitate aprobat ale unitatilor comerciale si de prestari
servicii si propune spre aprobare masurile necesare:

face propuncri privind organizarea de noi centre de desfacere. precum si privitor la amenajarca si
modernizarea celor existente;
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6.

tine evidenta tuturor operatorilor economici din comuni. care desfasoara activitati comerciale si
prestatoare de servicii;

realizeaza vizarea anuald a tuturor tipurilor de acorduri de functionare/autorizatii de functionare
eliberate la solicitarea titularilor acestora:

stabileste masurile necesare si le prezintd Consiliului local pentru asigurarea libertatii comertului si
a concurentei loiaic. precum si pentru incurajarea liberei initiative in conditiile legii:

urmareste aplicarca hotirarilor Consiliului local in domeniul comertului, prestarilor de servicii si
productiei. exercitarea acestor activititi numai in locuri autorizate:

verifica indeplinirea conditiilor legale de desfisurare a activitatilor comerciale, prestari servicii si
productie:

inregistreaza taxele aferente activitatilor comerciale ale operatorilor economici:

redacteaza documentele de functionare pentru operatorii economici st se asigura de veridicitatea
datclor si semndturilor inscrise si datate. conform prevederilor aprobate in Regulamentul de
organizare si functionare a operatorilor economici. aprobat de Consiliul local al Comunei Lucta
(acorduri de functionare/autorizatii de functionare);

asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteazi:

constata contraventiile la dispozitiile legale in materie si aplica sanctiunile corespunzitoare.
indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de citre primar.

Compartimentul secretariat, relatii publice si arhiva

Se subordoneaza direct Secretarului general al comunei.

Atributii:

Relatii cu publicul

stabilirea modului in care se desfasoard activitatile specifice registraturii:

asigurarea activitatii de relatii publice;

asigurarea simplificarii accesului cetdtenilor la serviciile publice:

asigurarea integritatii si transparentei in domeniul informatiilor de interes public:

oferd informatii cetatenilor cu privire la activitatea primariei si consiliului local;

ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii.
avize, adeverinte, etc.). care intrd in sfera de competenta a Consiliului local si primdriei;

in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii neguvernamentale oferi
informatii ce vizeaza comunitatea;

desfigoara activitati de primire, evidentd si urmairire a rezolvarii petifiilor, conform Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobatd cu
modificari prin Legea nr. 233/2002.

Registratura

primirea si inregistrarea documentelor:

repartizarea si solutionarea corespondentei:

redactarea si semnarea documentelor;

operarea icsirii documentelor si expedierea acestora:

tinerea evidentei bonurilor valorice:

receptionarea si evidentierea materialelor si serviciilor de intretinere curentd;
organizarea si desfasurarea unor activitati de protocol:

arhivarea documentelor.
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Comunicare si Informare

realizarea unci comunicari si cooperari eficiente intre cetatean si administratia publica locali:
cresterea calitatii serviciilor oferite privind solutionarea petitiilor si audientelor, astfel incat si
satisfaca nevoile cetatenilor.

Arhiva

initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii;
asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verilicirii s confirmdrii nomenclatorului:
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor:

verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru  documentele fard evidentd, aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curent;
responsabilul de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceastd calitate. convoaci
comisia in vederca analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi
propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru
confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la
unitatile de recuperare:

cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare:

pune la dispozitic, pe baza de semndturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor [i reintegrate la fond;

organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale. mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhivi: soliciti conducerii
unitatii dotarca corespunzitoare a depozitului (mobilier. rafturi, mijloace P.S.1. s.a.): informeaza
conducerea unitdtii i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare
sl conservare a arhivei:

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori:

pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de citre primar.

7. Compartimentul stare civila, autoritate tutelar, protectia copilului si asistenti sociala
Se subordoneazi direct Secretarului general al comunei.

Atributii:

Stare civila

intoemeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, cisitorie sau deces. in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civila inregistrate;

inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila — exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul 11. in
conditiile metodologiei:

clibereaza gratuit. la cererea autoritagilor publice, extrase pentru uzul oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
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Legii nr. 16/1996. cu modificarile si completarile ulterioare. precum si ale Regulamentului (UL)
2016/679:

e clibereazi la cererea persoanclor fizice dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila. potrivit
modelului prevazut in anexa 9, dovezile cuprinzind, dupa caz. precizari referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civila;

o trimit structurilor de evidenta din cadrul SPCLEP. la care este arondatd unitatea administrativ-
teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificirilor
intervenite in statwtui civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire
la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani: actele de identitate ale persoanclor
decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de identitate se
trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul SPCLEP de la ultimul loc de domicilju:

e trimit centrelor militare pani la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor:

° rimit structurilor de stare civild din cadrul SPCLEP la care este arondati unitatea administrativ-
teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare:;

e intocmesc buletine statistice de nastere, casatorie sau deces in conformitate cu normele INS pe carc
le trimit, pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi la Directia Judeteana de Statistici;

o dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civili. in conditii care sa
asigure evitarca deteriorarii sau disparitiei acestora si asiguri spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatilor de stare civila;

e atribuic codurile numerice personale CNP, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si
le arhiveaza in conditii de deplini securitate:

e propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul SPCJEP:

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

e primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a i transmise spre verificare SPCLEP/DJEP;

e primesc cererile de inscriere mentiuni cu privire la modificirile intervenite in strainatate, in statutul
civil al persoanei. determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi DEPABD. in vederea avizirii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterii aprobirii:

e primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strainitate,
insotite de actele ce le sustin, intoemese referatul cu propunerile de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere, pe care le nainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii
prealabile de SPCIEP in coordonarea cirora se afli;

e primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmese documentatia §i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza SPCJEP, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre Primarul UAT:

* primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civili. intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului UAT emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al SPCJEP:

e inaintcazd SPCIEP exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila — exemplarul I;

e scsizeaza imediat SPCIEP/DGEPM Bucuresti — DSC. in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special;
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o clibercazd, la cererea persoanclor fizice indreptatite. certificate care si ateste componenta familiei.
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate:

e cfectueaza verificarile necesare avizrii cererilor de reconstituire si de intoemire ulterioard a actelor
de stare civila pentru cetitenii romani si persoanele fara cetdtenie domiciliate in Romania;

e clectucaza verificari si intocmese referate cu propuneri in vederea avizirii de citre SPCIEP. a
cercrilor de transcriere a certificateior/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine.
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

o cfectucaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect anularea.
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila s1 a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparitici si a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;

® inscriu in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renunfarca la cetdtenia romand, in baza comunicirilor primite de la DEPABD. prin structura dc
stare civila din cadrul SPCJIEP:

o cfectucaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

 colaboreaza cu directiile de sandtate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a caror identitate
nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila:

e colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului.
reprezentantii serviciului public de asistenta sociald si unitatile de politie, dupa caz, pentru
cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie
de stare civild si de evidentd a persoanclor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pand la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum s1 pentru clarificarea situatici
persoanclor/cadavrelor cu identitate necunoscuta:

o transmit lunar la SPCJEP situatia indicatorilor specifici;

e transmit semestrial la SPCJEP situatia casatoriilor mixte.

e indeplineste orice alte atributii delegate sau date in sarcina sa de citre primar.

Autoritate tutelara
° intocmeste dispozifii pentru minori i interzisi judecitoresti la solicitarea notarilor publici;
e intocmeste anchete psihosociale conform art. 229 al. 2 lit. b din Legea nr. 71/2011 pentru puncrea
in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu privire la:
O exercitarea autoritdfii parintesti asupra minorilor la desfacerea cisatoriei sau in cazul
anularin acesteia;
o modificarca masurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale s1 patrimoniale dintre
parinti si copii;
O exercitarea autorita{ii parintesti asupra minorilor din afara cisitoriei. care au filiatia
stabilita fata de ambii parinti;
©  stabilirea locuinfei minorului in cazul in care parinii nu locuiesc Impreund $i nu au ajuns la
un acord:
o stabilirea obligaiei de intrefinere §i a contributiei datorate de fiecare parinte minorului, in
cazul in care parin{ii nu se infeleg in aceste privinte.
e clectucazd raport de ancheta psihosociala la solicitarea notarilor publici conform art. 375 Cod civil
cu privire la:
O exercitarea autoritatii parintesti de catre parinti:
o stabilirca locuintei copiilor dupa divort:
o modalitatea de pastrare a legaturilor personale de citre parintele separat si fiecare dintre
copii;
o stabilirea contributici parintilor la cheltuielile de cregtere, educare, invataturd §i pregatire
profesionala a copiilor.
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consilierea cetatenilor, in vederea intocmirii declaratiilor previazute de noul Cod civil, ca de
exemplu: declarafie persoana curator, conform dispozitiilor art. 113 Cod civil, declaratie minor de
14 ani asistat la incheierea actului juridic. documentatic necesara incuviintarii cumpararii/donatici
unui bun pe numele minorului/interzisului:

identificarea persoanclor pentru  numire de citre instanta  de tuteld in calitate de
tutore/curator/membru in consiliul de familie. conform dispozitiilor art. 118, 125, 170, 180 Cod
civil;

efectuarea verificarilor periodice in teren §i intocmirea de rapoarie pentru semnalarea cazurilor ce
presupun intervenjia instaniei de tuteld, ca de exemplu: deces tutore, inlocuire tutore, insusirea de
bunuri ale minorului de cétre tutore/parinte, administrare necorespunzitoare a bunurilor minorului
sau alte cazuri care se incadreaza in .fapte pagubitoare pentru minor”, conform dispozitiilor art.
155 Cod civil:

intocmirea inventaruiui bunurilor minorului/interzisului judecitoresc. conform dispozitiilor art. 140
Cod civil. in calitate de delegat al instantei de tutela:

efectuarca anchetei privind situatia, daca actul corespunde nevoii minorului sau daci prezintd un
folos neindoielnic pentru minor, conform dispozitiilor 145 Cod civil:

efectuarea de verificari pe teren pentru realizarea controlului efectiv si continuu asupra modului in
care tutorele si consiliul de familie isi indeplinesc atributiile cu privire la minor si bunurile
acestuia, prevazut de art. 151 noul Cod civil si sesizarea instantei de tuteld in cazurile prevazute de
art. 163 Cod civil pentru aplicarca amenzii civile:

consilicrea tutorilor privind darea de seama anuali, convocarea tutorilor in fata instantei de tutela
prin deplasari la domiciliu. adrese. inclusiv prin organele de politie:

consilierea tutorilor privind darea de seami generald, convocarea tutorilor in fata instantelor de
tutela prin deplasari la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de politie:

efectucaza anchete sociale la solicitarea instantei de Judecatd, in vederea instituirii tutelei pentru
minori atunci cand ambii parinti sunt, dupd caz, decedati. necunoscufi, decazuti din exercitiul
drepturilor parintesti sau li s-a aplicat pedeapsa penala a interzicerii drepturilor parintesti, pusi sub
interdictie judecatoreasca. disparuti ori declarati judecatoreste morti, precum si in cazul in care, la
incetarea adopliei. instan{a hotaréste ca este in interesul minorului instituirea unei tutele;

efectucaza anchete sociale la solicitarea instantei j udecatoresti, pentru a se stabili daca o persoani
indeplineste conditiile pentru a putea fi numita tutore pentru bolnavul a cérui punere sub interdictic
a fost solicitata in instan(a;

efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecata la domiciliul condamnatilor pentru a
constata situatia familiala a acestora. Intrucat au solicitat intreruperea executdrii pedepsei;
efectucaza anchete sociale la domiciliul interzisilor Judecitoresti care sunt institutionalizati in
vederea reintegrarii acestora in familie:

indeplineste orice alte atributii date de citre seful icrarhic superior. care, prin natura lor, sunt de
competen{a sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

Asistenta sociala

asigura  solutionarea cererii  de acordare a ajutorului social in termenul stabilit prin
0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completdrile ulterioare, si Legea nr. 486/2003 pentru aprobarea O.U.G. nr. 27/2003 privind
procedura aprobdrii tacite. Indruma cetitenii cu privire la actele necesare si verifica documentatia
depusa;

urmareste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social, conform Legii
nr. 416/2001 privind venitul minim garantat. cu modificirile st completarile ulterioare;

asigurd efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primarul Comunei Lueta:
primeste si verifica intrunirea conditiilor legale de citre cererile de ajutor de urgentd;

intocmeste statul de plata pentru ajutorul social:

Page 24 of 37



JUDETUL HARGHITA AL APARATULYUI DE SPECIALITATE

COMUNA LUETA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE | Editia: I

Revizia: 0
Pag. 25 din 37

AL PRIMARULUI COMUNEI LUETA
Cod: ROF-01

elibercaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

intocmeste dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiil cu varste cuprinse intre 0-7 ani:

realizeazd obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in familie.

conform Legii nr. 217/2003. republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

primeste si solutioncaza cererile privind acordarea indemnizatiei de nastere;

intocmeste dosare pentru plata ajutoarelor. potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim

garantat, cu modificarile si completirile ulterioare:

intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei cu energie termica

fumizatd in sistem centralizat si gaze naturale, conform prevederilor O.U.G. nr. 81/2003.

aprobatd cu modificari prin Legea nr. 525/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

organizeaza si controleaza activitatea stabilitd prin hotararile Consiliului local privind locurile
subventionate in cadrul programului de ocupare temporard a fortei de muncd din randul
somerilor, conform Legii nr. 76/2002. cu modificarile si completirile ulterioare:

comunica institutiei prefectului, anterior demardrii procedurii de achizitie publica, in vederea

atribuirii contractului de emitere de tichete sociale pe suport electronic pentru mese calde de catre

Ministerul Fondurilor Europene, numarul de destinatarii finali din categoriile prevazute la art. 3

alin. (2) din OUG 115/2020:

intocmesc si aproba listele pentru destinatarii finali prevazuii la art. 3 alin. (2) din OUG 115/2020

conform evidentelor proprii;

intocmesc si aproba listele la nivel local cu destinatarii finali persoane varstnice/persoane fara

adapost. sens in care organizeaza sesiuni de selectare a destinatarilor finali. realizeazi anchete

sociale sau alte modalitati de identificare a persoanelor varstnice/persoanclor fara adapost;
intocmeste, verifica s1 actualizeaza dosarelor pentru:

- alocatic familiala complementari si alocatic de sustinere

- cantine de ajutor social

- efectucaza anchete sociale:

Inainteaza. pe baza borderoului, dosarele de mai Jos la Ageniia Judeteand pentru Prestatii Sociale

Harghita:

- alocatie familiala complementara si alocatie de sustinere:

Atributii in domeniul organizarii si acordarii serviciilor sociale de interes local:

- claboreaza plan anual de actiune privind serviciile sociale:

- claboreazi, in baza evaluarii initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistenta
sociald. respectiv servicii recomandate si beneficiile de asistentd sociale la care persoana are
dreptul:

- analizeazd situatia persoanelor cu dizabilitati din UAT si creeaza conditii de acces pentru toate
tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale persoanelor;

- asigura consiliere si informare (amiliilor persoanclor cu dizabilitati asupra drepturilor si
obligatiilor acestora i asupra serviciilor disponibile pe plan local;

- infiinteaza un registru de eviden(d cu privire la persoancle varstnici, care necesitd acordarea de
servicii sociale;

asigurd §i organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociali:

pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunari a
cererilor §i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati $i inspectie sociala,
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verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asisten{a sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau. dupd caz. stabilite prin hotdrare a consiliului local. $i
pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asistenta sociala;
intocmeste dispozifii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru
aprobare:

comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptaiti.
potrivit legii;

urmareste §i raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptaite
la beneficiile de asistentd sociala:

efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de rise de excluziune
sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in functic de
situatiile constatate. propunc masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

realizeazi activitatea financiar-contabili privind beneficiile de asistenta sociald administrate:
participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finanfarea beneficiilor de
asistenta sociala;

claboreaza. in concordan{d cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu §i lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani. pe care o propune spre aprobare consiliului local si
raspunde de aplicare acesteia;

claboreazd planurile anuale de acfiune privind serviciile sociale administrate si finanfate din
bugetul consiliului local i le propune spre aprobare consiliului local. care cuprind date detaliate
privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente. serviciile sociale propuse
pentru a fi infiinate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare:

inifiazd, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitafi;

identifica familiile §i persoancle aflate in dificultate. precum si cauzele care au generat situatiile de
risc de excluziune sociali;

realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

propune primarului. in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si
public-privat pentru sustinerea dezvoltirii serviciilor sociale:

propune infiinfarea serviciilor sociale de interes local:

colecteaza, prelucreaza §i administreaza datele s informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asisten{i
sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarca
acestuia;

monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale:

claboreazd si implementeaza proiecte cu linantare nafionala si internationald in domeniul
serviciilor sociale:

claboreaza proiectul de buget anual pentru susfinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de actiune, si asigurd finanfarea/cofinantarea acestora;

asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

furnizcaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilita(i, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate:

incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continui de asisten{i personali;
evalucaza §i monitorizeazi activitatea acestora in conditiile legii:
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® sprijind compartimentul responsabil cu. contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011. cu modificirile si
completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii:

o planifica si realizeaza activititile de informare. formare si indrumare metodologici, in vederea
cresterii performaniei personalului care administreaza si acorda servicii sociale:

e colaboreazi permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

° sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind regleinentarea activitatii de voluntariat in Romaénia, cu modificarile ulterioarc:

e intocmeste situatiile in vederea ridicarii drepturilor banesti pentru categoriile de beneficiari in
domeniul asistentei sociale, precum si alte categorii. potrivit legii;

° indeplinegte orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare, ori date in sarcina sa
de citre conducerea institutiei.

8. Compartimentul agricol
Se subordoneaza direct Secretarului general al comunei.

Atributii:

Registrul agricol

o completarea si tinerea la zi a registrului agricol scris (registru) si in format electronic;

e centralizarca datelor din registrul agricol;

e opereazd in registrul agricol modificiri ca urmare a actelor de vanzare-cumparare, mostenirilor,
donatiilor, schimbarii categoriilor de folosinta a terenurilor;

® tine evidenta persoanelor fizice si juridice care au terenuri in arendi, conform legii;

° intocmeste si elibereazi adeverinte de proprietate cu situatia existenti in registrul agricol;

° intocmeste situatii statistice. dari de seama statistice, situatii cadastrale si alte situatii referitoare la
registrele agricole si le inainteaza institutiilor solicitante. conform legii;

o clibercaza copii de pe registrele agricole si furnizeazi date din registrele agricole, cu respectarea
prevederilor legale;

° intocmeste §i clibercaza atestatele de producitor si raspunde de exactitatea datelor;

e solutioneaza cererile si redacteaza raspunsurile la cererile adresate Compartimentului:

» colaboreaza cu Compartimentul financiar-contabil impozite, taxe si salarizare pentru furnizarea
datelor din registrele agricole, pentru impunere:

° intocmeste si clibereaza adeverinte CI, somaj. handicap, succesiune. burse si alte documente

privind registrul agricol;

face verificari in teren cu privire la veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

clibereaza documentele necesare pentru subventii (APIA. motorina, animale si altele);

organizeaza si asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor sale;

indeplineste orice alte atributii delegate de citre secretarul general, sau date in sarcina sa de catre

primar.

e  Fond Funciar

e verificarea dosarelor aflate in lucru:
e verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate:
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verificarea corectitudinii amplasamentelor:

pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei judetene de fond funciar;
intocmirea raspunsurilor la diversele solicitari privind modul de aplicare a legilor in vigoare;
intocmirea diferitelor comunicari, ingtiingdri privind masurile stabilite de comisia locald de fond
funciar i hotararile comisiei judetene de fond funciar:

intocmirea procesclor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;

punerea efectiva in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei:

intocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectului, judecitorie,
tribunalul. oficiul de cadastru. agentia domeniilor statului, polifie, etc.) privind modul de aplicare a
Legii fondului funciar;

eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale. titlurile de proprietate, ordinele
prefectului, copii de pe dosarele de fond funciar, etc.);

intocmire  situafii. solicitari de avize. referate, procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente din cadrul primariei sau pentru alte institutii;

intocmirea situaiilor centralizatoare privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar.

indeplineste orice alte atributii delegate de citre secretarul general. sau date 1n sarcina sa de citre
primar.

Cadastru

participa la actiunca de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;

cfectucazd misurdtori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locala de aplicare a Legii fondului funciar:

intocmeste fisele de punere in posesie;

constituic si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificirilor acestora:
constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei:

urmareste modul in care detindtorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol.

indeplineste orice alte atributii delegate de citre secretarul general, sau date in sarcina sa de citre
primar.

9. Compartimentul cultural (bibliotecii, ciminul cultural, casa muzeald)
Se subordoneaza direct Viceprimarului comunei.

Atributii:

Biblioteca

e  organizarea de activitati culturale;

e Imprumut carte:

e completarea colectiilor bibliotecii;

e intocmirea periodica a evidentei globale si individuale a publicatiilor prin completarea registrului
de miscare a fondului. registrului inventar;

e realizarea evidentei zilnice a cititorilor. a cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizate;

e activitdti de sprijin si informare pentru utilizatorii bibliotecii:

e activitati de pregatire si redactare a ziarului local.
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Camin cultural
Referent:

elaboreaza un program de dezvoltare si strategii culturale pentru o perioada de timp;

® promoveazd masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din comuna, susfinerea sl asigurarea
conditiilor necesare desfasurarii activitagilor culturale si artistice organizate in comuna de citre
primarie, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice sau fizice;

e dezvolta relafii permanente cu instituiile de cultura in scopul fundamentarii strategiilor culturale,
precum si a programelor si proiectelor culturale specifice:

° colaboreazd cu celelalte compartimente de specialitate ale Primariei in scopul integrarii
propunerilor sale de angajamente fafd de programele institutiilor de culturd in ansamblul
programelor sus{inute de comuna, precum si in vederea exercitirii competentelor de coordonare a
activitafii acestor institugii sub aspect metodologic;

* analizeaza dinamica vie(ii culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor sustinute de
comuna in acest domeniu i propune masuri fundamentate privind optimizarea si dezvoltarca
ofertei culturale locale;

 evalueaza programele, strategiile culturale i proiectele de management propuse de institutiile de
cultura in conformitate cu Legea din domeniu:

° asigurd asisten{a persoanelor fizice i juridice interesate sa contribuie la diversificarea formelor de
organizare a vielii culturale locale si la dezvoltarea ofertei culturale locale, precum si celor care
sus{in proiccte si programe culturale in parteneriat cu autoritatile si institutiile comunei;

o analizeaza proicctele. intocmeste si propune spre aprobare misurile de colaborare cu uniunile de
creafie, asociaiile profesionale de utilitate publica, initiaza programe in partenerial pentru
dezvoltarea si sus{inerea ofertei culturale a comunei:

e coordoncazi programarea evenimentelor culturale, sportive si sociale desfasurate pe domeniul
public al comunei in colaborare cu serviciul de specialitate:

e participd la gedintele de evaluare i aprobare a cererilor de desfisurare a cvenimentelor pe
domeniul public:

® participa in calitate de membru in comisiile de evaluare si selectic a proiectelor, ca reprezentant al
aparatului de specialitate al primarului, in situatia in care este desemnat prin dispozitie;

e cvalueazd cererile de finantare selectate pentru a fi finantate de citre comisie si aprobate prin
HCL.:

° gestioneazd §i rezolva corespondenta sositd prin mail sau prin registraturd pe tema finan{irii
nerambursabile a programelor. proiectelor si actiunilor sportive acordate de Primaria comunei;

° se ocupd de pregitirea cultural — artistica a copiilor si tinerilor din cadrul formatiilor de dansuri
populare:

e organizeaza balurile si petrecerile traditionale.

fngr{,r'i!or:

° saasigure curdtenia permanenta in Caminul cultural si in jurul acesteia;

° saanunte referentul cultural despre evenimentele deosebite si masurile luate:

® sarespecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor,

e asigurd predarca/primirea tacdmurilor din dotarea caminului cultural. catre/de la solicitanti;

e pregateste sala de spectacol pentru evenimente culturale:

e verifica la terminarea programului daca usile de intrare sunt incuiate:

e participd la orice activitate la nivel de primdrie sau camin cultural, cand este solicitat.
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Casa muzeald

organizarea de diverse manifestdri stiintifice i culturale sau colaborare la acestea:

organizarea activitatii casei muzeale;

atragerea unui numar cat mai mare de vizitatori;

organizarea expozifiilor temporare cu tematica la cererea unei categorii de public (varsta, pregatire
profesionala);

preocupiri legate de imbogitirea patrimoniului muzeal:

imbogatirea fondului documentar prin adunarea de date referitoare la patrimoniul muzeal:
organizarea sau colaborarea la realizarea unor expozitii permanente sau a unor expozitii temporare
si participarea la intrefinerea si actualizarea lor;

organizarea unor activitati de cunoastere si insusire a indeletnicirilor stravechi(tesut, brodat) de
atre copii:

participarea la sesiuni de comunicari, conferinte. colocvii si intruniri de specialitate organizate in
muzeu sau in alte institufii similare din jard sau strainatate:

participarea in comisiile de receptie, evaluare si inventariere a patrimoniului:

colaborarea cu restauratorii §i conservatorii la toate operatiunile de conservare si selectionare a
lucrdrilor cu prioritati in vederea restaurdrii:

asigurarea curateniei permanente in Casa muzeald si in jurul acesteia:

10. Compartimentul de intretinere
Se subordoneazi direct Vieeprimarului comunei.

Atributii:

° saasigure curd{enia permanenta in localul Primiriei i in jurul acesteia:

e saanunte conducerea Primariei despre evenimentele deosebite si misurile luate:

e sarespecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor.

° anunta ori de cdte ori este necesar cetdtenii sa se prezinte la primirie;

e afigcaza anunturile pe afisicrele primariei:

e verifica la terminarea programului daca usile sunt incuiate la birouri si intrarile primariei;
L]

participa la orice activitate la nivel de primarie cind este solicitat.

11. Centrul de informare si premovare turistici
Se subordoneaza direct Viceprimarului comunet.

Atributii:

e informarca generala asupra ofertei turistice si atractiilor turistice locale. regionale sau nationalc;

° puncrea la dispozitia turistilor de materiale de promovare locale. regionale sau nationale, in limba
romdna si in cel putin o limba de circulatie internationali:

e informarea privind oferta locala de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit;

e informare cu privire la posibilitatile de rezervare a biletelor de transport;

e informare cu privire la ghizi turistici locali, nationali si specializati;

o

organizarea sau co-organizarea de activitati generale de marketing intern §i extern cu rol in
cresterea circulatiei turistice locale si regionale;
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consilicrea cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale s1 nationale, ca
serviciu cu titlu gratuit:

cooperarea cu entitdtile locale si regionale, pe probleme de turism (autoritati ale administratici
publice locale, camere de comert. agentia pentru dezvoltare regionald, organizatia de management
al destinatiei. alte centre nationale/locale de informare 1 promovare turistici etc.);

cooperarca cu autoritatea administratiei publice centrale responsabila in domeniul turismului si
furnizarea, la cererca acesteia, de date statistice referitoare la circulatia turistica locald si regionala.
de date referitoare la evenimente cu rol in cresterea circulatiei turistice. care se realizeazi pe plan
local si regional, precum si furnizarea altor informatii referitoare la activitatile turistice si oferta
turistica pe plan local si regional;

efectuarea de activitati de cercetare de piata pe plan local si regional. de analiza, planificare,
structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locala si regional si marketing turistic.
in colaborare cu autoritati ale administratiei publice locale si cu autoritatea administratici publice
centrale responsabili in domeniul turismului:

oferirca de informatii cu privire la autoritatile competente in solutionarea reclamatiilor care sc
inregistreaza pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice:

claborarca/realizarca de materiale promotionale in scopul promovarii actiunilor turistice: brosuri de
prezentare, panouri de informare, harti, planuri ale localitatilor, ghiduri turistice, CD-uri, DVD-uri.
postere. website-uri de informare si/sau promovare:

colaborarea cu voluntari;

colaborarea cu sectorul privat in indeplinirea atributiilor pentru realizarea de cercetdri. realizarea de
materiale de promovare, colectarea informatiilor despre structurile de primire turistica etc.;
inventarierca patrimoniului natural si cultural din destinatia turistica, la nivel de comuna, oras.
municipiu, judet, regiune (administrativa, etnografica, parc national/natural ctc.):

comercializarca de materiale de promovare, produse traditionale. cu respectarea prevederilor legale
in vigoare. Se pot comercializa produse si servicii de tipul: bilete la evenimente culturale si
sportive, materiale informationale (harti, planuri ale localitatilor. ghiduri turistice, cirti, casete
video. CD-uri, DVD-uri, postere, ilustrate. brosuri ale oraselor), suveniruri (stegulete, esarfe,
saluri, tricouri, umbrele, insigne, obiecte si produse specifice zonei):

asigurd buna functionare a cladirilor de la Chirui Colt. precum si intretinerea si folosirea
corespunzitoare a acestor cladiri prin predarea si primirea personala a cheilor imobilelor.

12. Compartimentul gospodairire comunali si transport
Se subordoneaza direct Viceprimarului comunei.

Atributiile de mai jos sunt indeplinite de 4 muncitori calificati si un sofer cu 1/2 norma:

inaintare de propuneri in domeniile: reparatii curente, intretinere drumuri, poduri, iluminat public,
siguranta circulatiei. etc.

exploatarea si taierca lemnelor de foc pentru primdrie si institutiile subordonate;

intretinerea drumurilor comunale si a strizilor din comuni, montarea semnelor de circulatic,
desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal:

executarea lucrdrilor de deszapezire si imprastiere material antiderapant pe drumurile comunale si
strazile de pe raza UAT Lueta;
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amenajarca, intretinerea si infrumusetarca zonelor verzi. parcurilor, gradinilor si spatiilor publice
de pe raza UAT Lueta;

executarca de lucrari de reparatii si de intretinere la imobilele primariei si a institutiilor
subordonate;

lucrari de curdtenie generala de primavara si de toamni pe raza UAT Lueta,

colectarea gunoaielor menajere din zona Selters — Chirui. si transportul acestora la locul de
colectare situata in comuna;

acordarce de sprijin locuitorilor comunei in caz de calamitati naturale (inundatii, ploi torentiale.
furtuni. viscol ete.)

asigurarea incalzirii sediului Primariei, a Cantinei sociale, a Caminului cultural. Bibliotecii si casel
muzeale;

tinerea la zi a consumului de lemn de foc:

intretinerea permanentd a instalatiilor de incalzire a imobilelor si protejarea acestora impotriva
inghetului:

conducerea si folosirea utilajelor, autospecialelor si autovehiculelor unitatii in conditii optime si de
siguranta deplina;

intretinerea corespunzatoare a utilajelor din dotarea primdriei;

gestionarea in mod real si corespunzitor a microbuzului de transport elevi:

exccutarea transportului elevilor pe bazi de foaie de parcurs:

respectarea normelor de igiena si protectia muncii, precum si a normelor PSI:

indeplinirea oricaror alte atributii stabilite de primar sau viceprimar.

13. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti (SVSU)
Se subordoneaza direct Viceprimarului comunei.

Atributii:

conduce interventia la incendii, calamitati naturale si catastrofe:

atentioncaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezonul de primavari-toamna.
perioade caniculare si cu seceta prelungita sau cand se inregistreazi fenomene meteo deosebite:
raspunde de informarea cetatenilor prin mijloacele puse la dispozitie de catre primar;
supravegheaza unele activitati cu public numeros. de naturi religioasa, cultural-sportiva sau
distractive, sarbitori traditionale:

intocmeste documentele de organizare si desfisurare a activitatii de prevenire a situatiilor de
urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si le supune spre aprobarea Consiliului local;
raspunde in fata primarului si a Consiliului local de activitatea SU-

propune primarului i Consiliului local masuri de imbunatitire a activitatii de prevenire a situatiilor
de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii SU;

claboreaza tematica de instruire a membrilor SU si efectueaza instruirea in domeniul situatiilor de
urgenta a angajatitor din aparatul administrativ al Primariei:

acordd asistenta tehnica de specialitate conducitorilor de unitati subordonate Primariei (unitati de
invitdamant, unitati sanitare, cimine culturale) st verifica indeplinirea masurilor stabilite:

urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

participa la activitatca de prevenire si stingere a incendiilor (controale. cursuri. instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri organizate de 1SU).
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Alte activititi derulate in cadrul Primiriei:

Activitafi juridice

asigura consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

intocmeste proiccte de hotaréri in vederea supunerii spre adoptare Consiliului local;

asigurd, prin acordarea de asisten{a juridicd, cadrul legal necesar pentru activitatea
compartimentelor din cadrul primariei;

asigurd. in conditiile legii, reprezenarea Consiliului local si al primarului in fafa instangclor
Judecdtoresti sau a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmdrire penald, a notarilor publici,
precum si in relatiile cu alte persoane juridice si fizice:

avizeaza legalitatea actelor care pot angaja riaspunderea patrimoniald a Consiliului local si. dupi
caz, participd la negocierea si redactareca acestora:

cerceteaza si solugioneaza scrisorile. sesizirile si reclamatiile cetdfenilor in spiritul prevederilor
legale, adresate Consiliului local si repartizate de conducere:

fine evidenfa operativd a tuturor cauzelor aflate in curs de Judecata si urmareste asigurarca
reprezentarii in faga instangei;

avizeazi contractele economice, actele aditionale si alte acte de gestiune care implica riaspundere
Juridicd, contrasemnand pentru legalitate aceste acte administrative de gestiune;

acorda asisten{a de specialitate si indrumare la organizarea concursurilor sau examenelor pentru
ocuparea posturilor vacante;

asigurd evidenta. pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;
participd in comisiile constituite pentru aplicarea Legii nr. 18/1991 si Legii nr. 10/2001, in cele de
achizitii publice, licitatii, concesiuni.

Consilier ctic

actualizarea periodica a Codului de conduita al Primiriei:

aducerea la cunostintd a Codului de conduita citre toate structurile Primariei;

monitorizarea modului de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de ciitre
functionarii publici si intocmirea de rapoarte si analize cu privire la acestea;

deslasurarca activitatii de consiliere etici, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
inifiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insa din conduita
adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia:

claborarea de analize privind cauzele, riscurile i vulnerabilitagile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici §i care ar putea determina o incileare a principiilor i normelor de conduita.
pe care le inainteaza Primarului. si propunerea de misuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea
riscurilor si a vulnerabilitailor;

organizarca de sesiuni de informare a funclionarilor publici cu privire la normele de etica.
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritajii sau care instituie obligatii in
legaturd cu respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau Primiria:
semnalarea de practici sau proceduri instituionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor
si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici:

analizarea sesizarilor i reclamatiilor formulate de cetafeni si de ceilalfi beneficiari ai activitayii
Primarici cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directd cu cetatenii si
formularea de recomandiri cu caracter general, fird a interveni in activitatea comisiilor de
disciplina:

adresarea in mod direct de intrebari sau aplicarea de chestionare cetafenilor si beneficiarilor dirceti
al activitafii Primariei cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul.
precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Primarie;

indeplinirea oricdror atributii incredintate de conducerea Primiriei. in conformitate cu legislatia in
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vigoare, in legaturd cu asigurarea respectarii Codului de conduita in cadrul institutiei.

CAPITOLUL VI —PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 29. — Primaria Comunei Lueta este operator de date cu caracter personal, exercitand atributiile
prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016.
Art. 30. — In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmatorii termeni se definesc astfel:
Prin operator se intelege persoana fizici sau juridicd, autoritatea publicd, agenfia sau alt organism
care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal: atunci cand scopurile i mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul
intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot f1 prevazute in dreptul Uniunii
sau in dreptul intern.
in cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucrare,
acestia sunt operatori asociafi. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilitatile fiecaruia in ccea
ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in special in ceea
ce priveste exercitarea drepturilor persoanclor vizate si indatoririle ficciruia de furnizare a
informatiilor prevézute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului i
in masura in care responsabilitafile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern
care se aplica acestora. Acordul poate si desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.
Persoana imputernicita de operator este persoana fizica sau juridicd, autoritatea publica, agentia sau
alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului.
Art. 31. — Atributiile Primariei, in calitate de operator de date cu caracter personal sunt urmatoarcle:
I. desemneaza un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, in conditiile si pentru
indeplinirea sarcinilor stabilite la art. 37 - 39 din Regulament:
2. cartografiaza prelucrarile de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din
Regulament, dupa cum urmeaza:
2.1. identifica cu precizie prelucrdrile de date cu caracter personal efectuate:

e diferitele prelucrari de date cu caracter personal;

e categoriile de date cu caracter personal prelucrate;

e scopurile urmdrite prin operaiunile de prelucrare a datelor:

e persoanele care prelucreazi aceste date;

e fluxurile de date, indicind originea si destinatia datelor.
2.2. pastreazi evidenta prelucrarilor de date cu caracter personal. in seris, inclusiv in format electronic,
aceasta cuprinzand informatiile prevazute la art. 30 alin. (1) din Regulament:
3. identificd actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de Regulament,
avand in vedere:
a) sa colecteze si sa prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor:
b) si identifice temeiul legal in baza caruia se efectucaza prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament
(ex. consim{@mantul persoanclor vizate, contract, obligatie legala):
¢) sa revizuiascd/completeze informatiile furnizate persoanclor vizate, astfel incat si respecte cerintele
impuse la art. 12 - 14 din Regulament;
d) sa verifice existenta clauzelor contractuale si si asigure actualizarea obligatiilor persoanclor
imputernicite privind securitatea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal prelucrate:
¢) sa verifice masurile de securitate implementate;
4. prioritizeaza actiunile in functie de riscurile pe care le prezintd prelucrarea datelor cu caracter
personal;

Page 34 of 37



COMUNA LUETA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE | Editia: |
JUDETUL HARGHITA AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI LUETA

Cod: ROF-01

Revizia: 0
Pag. 35 din 37

5. aplica masuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea dreptului
la informare al persoanelor vizate. obtinerea consim{amantului persoanelor vizate (dupd caz), obtinerea
autorizarii pentru transierurile de date in state terte (daca este cazul);

6. efectucazi o evaluare de impact asupra protectiei datelor. in conditiile art. 35 din Regulament, in
cazul in care au fost identificate prelucriri de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta
riscuri ridicate pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice:

7. estimeaza riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luind in
considerare natura datelor. domeniul de aplicare. contextul si scopurile prelucrarii si utilizarea noilor
tehnologii:

8. asigura claborarea procedurilor interne care si garanteze respectarea protectiei datelor in orice
moment:

9. coopereaza. la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;

10. notifica autoritatii de supraveghere incilcarea securitatii datelor cu caracter personal, fara intarzieri
nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostinia de aceasta, cu exceptia
cazului in care este putin probabil si genereze un risc pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice:
I'l. informeaza persoana vizati, fara intdrzieri nejustificate. cu privire la incilcarea securitatii datelor
cu caracter personal;

12. consultd autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cand evaluarea impactului asupra
protectici datelor prevazuta la articolul 35 indica faptul ca prelucrarea ar genera un risc ridicat in
absenta unor masuri luate de operator pentru atenuarea riscului:

13. furnizeaza autoritatii de supraveghere, atunci cind o consulti. informatii privind: scopurile si
mijloacele prelucrarii preconizate, masurile §i garantiile previzute pentru protectia drepturilor si
libertagilor persoanclor vizate. datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor. precum si
orice alte informatii solicitate;

14. pune la dispozitia autorita{ii de supraveghere, la cererea acesteia. evidentele privind prelucrarea
datelor cu caracter personal;

15. faciliteaza exercitarca drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 13-22 (dreptul de acces,
dreptul la rectificare. dreptul la stergerea datelor — ..dreptul de a fi uitat”, dreptul la restrictionarea
prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei
decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automata):

16. furnizeaza persoanci vizate informatii privind actiunile intreprinse in urma unei cereri in temeiul
articolelor 15-22. fara intarzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o lund de la primirea cererii,
perioada ce poate fi prelungita la doud luni, in conditiile stabilite prin Regulament;

17. informeaza persoana vizatd, fird intarziere si in termen de cel mult o luna de la primirea cererii, cu
privire la motivele pentru care nu ia masuri si la posibilitatea de a depune o plangere in faa unci
autorita{i de supraveghere si de a introduce o cale de atac Judiciara;

18. asigurd instruirea personalului cu privire la obligatiile ce ii revin in raport cu protectia datelor cu
caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016:

19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.

CAPITOLUL VII - RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art. 32. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneaza pe baza calitatilor
profesionale si. in special. a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in domeniul protectici
datelor, precum si pe baza capacitatii de a-si indeplini sarcinile.

Art. 33. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacd un rol-cheie in promovarea
unei culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei si ajutd la implementarea elementelor esentiale
ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor, drepturile persoanelor
vizate. asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si in mod implicit, inregistrarea
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activitatilor de prelucrare, securitatea prelucrdrii, precum si notificarea si comunicarea incilcarilor de
securitate.
Art. 34. — Atributiile responsabilului cu proteciia datelor cu caracter personal sunt cele previzute in
fisa postului:
a) sd informeze si sa consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicita de institutie, precum
si angajalii care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului
(UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;
b) sii monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare la
protecfia datelor §i a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite de
institutic in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:
® s colecteze informatii pentru identificarca operatiunilor de prelucrare;
= saanalizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare:
" sa informeze, sa consilieze §i sa emitd recomandari institutici sau persoanel imputernicite de
institutie;
¢) sa organizeze audituri. activitati de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile
de prelucrare:
d) sd furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
sa monitorizeze functionarea acesteia. in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016:
¢) sa acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legaturd cu urmatoarele aspecte:
® daca si cfectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
= ce metodologie si fie folosita la efectuarea evaluarii impactului asupra protectiei datelor;
* daci sa efectueze intern sau si externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
" cc garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) s puna in aplicare pentru reducerea
oricaror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate:
® daca evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuata corect si daca
respectivele concluzii (daca sa continue sau nu prelucrarea si ce garantii sa pund in aplicare)
respecta Regulamentul (UE) 2016/679:
) sii actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritdtii de supraveghere la documente si
informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57. precum s$i pentru exercitarca
competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din
Regulamentul (UL) 2016/679:
g) s contacteze si sa solicite consiliere autoritdtii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la
aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679:
h) si prioritizeze activitatile sale si sa-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta riscuri
mai mari pentru protectia datelor;
i) sa claboreze inventare si sa detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu
caracter personal:
J) sa indeplincasca orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din
legislatia specifica in vigoare.

CAPITOLUL VI - DISPOZITII FINALE

Art. 35. — TFiecare salariat din cadrul Primariei Comunei Lueta isi desfasoard activitatea conform
prezentului regulament. fisei postului, dispozitiilor Primarului. indeplinind orice sarcina dispusi in
scris sau verbal de conducerea Primirici Comunei Lueta. De asemenea. executa hotararile Consiliului
Local Lueta ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art. 36. — Compartimentele din cadrul Primariei Comunei Lueta vor colabora cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Lueta, in functie de domeniul de activitate.
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Art. 37. — Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional
si se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc probleme de
organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art. 38. — Conducitorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea sl respectarea de catre
intregul personal a regulamentului de fati.

Art. 39 — (1) Prezentul regulament va fi adus la cunostinta sub semnatura fiecirei persoane. Personalul
Primariei Comunei Lueta este obligat si cunoasci si sa respecte prevederile prezentului regulament.
(2) Persoancle numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ci au luat
la cunostinta de continutul acestui regulament.

Prezentul regulament intrd in vigoare de la data adoptarii de catre Consiliul local Lueta.

Presedinte de sedinta Contrasemneaza pentru legalitate
GYORGYLORINCZ Csaba Secretarul general al Comunei Lueta
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