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COMUNA LUNCAVITA
JUDETUL TULCEA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI LUNCAVITA

Primaria Comunei Luncavita, str.Valea Fagilor, nr.101, cod postal 827120, localitatea Luncavita, judetul Tulcea,
Tel/Fax:0240/541201, www.comunaluncavita.ro, e-mail:primaria@comunaluncavita.ro,

HOT
nr. 18 din 31.03.2021

privind aprobarea actualizérii Regulamentului de Organizare $i Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Luncavita

Consiliul Local al comunei Luncavita, judetul Tulcea, intrunit
in sedinta ordinara constituita in data de 31.03.2021,
analizénd temeiurile juridice, respectiv:
a) art. 121 alin. (1) si alin. (2), precum si pe cele ale art. 138 alin. (1), (4) si (5) din Constitutia
Romaniei, republicata;
b) art. 7 alin. (2) din Codul civil;
c) art.129, alin.( 2), lit. ,&", alin. (3), lit. ,", art.136 alin.(8), art.154 alin.(2-3), art.240 alin.(2 6) din
0.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
d) art.40 din Legea nr.53/2003 privind Codul muncii,
ludnd act de : structura aparatului de specialitate al primarului Comunei Luncavita,
tindnd cont de:
- referatul de aprobare al domnului Primar al Comunei Luncavita nr.1855 din 23.03.2021;
- raportul de specialitate nr.1856 din 23.03.2021 prin care se explica necesitatea proiectului hotararii
- avizul comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local,
in temeiul art. 139, alin. (1), art.196 alin.(1) lit.a" din O.U.G. 57/2019, privind Codul administrativ,

adopta prezenta hotarére:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Luncavita, conform anexei 1 care face parte integranta din prezenta hotarare

Art.2 Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostinta functionarilor publici si
personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Luncavita.

Art.3 Prezenta hotarére se comunica, in mod obligatoriu, prin intermediul secretarului comunei, in
termenul prevazut de lege, Primarului Comunei Luncavita, Prefectului Judetului Tulcea, compartimentului
buget contabilitate al comunei Luncavita, Compartimentelor de specialitate ale UAT Comuna Luncavita si
sepublicéinMmkorulOﬁdalaIConwneiLmuvitainformelewonic.lapaghadeM
www.comunaluncavita.ro, prin grija consilierului din cadrul Compartimentului pentru monitorizarea procedurilor
kit

Adoptata cu un numér de 13 voturi pentru din totalul de 13 consilieri prezenti

Secretarul general comuna,
Constanta CRETU
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CUPRINS :
CAPITOLUL | : PREVEDERI GENERALE

CAPITOLUL 1l:0RGANIZAREA UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE COMUNA LUNCAVITA,
JUD. TULCEA

CAPITOLUL il : SISTEMUL DE CONTROL INTERN/ MANAGERIAL AL COMUNEI LUNCAVITA
JUD.TULCEA

CAPITOLUL IV: ATRIBUTILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
LUNCAVITA
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CAPITOLUL VI : DREPTURILE ANGAJATILOR IN CAZUL PROCEDURILOR
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CAPITOLUL VIl : ALTE REGLEMENTARI
CAPITOLUL VIl : DISPOZITII FINALE
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CAPITOLUL | :

PREVEDERI GENERALE
Art. 1. - Definitie
(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al comunei Luncavita fost elaborat in baza
prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.
(2) Regulamentul de Organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autorittii publice a
comunei Luncavita, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritaii publice, normele de conduita, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea
personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

M - Functia ROF
n cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei indeplineste
urmatoarelor functii:
* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care atét tofi angajatii, cat si
cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritaii publice, iar obiectivele acesteia
devin clare;
* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoans, membru al organizatie, stie cu
precizie unde i este locul, ce atributii are, care i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare
si de subordonare;
* Functia de integrare sociald a personalului - ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.
Art. 3. - Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de functia
pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de munca din Primaria
comunei Luncavita.
Art. 4. - Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu documentele anexe, care
cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului si care
se actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, functie de schimbarile legislative,
organizatorice sau de personal care impun acestea.
Art. 5. - Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale prin

hotarare a Consiliului local al comunei Luncavita si isi produce efectele fati de angajati din momentul
luarii la cunostinta.

CAPITOLUL Ii :

ORGANIZAREA UAT - COMUNA LUNCAVITA
Art. 6. - Organizarea, misiunea si scopul
Comuna este unitatea administrativ-teritoriald in care se exercitd autonomia locald si in care se
organizeaza si functioneaza autoritati ale administratiei publice locale, personal cu functii de conducere:
- Primar,
- Viceprimar,
- Secretarul comunei,
precum si Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului local al
comunei Luncavita si dispozitile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.
Art. 7. - Principii de functionare
(1) Administratia publica in comuna Luncavita este organizata si functioneaza in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.
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(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le
reprezinta, treburile publice, in conditile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local si primar,
autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.
(3) Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, s aiba
inifiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autoritati
publice.
Art. 8. - Date de identificare
(1) Primaria comunei Luncavita are sediul in comuna Luncavita, jud. Tulcea, str. Valea Fagilor nr.101 .
(2) Compartimentul taxe si impozite al comunei functioneaza in cadrul Primériei,
Art. 9. - Structura
(1) Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului
se aproba de Consiliul local al comunei Luncavita.
(2) Structura de conducere a unitatii administrativ teritoriale este constituitd din Primarul comunei,
viceprimar, secretarul unitati administrativ - teritoriale si conducatorii serviciilor, birourilor si
compartimentelor de specialitate asa cum sunt definite in structura organizatorici aprobati conform
legii.
Art. 10. - Activitatea Comunei
ntreaga activitate a comunei Luncavita este organizata si condusa de cétre primar, directiile, serviciile,
birourile si compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului, care
asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.
Art. 11. - PRIMARUL COMUNEI
(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este reprezentantul administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce si il
controleaza.
(2) Primarul reprezinta comuna in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane sau straine, precum si in justitie.
(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Luncavita, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Luncavita, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.
Art. 12. - Atributiile primarului
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a
unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
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d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii 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) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
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) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de

valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la

organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lt. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea servicilor 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 masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului fumizarii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si 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
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Ll!.'ﬂ. - Alte atributii ale primarului

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

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce fi revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art. 14. - VICEPRIMARUL COMUNEI

(1) Comuna Luncavita are un viceprimar,

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

(3) Primarul deleag viceprimarului exercitarea atributiilor ce ii revin.
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(4) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor pe care le coordoneaza si de
buna desfagurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia
Primarului Comunei Luncavita.

Art. 15. - SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Secretarul general al Comunei Luncavita este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

(1) In conformitate cu dispoxzitile din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrative, Secretarul

general al Comunei Luncavita indeplineste urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispoxzitile primarului i
hotararile consiliului local,

b) participa la sedintele consiliului local,

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect,

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistca a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului,

e) asigura ftransparenta si comunicarea catre autoritatile, institutile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local,

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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara
din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza,

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali,

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia,

l) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora,

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

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale,
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- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei comunei Luncavita
sunt urmatoarele :

- Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecarei structuri,

in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- ]mbunatétirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Luncavita, in scopul asigurarii circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea s poat3 fi valorificate eficient in activitatea de
prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea
resurselor alocate.

Art. 22. - Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) |ntneaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului

comunei Luncavita se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control inten / managerial si a implementrii
Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu

pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente implementarea si
respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primériei privind implementarea

Sistemului de control intem/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

Art. 23. - Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeaza, se
normeaza, se desfagoara, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor operationale, elaborate
si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se
elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integrant
din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale fac parte integranta din atributiile compartimentelor si sunt anexe la fisa
posturilor.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreaza de fiecare compartiment in
parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeaza permanent functie de modificarile intervenite
in organizarea si desfagurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.
Art. 24, - Procedurile de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul de
specialitate al primarului conlucreazd in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de cétre
toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de control inter/managerial
pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL IV :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Proceduri generale de lucru si obligatorii
Art.25. - Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul
de specialitate al primarului
(1) Serviciile, birourile si compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au
urmatoarele atributii generale, competente si raspunderi comune:




ANEXA 1 HCL NR.18 DIN 31.03.2021

1. respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

2. intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate;

3. cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate
propriu;

4. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii si stemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

5. realizarea la termen a programelor si activittilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetara si de plata ;

6. solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petiiile,
reclamatiile sau sugestiile repartizate;

7. fumizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt
compartiment;

8. punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

9. asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrarn la termen, astfel incat
finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie s fie facuta la momentul oportun;

10. elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de
achizitie publica aferente lucrarilor, servicilor si produselor specifice fiecarui compartiment de
specialitate in vederea initieri si deruldri procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea
contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare
a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari prin procedurile de achizitie publica asa cum sunt
ele definite in legislatia actualizata

11. participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor
de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii, precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in vederea elaborarii
documentatiei necesare in vederea initierii si deruldri procedurilor de atribuire a contractelor de
concesiune de lucrari publice sau servicii;

12. fumizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

13. intocmirea, cu asistenta juridica contractelor de achizitii publice derulate;

14.asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice,
economice, juridice sau de altd natura necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de
activitate in care este implicata autoritatea administratiei publice locale ale comunei Luncavita;

15. participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al
comunei Luncavita sau prin dispozitia Primarului comunei Luncavita;

16. perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

17. semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

18. predarea responsabila catre arhiva a documentelor specifice

19. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate
verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de céatre primar.

(2) Personalul de conducere al serviciilor, birourilor si compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului au urméatoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general :

1. asigurarea organizarii intregii activitati a structurii pe care o conduce in vederea realizarii atributiilor si
pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

2. urmarirea respectarii requlamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate,

3. initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul
propriu de activitate;
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4. asigurarea elaborarii proiectelor de hotdrari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate
din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzatoare;

S.urmarirea si cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire Ia legislatia in vigoare;

6. urmérirea realizarii tuturor masurilor necesare pentru implementarea Sistemului control intem
managerial

7.intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv fundamentarea
acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor proprii;
8. intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le coordoneaza, a
programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea lor pe pagina web oficiald a
comunei Luncavita, conform regulamentului stabilit de primar intocmirea unui calendar cu activitatile
anuale cu caracter permanent;

9. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei
Luncavita, ori de cate ori este necesar;

10. analizarea si repartizarea in cadrul compartimentului a corespondentei primite; urmérirea modului
de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primariei, inclusiv pe pagina web oficiald a comunei
Luncavita date spre competenta solutionare;

11. realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul din subordine;

12. verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din subordine;

13. coordonare si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a atributiilor cu caracter
general si specific ce le revin acestora;

14. evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii compartimentului;
Art. 26. - Atributii specifice

(1) Serviciile, birourile si compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice,
stabilite in prezentul Regulament si in fisa postului

(2) Functionarii publici de conducere, coordonatorii compartimentelor au obligatia sa stabileasca in
fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si raspunderile
pentru indeplinirea obiectivelor generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 27. - COMPARTIMENT URBANISM S| AMENAJAREA TERITORIULUI

(1) Arhitectul sef, structura de specialitate, reprezintd autoritatea tehnicd in domeniul amenajarii
teritoriului si al urbanismului din cadrul administratiei publice locale si este detinuta de functionar public
in conditiile legii 350/2001

(2) Arhitectul-sef desfasoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt dezvoltarea
durabild a comunitatii, coordonarea activitétilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea teritoriului si
urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul unitatii administrativ-
(3) Arhitectul Sef indeplineste urmatoarele atributji :

1. coordonarea activitatii de dezvoltare urbana a comunei; formularea de propuneri, coordonarea si
urmarirea activitatilor legate de elaborarea si actualizarea Planului Urbanistic General al comunei
Luncavita si al Regulamentului local de urbanism aferent;

2. initierea, coordonarea din punct de vedere tehnic, elaborarea, avizarea si propunerea spre aprobare
a strategiilor de dezvoltare teritoriald urbane, precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si
de urbanism;

3. urmérirea elaborarii si sustinerea in fata Consiliului local al comunei Luncavita a proiectelor de
hotarari si rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului;

4. organizarea activitatii de amenajare a teritoriului si urbanism; semnarea documentelor de avizare;

5. propunerea de solutii pentru imbunatatirea aspectului urban al comunei si pentru rezolvarea unor
situatii reclamate de cetateni;
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6. elaborarea avizelor prealabile de oportunitate pentru elaborarea Planurilor Urbanistice Zonale |
pentru inaintarea spre aprobare Consiliului local;
7. coordonarea si asigurarea informarii publice si a procesului de dezbatere si consultare a publicului in
vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;
8. coordonarea elaborarii si semnarea certificatelor de urbanism, a autorizatilor de construire,
autorizatiilor de desfiintare si a documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al comunei
Luncavita, in concordanta cu prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul de urbanism
local aferent acestuia;
9. intocmirea, verificarea din punct de vedere tehnic si propunerea de emitere a avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;
10. urmérirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare rurala si a politicilor urbane, precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;
11. asigurarea gestionarii, evidentei si actualizari documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;
12. organizarea si coordonarea constituirii si dezvoltarii bazelor de date electronice
13. participarea la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si avizarea din punctul de vedere al
conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;
14. avizarea proiectelor de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii cu documentatiile de
amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;
15. coordonarea activitatii de stabilire, calculare si urmarire a incasarii a taxelor specifice
16. coordonarea activitatii in domeniul disciplinei in constructii si urbanismului;
17. fumizarea catre Compartimentul de Taxe si Impozite Locale al comunei Luncavita a proceselor
verbale de receptie la terminarea lucrarilor deconstructie in vederea completarii masei impozabile;
Proceduri specifice urbanismului

1. emiterea Certificatului de urbanism,
2. intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului, verificarea
documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism aprobate de cétre
Consiliul local al comunei Luncavita;
3.eliberarea autorizatiilor de construire si demolare
4. urmarirea disciplinei in Constructii Disciplina in Constructii functioneaza sub directa coordonare a
Viceprimarului $i a Inspectorului urbanism.
Art. 28. - COMPARTIMENT CONTABILITATE PUBLICA

Coordonatorul compartimentelor buget contabilitate
(1) reprezinta autoritatea in domeniul intocmirii, aprobérii si realizarii bugetului local al comunei
Luncavita si este seful structurilor de specialitate subordonate din cadrul compartimentului buget
contabilitate a aparatului de specialitate al primarului.
(2) desfasoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt administrarea corecta si
eficienta a resurselor materiale si financiare ale autoritatii publice locale la nivelul unitatii administrativ-
teritoriale.
(3) indeplineste urmatoarele atributii :
1. preluarea, prelucrarea si solufionarea documentelor pe care le primeste din exterior (adrese de la
unitati de invatamant, Consiliul Judefean Tulcea, D.G.F.P Tulcea, societatilor comerciale aflate in
subordinea Consiliului local al comunei Luncavita, Ministerul Finantelor Publice, banci, etc.);
2. elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii extemni (raportari financiare catre Consiliul
Judetean Tulcea sau D.G.F.P Tulcea, raportari privind datoria publica locald atat catre Ministerul
Finantelor Publice cat si catre bancile comerciale cu care comuna Luncavita are incheiate contracte de
imprumut);
3. preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor de la compartimentele din primarie care sunt de
competenta sa (note interne, procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor si a receptiilor finale la
obiectivele de investitii realizate de catre comuna indiferent de sursa de finantare, contracte, etc);
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4. elaborarea documentelor si transmiterea lor spre compartimentele din primarie in a caror competenta
se afla prelucrarea/transmiterea lor (note interne, nomenclator arhivistic, etc);

5. intocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a comunei, mass-media,
$.a. (contractarea de imprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli a comunei
Luncavita, aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice finantate integral sau
partial din venituri proprii, informari asupra unor evenimente, etc);

6. elaborarea rapoartelor de specialitate in vederea inifierii proiectelor de hotarari de consiliu si
inaintarea lor primarului; (fundamentarea si elaborarea anuala a proiectului bugetului local de venituri si
cheltuieli al comunei Luncavita; elaborarea anuald a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al
institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul comunei Luncavita, elaborarea
bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale, rectificarea bugetului local de venituri si
cheltuieli al comunei Luncavita, rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate
integral sau partial din venituri proprii la nivelul comunei Luncavita, rectificarea bugetului general
consolidat al unitatii administrativ teritoriale);

7. elaborarea anexelor proiectului de hotdrare privind aprobarea executiei anuale si trimestriale a
bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Luncavita; aprobarea executiei anuale si trimestriale a
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul
comunei Luncavita, aprobarea alocarii de fonduri de la bugetul local, etc;

8. initierea, intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea si urmarirea procedurilor de achizitii publice ale
achizitilor de bunuri, servicii si/sau lucrari publice din domeniul sdu de competentd (servicii de
consultanta financiara, servicii financiare concretizate in imprumuturi sau alte forme de surse financiare
atrase la bugetul local);

9. participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activitatilor din domeniul de
competenta

10. intocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atét in faza de achizitie cat si in cele
ulterioare semnarii contractelor de imprumut in vederea modificarii conditiilor de contractare;

11. intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venituri si cheltuieli al
comunei Luncavita pe are le prezinta primarului si consiliului local;

12. analizarea si semnarea din punct de vedere economic si bugetar a contractelor initiate de catre
ordonatorul de credite in numele comunei;

13. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economica dintre serviciile
de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul primariei;

14. organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale, informarea
Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotararile Consiliului local al comunei Luncavita privind
contractarea de imprumuturi;

15. intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita

creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a
documentelor de plata; verificarea concordantei intre ordinele de plata emise si extrasele

de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;

16. planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;

17. exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu;

18. intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a

imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al

comunei Luncavita;

19. intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricaror altor
situatii financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie;

20. verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitatile finantate din
bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii situatiilor financiare

21. inregistrarea in contabilitate a veniturilor
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22. intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Tulcea a ordinelor de plata intocmite
in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru regularizarea
sumelor calculate eronat sau virate in plus de catre Directia de Impozite si Taxe Locale;

23. inregistrarea in ordine cronologica in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza documentelor
justificative;

24. intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

25. urmérirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locala;

26. evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

27. derularea activitatilor de casierie a primériei;

28. intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

29. evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

30. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitailor proprii desfasurate de compartiment;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetars si de plata din domeniul de activitate;

31. asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

32. stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii unor actiuni in
instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Luncavita;

33. intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat comunei Luncavita;

34. elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar

urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

35. consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor

tertiari de credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul general

consolidat;

36. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilittile reale de incasare a
veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

37. intretinerea relatiilor de colaborare profesionala cu institutiile finantate de la bugetul local:

38. organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru

fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

39. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificérilor de buget;

40. organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare
aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile

care pot fi angajate;

41. reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decat moneda
nationala;

42. angajarea si ordonantarea che!tuielilor pe baza documentelor justificative;

43. intocmirea fisei obiectivului de investitie afiat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei
garantiilor de buna executie retinute si respectiv deblocate de catre Primaria comunei Luncavita;

44. efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atat pentru conturile proprii cat si pentru conturile
unitatilor subordonate, urmare a verificarea incadrarii acestora in planurile aprobate;

45. intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Luncavita a

conturilor de executie ale bugetului local si a bugetelor institutiilor subordonate consiliului

local in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie

pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

46. urmérirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind alocarea

unor sume pe diferitele destinatii;

47. urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat
pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;
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48. intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean Tulcea in
situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invatamant, crese, asistenti personali,
persoane cu handicap, s.a.);
49. intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre institutie
de la diferiti agenti de creditare;
50. urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor percepute;
tinerea la zi a registrului datoriei publice;
51. confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul de
executie emis de trezorerie;
52. verificarea periodica a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasata, intocmirea unor
situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;
53. intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre Ministerul Finantelor,
conform Ordinului 1059/07.04.2008.
54. transmiterea si afisarea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76*1 din
Legea 273/2006 privind Finantele publice locale
55.intocmirea raportarilor lunare privind platile efectuate din sursele 6 si 7, conform Ordinului
nr.2941/2008;
56. stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derulrii unor actiuni in
instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Luncavita.
57. calucalrea cuantumului salarizarii si eliberarea de adeverinte specifice aparatului de specialitate al
primarului Comunei Luncavita

Resursele Umane sunt gestionate atdt de Secretarul general al comunei cat si de
compartimentul buget contabilitate

Secretarul are urmatoarele atributii in domeniul resurselor umane:

1. intocmirea si supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele umane in
cadrul institutiei, elaborarea Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de specialitate al
primarului in concordanta cu legislatia in vigoare si propunerile inaintate de compartimente; inaintarea
acesteia spre avizare catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
2. asigurarea asistenfei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru servicile publice
subordonate Consiliului local al comunei Luncavita;
3. elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Luncavita; aducerea |z cunostinta salariatilor a ROF-lui, postarea pe site-ul institutiei, initierea
procedurii de actualizare a acestuia
4. intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale/personale ale functionarilor publici,
demnitarilor si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
5. coordonarea, monitorizarea procesului de intocmire al fiselor de post, ia masuri in vederea aprobarii
acestora de catre conducatorul institutiei; raspunde de gestionarea acestora si arhivarea lor;
6. realizarea demersurilor necesare organizarii concursurilor in vederea ocuparii posturilor vacante cu
respectarea legislatiei in vigoare, asigura consultanta in acest domeniu serviciilor publice subordonate
Consiliului local al comunei Luncavita;
7.urmarirea si realizarea corectel aplicari a prevederilor legale privind: incadrarea, numirea,stabilirea
salariilor, modificarea raporturilor de serviciu, sens in care:
a) intocmeste documentatia de numire in functie a salanatilor;
b) tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor ;
c) intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale/ promovarea in clasa a
salariatilor;
d) intocmeste documentatia in vederea modificarii, suspendarii, incetarii raportului de serviciu/munca si
sanctionarii personalului;
8. coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale
ale salariatilor din cadrul institutiei sens in care comunica angajatilor : criteriile de performanta in baza
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carora se realizeaza evaluarea; perioada in care se realizeaza evaluarea; modelul cadru stabilit de lege;
asigura consultantd salariatilor in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare; ia masuri in
vederea aprobarii acestora de cétre conducétorul institutiei si pastrarea acestora, respectiv evidentierea
calificativelor in dosarul profesional al salariatilor;
9. elaborarea Planului anual de perfectionare profesionald a salariafilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, il inainteaza spre consultare Comisiei paritare constituite la nivelul institutie,
conducatorului institufiei in vederea aprobarii si Agentiei Nationale a Functionarilor Publici spre
informare;
10. planificarea concediilor de odihna; tinerea evidentei nominale si anuale a: concediilor de odihna, a
concediilor de incapacitate de munca, a concediilor fara plata etc.;
11. responsabil cu constituirea comisiei paritare si a comisiei de disciplina la nivelul institutiei si
functionarea acestora;
12. elaborarea/actualizarea Regulamentului Inten al aparatului de specialitate al primarului comunei
Luncavita si supune atentiei conducatorului institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigura
aducerea la cunostinta salariatilor 2 prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei ;
13. elaborarea si prezentarea salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic pe
probleme de specialitate cu privire |a: etica, conduitd, discipling, legislatia specifici aplicabila salariatilor,
incompatibilitati si conflict de interese, modificari majore ale legislatiei; asigurarea din oficiu sau la
solicitarea scrisé/verbala salariatilor consultanta in aceste probleme;
14. asigurarea preluarii, comunicarii, arhivarii si publicarii declaratiilor de avere si de interese
pentru personalul contractual si functionarii publici de conducere/executie din cadrul aparatului de
specialitate al primarului
Atributii coordonatorului contabilitatii in domeniul resurselor umane
15. intocmirea si predarea la termen a rapoartelor statistice lunare, trimestriale, anuale privind
numarul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de munca, a altor situatii solicitate de Institutia
Prefectului Judetului Tulcea, D.G.F.P., Curtea de Conturi, etc; intocmeste si pred la termen declaratiile
fiscale specifice angajatorului
16. eliberarea la solicitarea salariatiior de adeverinte
17. intocmirea statelor de plata si calcularea oricaror indemnizatii sau drepturi salariale ale salariatilor,
consilierilor locali, colaboratorilor; programarea datei plati acestora si comunicarea sumei totale
D.G.F.P. - Trezoreriei Luncavita;
18. asigurarea, printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, activitatea de medicina a
muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodica a controlului medical pentru salariatii institutiei in
colaborare cu seful SVSU Luncavita ;
19. fundamentarea necesarului de fonduri anuale pentru cheltuielile cu personalul si cheltuielile cu
pregatirea si formarea profesionala;
20. intocmirea si actualizarea anuala, in conlucrare cu Biroul Audit Public Intem, lista functiilor sensibile
din cadrul institutiei precum si & salariatilor care in exercitarea atributiilor de serviciu sunt expusi la
factori de risc; intocmirea propunerilor in vederea rotatiei salariatilor in cadrul comisiilor cu activititi
specifice si determinate ca timp;
Coordonatorul compartimentului buget contabilitate colaboreazd cu compartimentul

achizitii publice compartimentul administrare fiscala si control financiar

Urmareste si evidentiaza totalitatea investitilor realizate din bugetul consolidat al comunei
Luncavita, din alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe guveramentale.
ART. 29. -COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
1. intocmirea formei initiale a programului anual al achizitilor publice pe baza listei cuprinzand
necesitatile compartimentelor de specialitate ale institutiei, lista definitivata si aprobata de catre comisia
desemnatd in acest sens, in functie de gradul de prioritate al necesitatilor, obiectivitatea acestora,
anticiparile privind fondurile ce urmeaza a fi alocate in bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse;
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2. definitivarea programului anual al achizitiilor publice dupé aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli
pe anul in curs, in baza referatelor primite de la compartimentele de specialitate;
3. modificarea planului anual/anexei achiziiilor publice in baza referatelor primite de la compartimentele
de specialitate;
4. coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire;
5. organizarea, derularea si finalizarea procedurilor prevazute de legea achizitiilor publice
actualizata, de atribuire a contractelor de achizitie publica (achizitii de produse, servicii sau lucrari);
6. publicarea anunturilor de intentie, anunturilor/invitatilor de participare si anunturilor de atribuire
aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;
7. intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor de evaluare a
ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;
8. informarea ofertantilor participanti la procedura privind rezultatul acesteia in baza raportului procedurii
intocmit de cétre comisia de evaluare a ofertelor;
9. intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;
10. constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;
11. asigurarea colaborarii cu Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, UCVAP, in conformitate cu actele normative
in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si servicii;
12. intocmirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial, sediu de partid, sediu de
organizatie neguvernamentala, non-profit, a spatile cu destinatie de locuints, etc; evidenta si
gestionarea acestora; urmarirea incasarii chirilor pentru spatiile cu destinatie de locuinta si pentru
spatiile cu alta destinatie decat cea de locuint3;
13. intocmirea documentatilor in vederea acceptarii ofertelor de donatji de bunuri ce intra in patrimoniul
comunei Luncavita;
14. elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;
15.intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitiilor publice de
produse, servicii sau lucrari.
16. realizarea procedurii de licitatie publica pentru implementarea proiectelor cu finantare europeana
17.intocmire documentatii specifice procedurii de inchiriere/concesionare/vanzare in conformitate cu
legislatia in vigoare.
18. tinerea evidentei contractelor de achizitie de bunuri si servicii
19.organizarea procedurilor de licitatie publica pentru bunurile din patrimoniului comunei
ART. 30. - COMPARTIMENTUL DE ADMINISTRARE FISCALA S| CONTROL FINANCIAR
(1) Impozitele si Taxe Locale reprezintd autoritatea in domeniul aplicarii legislatiei in domeniul
impozitelor si taxelor locale
(2) Impozitele si Taxe Locale desfasoara o activitate de interes public, scopuri principale fiind aplicarea
corecta a legislatiei in domeniul taxelor si impozitelor locale reglementate prin Codul fiscal, incasarea
veniturilor la bugetul locale stabilite din aceste surse la nivelul unitatii administrativ-teritoriale a comunei
Luncavita.

atributii :
1. asigurarea constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, persoane
fizice si juridice, incasarii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatie, actionarea
prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice
pe categorii de venituri;
2. colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale;
3. intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotérari si a rapoartelor de
specialitate privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor de seama, situatiilor statistice,
informarilor si rapoartelor cu privire la agezarea impunerilor, executiei de casa a bugetului local, a
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fondurilor pe care le gestioneaza potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscals a
persoanelor fizice si a agentilor economici.
4. asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea estima veniturile
fiscale ale bugetului local;
5. gestionarea analitica a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor de
reclama si publicitate si mijloace auto;
6. organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane fizice, in sensul
depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a materiei impozabile
de orice natura (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;
7. confruntarea autorizatiilor de consiruire emise cu baza de date a compartimentului de Impozite si
Taxe Locale, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa expirarea
termenului de valabilitate a autorizatilor de construire;
8. verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea bunurilor
impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile
declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor de
impozitare la cladirile nereevaluate;
9. organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public;
identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum bunuri care ocupa
domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;
10. verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfasoara actiuni de
discoteca asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind
declararea, evidentierea si varsarea la bugetul local a impozitului datorat;
11. eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le
efectueaza;
12. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Luncavita, atét persoane
fizice cat si persoane juridice.
13. efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili
reprezentand impozite si taxe locale;
14. efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;
15. intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale ;
16. intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice
efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;
17. intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri;
18. intocmirea lunard a documentatiei in vederea constituiri fondului previzut de realizarea
operatiunilor prevazute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;
19. colaborarea cu Directia Generald a Finantelor Publice a judetului Tulcea, pentru care intocmeste
trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de catre marii contribuabili;
20. solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor prin banca
a contribuabililor persoane juridice;
21.urmarirea dosarelor fiscale ale contribuabiliior
22.incasarea veniturilor din contractele de concesiune, inchiriere ale Comunei Luncavita
23 Inregistreaza/transmite/radiaza miloace de transport auto persoane fizice si juridice catre DRPCIV
24 Elibereaza autorizalii de functionare pentru activititile economice desfasurate pe raza comunei
Luncavita

Atributii specifice executarii silite :
1. identificarea sediului sau domiciiiului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a Registrului
Comertului, ori a instantelor;
2. aplicarea procedurii executari silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la
termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele
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forme de executare silita si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane
juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

3. efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea silita;
intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele ramase de recuperat;
4. valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

5. tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de calatori, etc.;

6. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului
Comertului sau a instantelor;

7. identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;

8. efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

9. evidenta dosarelor de insolvabili;

10. evidenta incasarilor rezultate din executare silita amenzi;

11. intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

ART. 31. - Compartimentul de asistentd sociald — Serviciul de ingrijiri Bétréni la domiciliu
Compartimentul asistentd sociala se subordoneaza primarului comunei Luncavita, aflandu-se in

coordonarea secretarului comune! cu urmatoarele atributji:

a) de realizare a diagnozei sociale |2 nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective, prin evaluarea
nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje i anchete sociale, valorificarea potentjalului
comunitatii in vederea prevenirii $: depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violenta, a
cazurilor de risc de excluziune sociala efc.;

b) de coordonare a méasurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitatj;

c) de strategie, prin care asigurz eiaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului
anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de comunicare i colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor care
au responsabilitati in domeniu! asisientei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta sociala,
precum $i cu reprezentaniii societzyi civile care desfagoara activitati in domeniu, cu reprezentanti
fumizorilor privati de servicii socizie, precum §i cu persoanele beneficiare;

e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile.

(1) Atributiile Compartimentului 'n domeniul beneficiilor de asistenta sociala sunt urméatoarele:

a) asigura i organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala;

b) pentru beneficille de asisten;2 sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a
cererilor gi transmiterea acestora catre agentjile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

c) verifica indeplinirea conditiilor iegale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, si pregateste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistent sociala;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistent2 sociala acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;

e) comunica beneficiarilor dispoziiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatit,
potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite la
beneficiile de asistent2 socialz;
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g) efectueaza sondaje $i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatji de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in functie de situatiile
constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta sociald administrate;

i) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

j) indeplineste orice alte atribufii prevazute de reglementérile legale in vigoare.

(2) Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii §i acordarii serviciilor sociale
sunt urmatoarele:

a) elaboreaza, in concordanta cu strategile natjonale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia local2 de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si r3spunde de
aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local i le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind
numarul §i categoriile de beneficiar, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi
infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de
finantare;

¢) initiaza, coordoneaza si aplicz masurile de prevenire i combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitatj;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatjile de
risc de excluziune sociala,

e) realizeaza atributjile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in condifjlle legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public $i public-
privat pentru sustinerea dezvoltari servicillor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaza, prelucreazz si acministreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici
$i privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

i) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul serviciilor
sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de actiune, $i asigur finantarea/cofinantarea acestora;

I) asigura informarea §i consilier=a beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitatj,
persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil
de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistentj personali;
evalueaza i monitorizeaza activitaiea acestora in conditiile legii;
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0) sprijina compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor
art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in
elaborarea documentatiei de atribuire i in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

p) planifica si realizeaza activittile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

q) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

r) sprijing dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
7812014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Roménia, cu modificarile ulterioare:

s) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementrile legale in vigoare.

(3) In aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b), Compartimentul organizeaza consultari cu fumizorii
publici si privati, cu asociatiile profesionale si organizatile reprezentative ale beneficiarilor.

Pe linie autoritate tutelars

. efectuarea de anchete sociale solicitate de diferite institutii sau persoane in ceea ce
priveste solutionarea cererilor persoanelor cu handicap;

. efectuarea de anchete sociale la solicitarea instantelor de judecatd in vederea
incredintarii minorilor, precum si cu privire la constatarea modului de ingrijire a minorilor in familie:

. efectuarea de anchete sociale pentru amanarea sau intreruperea pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale;

° asistarea minorilor §i persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale si
participarea la audierea minorilor de catre organele de cercetare penala;

. asigurarea serviciului de relatii cu publicul in ceea ce priveste problematica sociala a
persoanelor varstnice si solutionarea in conformitate cu prevederile legale;

- alte atributii stabilite prin lege, prin hotdrari ale Consiliului Local Luncavita sau prin
dispozitii ale primarului.

. primirea si intocmirea dosarelor de ajutor social conform Legii 416/2001 privind venitul
minim garantat,

. stabilirea cuantumului ajutorului social §i supunerea spre aprobare pentru emiterea
dispozitiei primarului de acordare a dreptului de ajutor social;

. intocmirea adeverintelor de venit;

. intocmirea documentatiei privind acordarea dreptului de ajutor de inclzire in perioada
sezonului rece pentru beneficiarii de ajutor social;

. intocmirea documentatiei privind respingerea, acordarea, suspendarea, modificarea si
incetarea ajutorului social;

. actualizarea dosarelor de ajutor social, operarea modificarilor ce se impun;

. primirea $i intocmirea documentatiei in vederea acordarii drepturilor prevazute de OUG
105/2005 privind alocafia familialda complementard si de susfinere pentru familia
monoparentala, actualizarea dosarelor intocmite (adeverinte scoala trimestrial, venituri la modificare);

. efectuarea de anchete sociale pentru acordarea dreptului de alocatie familiala
complementara si de sustinere pentru familia monoparentala conform 105/ 2003 si H.G. 1539/ 2003;

. intocmirea anchetelor sociale pentru acordarea burselor sociale, medicale precum si a
rechizitelor gcolare gratuite;

. intocmirea anchetelor sociale beneficiarilor Programului national “Bani de liceu™;

. intocmirea dosarelor pentru acordarea dreptului, conform O.U.G. 148/ 2005 privind
sustinerea familiei in vederea cregterii copilului pana la varsta de 2 ani, respectiv 3 ani in cazul
copilului cu handicap.

linie de asistenta sociala
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. efectuarea de anchete sociale solicitate de diferite institutii sau persoane in ceea ce
priveste solutionarea cererilor persoanelor cu handicap;

. efectuarea de anchete sociale la solicitarea instantelor de judecatd in vederea
incredintarii minorilor, precum si cu privire la constatarea modului de ingrijire a minorilor in familie:

. efectuarea de anchete sociale pentru améanarea sau intreruperea pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale;

. asistarea minorilor i persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale si
participarea la audierea minorilor de catre organele de cercetare penal3;

. asigurarea serviciului de relatii cu publicul in ceea ce priveste problematica sociala a
persoanelor varstnice si solutionarea in conformitate cu prevederile legale;

. alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului Local Luncavita sau prin
dispozitii ale primarului;

B asista persoanele varstnice la incheierea actelor juridice de instrainare, cu titlu oneros

.....

nevoie, indeplinirea obligatiilor ce decurg din actul incheiat.

Pe linie de asitentd medicald comunitars
a) identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau al séraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanatatea acestora si evaluarea,
respectiv determinarea nevoilor de servicii de sanatate ale acestora;

b) desfasurarea de programe $i actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatatii si in directa
legatura cu determinantj ai staril de sanatate, respectiv stil de viatd, conditii de mediu fizic i social,
acces la servicii de sanatate si efectuarea de activitatj de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii
unui stil de viata sanatos;

¢) fumizarea de servicii de profilaxie primara i secundara cétre membrii comunitatii, sub indrumarea
medicului de familie, In special cétre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical sau social;

d) participarea la desfagurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatji: vaccinari,
programe de screening populational i implementarea programelor nationale de sanatate, inclusiv
mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si controalele medicale profilactice;

e) semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren i participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor
focare de infectii;

f) identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie gi transmiterea informatjilor
despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, in scopul obtinerii
calitatii de asigurat de sanatate i a asigurarii accesului acestora la servicii medicale;

g) supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic $i promovarea
alaptarii gi practicilor corecte de nutrifie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical sau
social $i urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

h) identificarea, urmarirea §i supravegherea medicala a gravidelor cu risc medical sau social in
colaborare cu medicul de familie §i cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite periodice
la domiciliul gravidelor si al lduzelor;

i) identificarea femeilor de varsta fertila vuinerabile din punct de vedere medical, social sau al saraciei
$i informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si contraceptie, precum si asigurarea
suportului de a accesa aceste servicii;
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) monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciald, respectiv evidenta
privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburari mintale si de
comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu
afectjuni medicale inscrise in registre si evidente speciale;

k) efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pacientului cronic sau in stare de
dependenta §i a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei medicale primare,
secundare si tertiare;

l) consilierea medicala si social3, in limita competentelor profesionale legale;

m) fumizarea de servicii de asistenta medicala de urgenta in limita competentelor profesionale legale;

n) directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile citre serviciile medicale si sociale i
monitorizarea accesului acestora;

0) organizarea si desfasurarea de actjuni in comun cu serviciile sociale din primarie i personal din
alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de
sanatate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

p) identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de
abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatji care necesité interventia altor servicii decat cele care
sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

q) colaborarea cu alte institutii si organizaji, inclusiv cu organizatji nequvemamentale pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile din
punct de vedere medical, economic sau social;

r) alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii gi
persoanelor din comunitate apariinand grupurilor vulnerabile;

s) intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea normelor
eticii profesionale si pastrarii confidentjalitaji in exercitarea profesiei.

Responsabilitati:

® solutioneaza toate adresele inregistrate la Primaria Comunei Luncavita care vizeaza
atributiile sale;

° participa la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

. intocmeste proiectele de dispoziii si proiectele de hotarari specifice serviciului;

o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

¢ asigura arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al instituiei;

o realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform figei postului.
Serviciul *Ingrijiri batrani la domiciliu Luncavita"
Beneficiarii serviciilor sociale acordate sunt persoanele varstnice, care in urma pierderii autonomiei
functionale din cauze fizice, psihice sau mintale, necesita ajutor semnificativ pentru a realiza activittile
uzuale ale vietii de zi cu zi.

Categoriile de activitati furnizate sunt:

o Activitati de baza ale vielii zilnice, In principal: asigurarea igienei corporale, imbracare si
dezbracare, hranire $i hidratare, asigurarea igienei eliminarilor, transfer i mobilizare, deplasare
in interior, comunicare;
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e Activitati instrumentale ale vietii zilnice, in principal: prepararea hranei, efectuarea de
cumparaturi, activitati de menaj, facilitarea deplasarii in exterior si insofire, activitati de
administrare $i gestionare a bunurilor, acompaniere si socializare;

» Facilitarea legaturii cu medicul de familie prin asistentul medical comunitar

ART. 32. - COMPARTIMENT COMUNITAR PENTRU REGISTRUL AGRICOL CADASTRU,
AGRICULTURA S| ACTIVITATI SANITAR VETERINARE

Atributii specifice :

1. intocmirea registrelor agricole pe suport de hartie si electronic;

2. deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori de
animale;

3. operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor- cumpararilor, mosteniri,
donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

4. verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de catre contribuabili in Registrul Agricol;

5. intocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate de catre cetateni
necesare in diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei sociale, edilitar urbanistic, sanitar, scolar, si alte
asemenea);

6. fumizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecaté de toate gradele;

7. verificarea si vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabililor depuse la taxe si impozite in
vederea calcularii impozitului pe teren in colaborare cu compartimentul de specialitate

8.verificarea contractelor de arenda si descarcarea acestora in pozitiile aferente din registrul agricol

9. raspunde de intocmirea adeverintelor pentru schemele de platé in agricultura.

10.intocmirea situatiilor statistice proprii

11.arhiveza documentatia specifica compartimentului

12.asigura coordonarea recensamantului agricol conform dispozitiei primarului

13. constituie baza de date conform registrului RAN

Compartimentul cadastru si agricultura

Atributii specifice :

1. eliberarea certificatelor de producator agricol pentru valorificarea produselor vegetale pe

piata dupa verificarea la domiciliu a existentei acestora;

2. inregistrarea, evidenta, prelucrarea in cadrul comisiei speciale a cererilor de reconstituire a

dreptului de proprietate in baza legilor fondului funciar;

3. evidentierea si eliberarea titlurilor de proprietate in baza legilor fondului funciar;

4. asigurarea consultantei privind modul de aplicare a legilor fondului funciar;

5. promovarea in instanta a actiunilor de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;

6. verificarea si inregistrarea contractelor de concesiune in registrul special conform hotararilor
consiliului local

7. sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Luncavita;

8. urmarirea prestarilor de serviciu a ocoalelor silvice, participarea la efectuarea inspectiilor in teritoriu,
privind terenurile comunei,

9. asigurarea activitalii ce decurge prin delegarea ca reprezentant al primarului in comisia pentru
constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamitatile naturale, data prin dispozitia primarului;

10. deplasarea pe teren impreuna cu comisia de evaluare a pagubelor produse de calamitatile naturale;
11. fumizarea periodica ( lunar, irimestrial, anual) a datelor statistice solicitate din registrele

agricole de Directia JudeteanZ de Statistica, Directia Generala a Finantelor Publice, Directia Generala
pentru Agricultura

12intocmeste documentatile specifice pentru cadastru ( repozitionan, actualizare plan parcelar,
schimbare categorie de folosinta) si eliberarea titiurilor de proprietate

13. eliberarea copiilor de pe planul parcelar al comunei si registrul cadastral

14. actualizeaza planul parcelar 2/ comunei in colaborare cu persoane fizice autorizate
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15.organizeaza arhiva Comisiei locale de fond funciar
16.asigura corespondenta cu tematica fond funciar
17. coordoneaz3 activitatea din cadrul programului de cadastru sistematic pentru extravilanul comunei.

ART. 33. - COMPARTIMENT DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC $! PRIVAT DE
INTERES LOCAL

Atributii specifice :

1. asigurarea conditilor de lucru corespunzatoare, conform normelor si normativelor in vigoare,

respectiv conform prevederilor acordului si contractului colectiv de munca pentru personalul institutiei;

2. asigurarea ordinii si curateniei in incinta institutiei primarie, pe toata durata programului

de lucru si dupa terminarea acestuia, prin atributiile de paza

3. asigurarea accesului ordonat in incinta institutiei a personalului propriu si a publicului;

4. intretinerea instalatiilor si dotarilor cladirilor si bunurilor apartinand Primariei comunei Luncavita;

5. administrarea si intretinerea parcului auto al Primariei comunei Luncavita

6 raspunderea pentru transportul scolar al comunei Luncavita

ART.34 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR LUNCAVITA
S.P.C.LE.P. este organizat |a nivel de compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului

comunei, sub autoritatea Consiliului Local al comunei Luncavita, la nivel de compartiment, fara

personalitate juridica.

S.P.C.L.E.P. are atributji pe linie de:

a) stare civil;

b) evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate:

¢) eliberare a pasapoartelor, a permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare §i a placutelor cu

numere de inmatriculare a vehiculelor;

d) eliberare a certificatelor de inregistrare si a placutelor cu numerele de inregistrare a vehiculelor;

e) informatica;

f) secretariat-arhiva si relatii pubiice.

(1) SP.CLEP. executa atributile ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetatenilor care

au sau vor sa-i stabileasca domiciliul ori regedinta pe raza administrativ-teritoriala a comunei Luncavita

(2) in vederea atingeril obiectivelor stabilite, personalul din cadrul S.P.C.L.E.P. are la bazi relatii de

autoritate, de coordonare si de control, precum si de cooperare/colaborare, potrivit atributiilor stabilite

pentru fiecare persoana in parte

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre functionarii publici care compun S.P.CLE.P. si

alte persoane, dupa cum urmeazz:

a) relatii de subordonare fata de primarul comunei, in calitatea acestuia de autoritate executiva si de

conducdtor al serviciilor publice de interes local, precum si de coordonator in vederea realizarii acestor

Servicii;

b) relatii de subordonare directa i2ia de secretarul comunei care coordoneaz $i controleaza nemijlocit

acest domeniu de activitate.

(4) in cazul in care sarcinile ce ii revin secretarului comunei, in urma activitatii de control si de

coordonare, nu pot fi rezolvate prin personalul S.P.C.LE.P. ori personal, acesta solicita sprijin

primarului comunei, facandu-i propuneri de solutionare corespunzatoare a situatiilor constatate, inclusiv

de a solicita sprijin, indrumare metodologica, asistenta tehnica sau asistenta juridica de specialitate din

partea presedintelui Consiliului Judetean Tulcea ori a conductorilor unor servicii publice deconcentrate.

(5) Relatiile de cooperare/colaborare se stabilesc intre functionarii publici care compun S.P.C.LE.P. si

alte persoane, dupa cum urmeaza

a) cu persoane din administratia publicd locala a comunei Luncavita, in vederea realizarii atributiilor

specifice persoanelor respective;

b) cu persoane din alte institutii/autoritati publice, in limitele si in conditiile legii

(6) Conducerea operativa a S.°.C.L.EP. este asigurata de un functionar public din structura acestuia,

de regula de cel cu experienta cea mai mare in activitatea specifica administratiei publice locale, fara a
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avea calitatea de functionar public de conducere si, implicit, far acordarea de indemnizatie de
conducere.

(7) Pentru remunerarea corespunzitoare responsabilitatii de asigurare a conducerii operative a
SP.CLE.P., primarul comunei poate acorda premii lunare sau alte stimulente functionarului public
respectiv, mai mari decét in cazul celorialti functionari publici din structura acestui serviciu, potrivit legii.
(8) Primarul comunei reprezinta S.P.C.L.E.P. In relatjile cu:

a) sefii unitatilor din structura, din subordinea sau din coordonarea, dupé caz, a Ministerului Afacerilor
Inteme;

b) orice institutii sau autoritati publice, dupa caz;

¢) orice persoane juridice sau perscane fizice, dupa caz.

(9) Reprezentarea S.P.C.LEP. in relatile cu oricare dintre entitafile previzute la alin. (1) poate fi
asigurata, in limitele si in conditiile stabilite de catre primarul comunei, si de cétre:

a) viceprimarul comunei;

b) secretarul comunei;

¢) functionarul public care asigura conducerea operativa a S.P.C.L.EP..

(10) In aplicarea oricéror prevederi legale specifice activitatii S.P.C.L.E.P. secretarul comunei poate
face propuneri, iar primarul comunei, in calitatea acestuia de autoritate executivd emite dispozitii
obligatorii pentru tot personalul serviciului.

(11) In conditile legii si a oricaror alte reglementri specifice, primarul comunei aprob3 fisele posturilor
din structura functionala a S.P.C.L.EP si urmareste, personal ori prin intermediul oricarei persoane
dintre cele prevazute la alin. (2) lit. a) - c), realizarea obiectivelor precum si a criteriilor de performanta,
secretarul comunei intocmind in acest sens, conform legii, fisele de evaluare a performantelor
profesionale, cu propunerile de calificativ, anual, urmand ca acestea s3 fie aprobate de primarul
comunei.

(12). Personalul S.7.C.L.E P raspunde de intreaga activitate pe care o desfagoar, in fata primarului
comunei, precum $i in fafa secretaruiui comunei,

ART. 35. - AUDITUL INTERN PRIN COOPERARE

1. elaborarea proiectului planului anual de audit public intern si efectuarea misiunilor de audit

public intern potrivit acestuia;

2. elaborarea normelor metodologice specifice entitafii publice in care isi desfasoara activitatea;

3. efectuarea activitatii de audit public intem, raportarea periodica asupra constatarilor,concluziilor si
recomandarilor rezuitate din activitatea sa;

4. informarea Unitalii Centrale de Armonizare pentru auditul public intem despre recomandarile
neinsusite de catre conducatorul institutiei sau a serviciilor publice subordonate Consiliului local al
comunei Luncavita auditate;

5. elaborarea raportului anual al activitatii de audit;

6. raportarea conductorului institutiel in cazul identificarii unor neregularitati sau posibile

prejudicii;

7. verificarea respectari normelor, instructiunilor precum si a codului de conduit3 etici in cadrul
compartimentelor

8. desfasurarea auditurilor ad-hoc, respectiv misiunilor cu caracter exceptional, necuprinse

in planul anual de audit public;

9. auditarea cel putin o daté la trei ani a urmatoarelor activitat:

- angajamentele bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din fondurile
comunitare;

- platile asumate prin angajamente, inclusiv din fonduri comunitare;

- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al
unitatii administrativ- teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatii administrativ-
teritoriale;
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- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titiurilor de creante, precum
si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil;

- sistemul de luare a deciziilor,

- sistemele de conducere si control;

10. consilierea compartimentelor cu privire la legislatia aparuta in domeniul propriu de activitate;

11. consilierea compartimentelor cu privire la implementarea Sistemului de control intern/managerial;
12. solutionarea contestatiilor formulate impotriva actelor de control avand ca obiect constatarea si
stabilirea impozitelor s taxelor locale.

Art. 36. - COMPARTIMENTUL CULTURAL DE UTILITATE PUBLICA

Atributii specifice:

1. intocmirea si organizarea arhivei Comunei Luncavita

2. administrarea bibliotecii comunale cu materiale de promovare a culturii , educatiei, turismului;

3. monitorizarea presei locaie cu evidentierea pe domenii a articolelor privind imaginea institutiei;

4. elaborare si transmitere de maleriale informative privind activitatea institutiei presei locale,

diferitelor reviste de specialitate, etc:

5. elaborarea Nomenclatorului arhivistic;

6. eliberarea de copii dupa documentele aflate in fondul arhivistic al Primariei comunei Luncavita;

7. preluare unitatilor arhivistice in vederea arhivarii; coordonarea activitatii de arhivare actelor institutiei;
8.Biblioteca este organizata si administrata de catre Compartimentul cultura

9In Biblioteca sunt inregistrate i pastrate obligatoriu urméitoarele c&ri si documente:

a) publicatiile continand hotararile Consiliului local al comunei Luncavita;

b) Cartile, albumele, publicatile, piantele, mapele, afisele editate de Priméria comunei Luncavita;

c) Cartile, albumele, publicatiile achizitionate de Primaria comunei Luncavita;

d) Cartile sau albumele primite ca si donatii sau cadouri pentru institutie;

e) Materialele pe suport electronic (CD-un) continand:

- materiale promotionale ale oraselor, regiunilor, manifestarilor culturale, evenimentelor:

- diferite documentatii si materiale ae prezentare;

- fotografii si alte materiale inregistrate electronic despre evenimente, actiuni, proiecte,

lucrari, etc., ale comunei Luncavila

pe linie de arhiva indeplineste urmatoarele atributji

a. iniiaza si organizeaza activitalea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul Primariei
comunei Luncavita;

b. asigura legatura cu Arnivele Nationale, in vederea verificarii i confirmarii nomenclatorului:
urmareste modul de aplicare 2 nomenclatorului la constituirea dosarelor:

verifica si preia de 1a compartimentele pe baza de inventare, dosarele constituite;

intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

. asigura evidenia tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de
evidenta curenta;

g. asigura secretariatul comisiel de selectionare si convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu
termenele de pastrare expirate,

h. intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre arhivele statului:

I. asigura predarea integrala a arhivel selectionate la unitatjle de recuperare;

J. cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii copilor §i a certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;

k. pune la dispozile, pe bzzé de semnaturd §i tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare,

I verifica integritatea documentulul imprumutat, iar dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

e e
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M. organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale;

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

0. pregateste documentele cu valoare istorica i inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

p. comunica in scris, in termen de 30 de zile, Directiei Judetene a Arhivelor Nationale infiinarea,
reorganizarea sau oricare aite modificari survenite in activitatea institutiei, cu implicatii asupra
compartimentului de arhiva.

Art. 37. - SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Atributii specifice .

1. identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul comunei Luncavita;

2. culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la

situatiile de urgenta;

3. informarea si pregétirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele |a care este expusa,

masurile de autoprotectie ce (rebule indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce fi
revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgent;

4. organizarea si asigurarea stérii de operativitate si a capacitétii de interventie optime a serviciilor
pentru situatii de urgenta si a celorialte organisme specializate cu atributii in domeniu;

5. ingtiintarea autoritatilor publice s alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

6. organizarea pregatirii pentru proiectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale

si arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

7. luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de
urgenta sau de conflict armat;

8. organizarea si executarea Interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situafilor de urgentd civild si pentru reabilitarea utilitatilor publice
afectate;

9. limitarea si inlafurarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul confiictelor
armate;

10. participarea la misiuni internationale specifice;

11. constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situatii de urgenta sau
de conflict armat;

12. intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitilor de specialitate;

13. propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila;

14. participarea la exercitiile, aplicatille si activittile de pregatire privind protectia civila;

15. coordonarea activitatilor serviciilor de urgenta voluntare;

16. intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor

de urgenta si organismele nonguvernamentale;

17. realizarea, intrefinerea si funciionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in situatii de
urgenta;

18. organizarea unor actiuni pentru pregétirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

19. acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

20. exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civils in plan local la operatorii economici
subordonat;

21. coordonarea evacurii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

22. stabilirea masurilor necesare oentru asigurarea hranirii, a cazarii si a alimentari cu energie

si apa a populatiei evacuate;

23. asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

24, gestionarea, depozitarea, intrelinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de
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protectie civila, prin serviciile de specialitate subordonate.
25.asigurarea instruirii PS|
Art. 38. COMPARTIMENT PAZA COMUNALA
- asigura paza obiectivelor aflate in patrimoniul comunei Luncavita in regim propriu conform
Legii nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor $i protectia persoanelor
- respecta planul de paza al comunei i fisa postului in functie de obiectivul de paza stabilit
OMPARTIMENT INFORMATIZARE EBC - REGI TURA
- asigura documentatii specifice accesari i initierii proiectelor cu finantare externa
- intocmeste documentatii necesare intocmirii cererilor de platd pentru investitile aflate in
derulare
detine functia de manager de proiect cand situatia o impune
disemineaza informatii pentru accesarea fondurilor cu finantare europeana
- registratura inregistreaza documentatiile primite si emise de autoritatea locala
raspunde de rezolvarea corespondentei in timpul legal de raspuns
indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia primarului
Art.40 COMPARTIMENT MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE
- organizeaza Monitorul Oficial Local, precum si asigura publicarea oricaror documente,
- preia documentele specifice din cadrul compartimentelor de specialitate pentru a asigura
completarea etichetelor conform Anexei 1 din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ,
- asigura evidenta actelor administrative conform registrelor specifice,
- publica orice document, informatie care este impus de legislatia in vigoare,
- Organizeaza si asigura accesul la informatjile de interes public in cadrul Comunei Luncavita
conform Legii nr.544/2001
Art.41.COMPARTIMENT FONDUR! EUROPENE
- asigura implementarea masurilor conform monitorizarii contractelor cu finantare europeand
- urmaresc activitatiie impuse de contractele cu finantare europeana
Art.42 ALTE ACTIVITATI PRIN COOPERARE - sunt organizate in baza acordurilor de cooperare in
cadrul Filialei Judetene Tulcea ACOR, conform prevederilor Legii nr.273/2006.

Art.43. SERVICIILE COMUNITARE DE UTILITATI PUBLICE sunt organizate prin gestiune delegata
catre operatori autorizati

'

CAPITOLUL V:

COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI LUNCAVITA

Art. 44. - Comisii de specialitate

(1) Pentru realizarea unor sarcin ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare sau de
procedurile regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesita colaborarea mai multor
compartimente, in cadrul Primarie: comunei Luncavita se infiinfeaza

si functioneaza Comisii de spscialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi

- Comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati, documentatii
sau servicii din administrarea autoritatii publice locale;

- comisii speciale, cu activitate Imitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini
impuse de legislatia in vigoare

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Luncavita sau prin
hotarari ale Consiliului local al comunei Luncavita;

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarii, consilieri locali, functionari publici
din aparatul de specialitate al Primarului comunei Luncavita, al specialigti din afara aparatului de
specialitate al Primarulu;, stabillti de prevederile legale.
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(5) Comisiile permanente si cele speciale functioneaza in baza unui Regulament de functionare propriu,
aprobat de consiliul local sau prin dispozitia primarului sau de legislatia in vigoare dupa caz : Comisia
Comunalé pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenului, Comisia Locala de
Ordine Publica, Comitetul local pentru situatii de Urgenta, Unitatea Locald de lupta impotriva
bolilor transmisibile ale animalelor, Comisia pentru probleme de apérare)

CAPITOLUL Vi :
DREPTURILE ANGAJATILOR IN CAZUL PROCEDURILOR JUDICIARE

INITIATE IMPOTRIVA PERSONALULUI DIN PRI COMUNEI! LUNCAVITA
Art. 45. - Persoanele indreptatite |a plata unor cheltuieli
(1) Persoanele care ocup o functie de demnitate publica, de functionar public ori de personal
contractual sau au ocupat o astfel de functie in cadrul Primariei comunei Luncavita si se afla
In cursul unei proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte savarsite in legaturd cu functile
indeplinite In cadrul primariei au dreptul la plata cheltuielilor de judecatd ocazionate de procedurile
judiciare, astfel cum sunt acesiea definite in prezentul Regulament, in limita bugetului anual aprobat.
(2) Persoanele nominalizate a alin. (1) nu beneficiaza de dreptul la plata cheltuielilor de judecata dac
au ori aveau suspendat raportul de munca sau de serviciu, dupa caz, la momentul savarsirii actelor ori
faptelor in legatura cu care s-au demarat procedurile judiciare.
(3) Beneficiaza de prevederile prazentului ordin si persoanele impotriva c&rora s-au demarat proceduri
judiciare avand ca ooiect acte ori fapte savarsite in legatura cu indeplinirea unor sarcini de serviciu
suplimentare.
Art. 46. - Cheltuielile de judecata si procedurile judiciare
(1) Prin cheituieli de judecata ocazionate de procedurile judiciare la care au dreptul persoanele
indreptétite se inielege cheltuielile cu servicile avocatiale si cu serviciile de expertiza judiciara, dupa
cum urmeaza .
a) in cazul procesului civil, cheltuiglile efectuate dupa primirea citatiei sau a oricarui alt document din
care rezulta calitaiea de parét sau chemat in garantie a persoanei indreptatite si pana la ramanerea
definitiva si irevocabild a hotararii judecatoresti;
b) in cazul procesului penal, cneituielile efectuate dupa inceperea urmaririi penale impotriva
persoanei indreptatite si pana la ramanerea definitiva a hotararii judecatorest.
(2) Procedurile judiciare in care pot fi platite chelwielile prevazute la alin. (1) sunt cele in care
persoanele au calitatea de invinuit, inculpat, parat, chemat in garantie, precum si calitétile
corespunzatoare acestora din cale ce atac, potrivit Codului de procedur penala si Codului de
procedura civila.
Art. 47. - Reglementarea modalitatii de platé si recuperarea cheltuielilor
(1) Plata cheltuieiilor de judecata se face in baza unei cereri depuse de persoana aflata in situatia de la
art.1.
(2) In cadrul Primariel comunei Luncavita se constituie prin dispozitie a Primarului comunei Luncavita o
comisie de analiza a cererilor, denumita in continuare Comisia.
(3) Comisia este formata din 3 persoane. Structurile de resurse umane, contabilitate si juridica vor
desemna cate un membru permanent si un membru supleant. Structura juridica asigurad secretariatul
Comisiei.
(4) Modui de lucru al comisiel, documentele care insotesc cererea, procedura de analiza si aprobare a
cererii, aprobarea platilor se stabilesc prin dispozitie a Primarului comunei Luncavita
Art. 48. - Efectuarea platilor
(1) Efectuarea plajilor se reaiizeaza in baza unei Conventii incheiate intre ordonatorul de credite si
beneficiarul platii, in care sunt stailite : obiectul conventiei, drepturile si obligatiile ordonatorului de
credite, drepturile si obligajile beneficiarului, modalitatea platii. Modelul Conventiei se aproba prin
dispozitie a Primarului comune: Luncavita.
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(2) Scopul conventiei prevazute Iz alin. (1) este acela de a asigura ordonatorului de credite posibilitatea
de a recupera cheltuielile de judecata ocazionate de procedurile judiciare, in functie de posibilitatile
legale de recuperare.

Art. 49. - Recuperarea cheltuielilor de judecata

(1) Pentru recuperarea cheltuieliior de judecata ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in

care instanfa judecatoreasca constatd indeplinirea ori omisiunea indepliniri de catre persoanele
indreptatite, cu vinovétie constana in culpa grava sau grava neglijentd, a oricarui act ori fapt in legatura
Cu exercitarea, in conditiile legii, 2 atributiilor ce le revin sau le reveneau, ordonatorul de credite se va
indrepta, in limita sumelor achitate in temeiul conventiei, impotriva persoanei indreptatite. Procedura de
colectare a creanielor datorate ordonatorului de credite, in temeiul Codului de procedura fiscala,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Pentru recuperarea cheliuielilor de judecata ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in

care instanta judecétoreasca sau orocurorul nu constata indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de catre
persoanele indreptatite, cu vincvaiie constand in culpa grava sau grava neglijenta, a oricarui act ori fapt
in legatura cu exercitarea, in condiille legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, ordonatorul de
credite se va indrepta, In limitz sumelor retinute de instanta judecitoreasca sau de procuror, impotriva
persoanei care a cazut in pretenti, dupd caz. Procedura de colectare a creantelor datorate
ordonatorului de credite, ca urmare a subrogarii acestuia in drepturile persoanei indreptatite, astfel cum
au fost acestea retinute de instania judecatoreasca sau de procuror, este cea reglementata in Codul de

procedura fiscald
(3) Sumele recuperate conform alin. (1) si (2) se fac venit la bugetul local.

CAPITOLUL VI ;

ALTE REGLEMENTARI
Art. 50. - Declaratiile de avere si de interese
Pentru asigurarea exercitarii functilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate,
transparentd, prin organizarea in moa unitar si institutionalizat a activitatii de control al averii dobandite
in perioada exercitéri mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii conflictelor de
interese, precum si de sesizare a incompatibilittilor, wofi demnitarii, functionarii publici si personalul
contractual din cadrul Primariel comunei Luncavita sunt obligati s& depuna Declaratiile de avere si
Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in vigoare.
Art. 51. - Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media
(1) Informaiile care se publica obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media local si,
de la caz la caz, in mass-media central si pe pagina de intemet a comunei in sectiunea E - MOL
- data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului local al comunei Luncavita;
- 0cuparea prin concurs a unor postun vacante din structurile administratiei publice a
comunei Luncavita;
- anunturile de licitatie pentru achiziti publice, vanzari de bunuri, inchirieri, concesionari;
- anunturi privind dezbaterea pubic a unor proiecte de hotarari cu caracter normativ sau
alte dezbateri publice de interes general;
- hotararile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Luncavita;
- anunturi privind restrictionan in furnizarea unor servicii publice, modificari in traficul rutier:
- alte anuniuri de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi legale.
Art. 52. - Perfectionarea profesionala a salariatilor
(1) Formele prin care se realizeaza formarea profesional3 a salariatilor sunt:
- programe de formare profesionz e organizate de cétre fumnizorii de programe autorizati,
- stagii de practica si specializare In tara sau strainatate;
- instructaje interne,
- participarea la conferinie si seminari, in tara sau in striinatate.
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(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionald inifiate de angajator se
suporta din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.

(3) Propunerile de participars 1z programele de perfectionare se realizeazd de citre sefii de
compartimente, luand in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificarilor
intervenite in legislatie. respectiv necesitatile de pregatire profesional ale salariatilor.

(4) Organizarea si desfésurarea forméril profesionale a salariatilor se desfagoara conform sectiunii din
Regulamentul de Ordine Interna aprobat prin dispozitia primarului.

Art. 53. - Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare, imprimante,
copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara Institutiei sau intre
salariati fara accepul acestora

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
administratorul IT

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara acordul administratorului IT Este
interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu

Art. 54. - Utilizarea telefoanelor Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile si fixe
numai pentru convorbiri in interes

Art. 55. - Utilizarea autoturismeior din dotare

(1) Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu

(2) In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasari in delegatie, in tara sau in strainatate,
angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu combustibilul, conform
normativelor in vigoare

CAPITOLUL Vil :
DISPOZITII FINALE

Art. 56. - Elaborarea Fiselor de post

(1) In termen de 30 de zile de |2 aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de serviciu, birou sau
compartiment va elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de
specialitate al Primarului

(2) Redactarea Fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport de hartie in 2 exemplare:
cate unul pentru salariat, unul peniru dosarul personal.

(3) Fisa postului cuprind in mod obligatoriu urmétoarele :

- Organizarea activitalii compartimentului, luarea masurilor necesare in vederea realizarii atributiilor
compartimentulu;

- urmarirea si raspunderea penru elaborarea corespunzatoare si in termen a tuturor lucrarilor si
sarcinilor incredintate compartimentului;

- asigurarea respectarii disciplnel in munca de catre tofi salariaii compartimentului; aducerea la
cunostinta a salaniafior 2 tuturor reglementarilor specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor
primarului, a hotararilor consiliului local:

- elaborarea, modificarez fise' postului urmare a modificarilor legislative aparute;

- Intocmirea fiselor anuale ce evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul
compartimentuiul pe care il concuc; elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice, avansari
in trepte, grade profesionale;

- procedurile operationale aferente postului.

Art. 57. - Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Tofi salariatii comunei Luncavita sunt obligati s3 cunoasc, s3 respecte si s3 aplice prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop Secretarul comunei va comunica
tuturor angajatilor Reguiament de Organizare si Functionare.
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(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de intemet a comunei
Luncavita.

Art. 58. - Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeaz si se modifics ori de cate ori este nevoie, urmare a unor
modificari legislative, noi activitéli sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activital sau compartimente prin hotérare a consiliului local.

Presedinte de sedinta, Secretar general comuna,

Constanta CRETU
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