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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI
COVASNA

CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Art.1- Regulamentul de organizare si functionare reprezinta consacrarea
normativd a optiunilor angajatorului in ceea ce priveste:misiunea aparatului de
specialitate al primarului, reglementarile generale, rolul si functiile acestuia,
atributiileprincipale, structuraorganizatoricd, relatiile functionale, competentele
s1 atributiile compartimentelor.

Art.2 - Angajatorul dispune de asa-numita prerogativid manageriala care i
permite organizarea activitatii, stabilirea posturilor si determinarea relatiilor
dintre acestea, conform prevederilor legale. Odata cu puterea de decizie, acesta
are si responsabilitatea deciziilor sale, oricare dintre acestea putdnd fi contestatad
In instantd, in cazul in care incalcd o prevedere legala. Regulamentul de
organizare i functionare este unul dintre actele juridice, unilaterale ale
angajatorului care 1i da dreptul de a stabili organizarea si functionarea institutiei
st care 1si are temeiul legal in art. 40, alin.(1), lit.a) din Codul Muncii adoptat
prin Legea 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare, ale art.129 din
OUG 57/2019 privind Codul administrativsi ale Ordinului Secretariatului
General al Guvernulut nr 600/2018.

Art.3 - Viziunea administratiei publice locale este aceea ca Primaria orasului
Covasna sa devina un etalon al calitatii in administratie iar misiunea acesteia
este de a asigura o dezvoltire durabila integrata a unititii administrativ-
teritoriale administrate prin prestarea serviciilor de calitate populatiei, crearea
conditiilor pentru atragerea investitiilor, crearea locurilor de munca si cresterea
nivelului de trai al locuitorilor. Autoritdtile administratiei publice locale
(Primarul si Consiliul local) urmaresc ca, prin intreaga lor activitate, sa satisfaca,
in cele mai bune conditii, cerintele sociale, si contribuie la dezvoltarea
comunitdtil in ritm cat mai rapid si pe toate dimensiunile, si asigure ordinea
publica, drepturile si libertatile cetatenilor. Aceasta impune din partea organelor
administratiei publice locale implicarea lor directd, imediati si eficientd in toate
problemele vietii localitatii, adoptarea unor mésuri operative pentru solutionarea




acestora, pentru realizarea optima atdt a intereselor generale ale societatii, cat si
a intereselor personale legale ale fiecdrui membru al colectivitatii.

Art. 4 - Administratia publica locala din orasul Covasna se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice previzute
la art. 1 alin. (2) si al principiilor generale previazute in Legea nr. 199/1997
pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la
15 octombrie 1985, precum si al urmétoarelor principii specifice:
a) principiul cooperarii si construirii unui climat de incredere;
b) principiul responsabilititii si implicarii active;
¢) principiul constrangerit bugetare;

d) principiul respectarii dreptului la opinie;

Art.5 - Conform Cartei Europene a Autonomiei Locale adoptatd la
Strasbourg la 15 octombrie 1985, ratificatd prin Legea nr. 199 din 17 noiembrie
1997 prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd ale
autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in
cadrul legii, in nume propriu si in interesul populatiei locale, o parte importanti

a treburilor publice.

Art. 6. — Primaria orasului Covasna este o structurd functionald fara
personalitate juridica si fard capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care
duce la indeplinire hotaréarile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritéti
executive, solutiondnd problemele curente ale colectivitifii locale, constituitd
din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierit primarului sau
persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de Specialitate al

primarului.

Art. 7 - Primiria orasului Covasna are sediul principal in Covasna , str.

Pliske nr. 1.
Directia Economici a orasului Covasna functioneazia in sediul din

Gabor Aron nr. 10.
Directia de Asistenti Sociala si Politia Locald functioneazad in sediul din

I Decembrie 1918 nr. 1.

Art. 8-Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe
compartimente functionale, fird personalitate juridicd, incadrate cu functionari




publici si personal contractual, de la nivelul unitagii administrativ-teritoriale,
precum si secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale;

Art. 9-(1) Prezentul regulament stabileste principalele atributii ce revin

compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, precum si secretarului general al orasului, care, in conformitate cu
prevederile Codului administrativ, art. 5, pct.7g, face parte din aparatul de
specialitate al primarului.
(2) In sensul prezentului regulament, prin termenul de , compartiment de
specialitate al aparatului de specialitate” se inteleg directiile, serviciile,
birourile si compartimentele prevazute in organigrama si in statul de functii
aprobate prin Hotérdrea Consiliului local.

Art. 10 -(1) Coordonarea si legatura intre compartimentele de specialitate
ale aparatului de specialitate al primarului se fac prin conducétorii acestora, iar
cele care privesc relatiile cu guvernul, ministerele, celelalte organe ale
administratiei centrale si prefect, precum si cu alte consilii locale, inclusiv cu
Consiliul judetean Covasna se realizeazd numal prin primar, viceprimar,
administratorul public §1 secretarul general al oragului Covasna.

(2) in exercitarea atributiilor ce le revin, compartimentele de specialitate
conlucreaza cu serviciile publice descentralizate, precum si cu conducerile
institutiilor si agentilor economici din subordinea consiliului local.

Art. 11- Compartimentele de specialitate din aparatul propriu, primarul,
viceprimarul, secretarul general al orasului, administratorul public si consilierii
primarului sprijind consilierii locali In activitatea de reglementare si obtinerea
informatiilor necesare indeplinirii mandatului de alest locali.

Art. 12 -(1) Compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al
primarului vor asigura ca proiectele de hotardri si dispozitiile sd fie
fundamentate prin rapoarte de specialitate, referate, informari etc, acte
administrative care vor sustine oportunitatea si legalitatea proiectelor de hotérari
si dispozitii.

(2) Proiectele de hotarari si dispozitii vor fi redactate, In baza actelor aferente
acestora, de catre fiecare compartiment corespunzitor.




Art. 13 -Potrivit organigramei, aparatul de specialitate al primarului are

urmatoarea structurd organizatorica:

A. in subordinea directii a Primarului:
» Viceprimarul orasului (1)
» Administratorul public (1)
» Secretarul general al orasului (1)

» Directia Economici (18):
o Director executiv(l)
*  Director executive adjunct (1)

o Managementul proiectelor(])

o Achizitii publice (1)

o Compartimentul administrativ (1)
* Personal auxiliar { 1)

o Serviciul financiar, sef serviciu (1):
» Compartiment pentru taxe si impozite
locale (4)

= Compartiment pentru executari silite (1)
*  Compartiment contabilitate (4)
»  Compartiment resurse umane (1)
» Compartiment Casierie (1)

» Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului (8)
o Arhitect-Sef (1):

=  Compartiment — Emitere Certificate de urbanism (1)

» Compartiment Emitere Autorizatii de
construire/desfiintare, disciplina in constructii (1)

= Compartiment Verificare documentatii, adeverinfe
imobiliare (1)

* Compartiment Monumente istorice (1)

= (Compartiment Sistem informational geografic (G.1.S.)
(1)

* (Compartiment Peisagisticd, registrul spatiilor. verzi,
mobilier urban (1)

= Compartiment Amenajarea teritoriului si urbanism;
Informare publica (1)




» Compartimentul Audit intern (1);

» Compartimentul Situatii de Urgenta (10)

» Oficiul sportiv (1)

» Compartimentul Polijia locala (conform art. 4 alin. 1 din Legea
politiei locale nr. 155/2010 si art. 15 alin. (1) din regulamentul cadru
de organizare si functionare a polifiei locale aprobat prin HG
1332/2010) (8)

» Cabinet Primar, mass media

B. In subordinea directi a Viceprimarului:
= Compartiment Protectia mediului si a consumatorului (1)

= Transport local si gospodarie comunald, zone verzi (3):
o Zone verzi, cdini comunitari (14)
o Personal auxiliar (5)
» Paza pasuni si administrare piata agro-alimentara (3)
=  Compartiment tehnic, investitii (1)
» Compartiment Cabinet viceprimar(l)
C. n subordinea directi a Secretarului general:
» Serviciul de administratie publica locala (10):
o Sef serviciu (1)
=  Administratie locala, Relatia cu Constliul local(2)
» Compartiment juridic (1)
* (Compartiment agricol (1)
» Relatii cu publicul, Registratura si secretariat (2)
= Arhiva (1)
* Compartiment comunitar de agricultura si cadastru (1)
* Administrareadomeniului public si privat al orasului(1)
» .-':Compartiment de aplicarea legilor funciare si incheierera actelor de
gestiune privind administrarea domeniului public si privat al orasului (1);

D. in subordinea directi a Consiliului local:
» Directia de asistenta sociala (31)
o Director executiv (1):
= Asisten{d sociald (6):
o Asistentd medicald comunitard(2)
o Asistenti personali (23)
» Serviciul public local de evidenta persoanelor (4)




» Personal medical din institutiile de invatamant (5)
» Casa oraseneasci de cultura (7):
o Biblioteca oraseneascé (3)

CAPITOLUL IL.
Sectiunea 1. Atributiile generale

Art.14- In cadrul administratiei publice a orasului Covasna, autoritatile au
dreptul si capacitatea efectivd de a solutiona st de a gestiona, In numele $i1 in
interesul colectivitdtii locale, treburile publice, in conditiile legii st utilizeaza
managementul pe baza bugetului de venituri si cheltuieli.

Art.15- Pentru realizarea misiunii si obiectivelor Conducerea institutiel
are la dispozitie: controlul managerial - vazut ca ansamblul formelor de control,
in concordantd cu reglementarile legale si include, structurile organizatorice,
metodele si procedurile si auditul public.

Art. 16 —In contextul principiilor generale de buna practici care compun
acquis-ul comunitar, controlului i se asociazd o acceptiune mult mai larga, el
fiind privit ca o functie manageriald, si nu ca o operatiune de verificare. Prin
functia de control, managementul constata abaterile rezultatelor de la obiective,
analizeazd cauzele care le-au determinat si dispune misurile corective sau

preventive care se impun.

Art.17 - Controlul managerial este ansamblul politicilor si procedurilor
concepute si implementate de cétre managementul si personalul institutiei, in
vederea furnizarii unei asigurdri rezonabile pentru: atingerea obiectivelor intr-un
mod economic, eficient si eficace, respectarea regulilor externe si a politicilor si
regulilor managementului, protejarea bunurilor i a informatiilor, prevenirea si
depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor si producerea in timp
util de informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar s1 de

management.

Art.18 —Autonomia locald conferd autoritdtilor administratiei publice
locale dreptul ca, in limitele legii, s& aibd initiative in toate domeniile, cu
exceptia celor care sunt date In mod expres in competenta altor autoritdi

publice.




Sub sistemul decizional care are in general in compunere deciziile si
mecanismele de fundamentare, adoptare si aplicarea acestora, este caracterizat in
administratia publica locald din Roménia, de urmétoarele documente normative
cu caracter individual sau general:

a)  Hotarérile Consiliului Local — prin care se asigurd comunicarea
aprobdrii/neaprobarii solicitarilor in toate problemele de interes local, cu
exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritdti publice,
locale sau centrale, venite din partea unor directii si servicii publice, instituti,
societati comerciale si regii aflate sub autontatea sa /a aparatului propriu /al
cetdtenilor orasului Covasna.

“Hotarérile”sunt expresia autoritatii deliberative a Consiliului Local si sunt
emise in temeiul art. 129, art. 138 si art. 139 din Ordonanta de urgentd nr.
57/2019privind codul administrativ.

b)“Dispozitiile”sunt expresiaautoritiatii executive a Primarului s1 sunt
emise in temeiul art. 129 si art.197 din Ordonanta de urgenté nr. 57/2019 privind
codul administrativ.

Art.19-Conducerea Primariei Orasului Covasna este asiguratd de primar,
viceprimar, administrator public, secretar general, directori, sefii de servicii,

conformfiseipostului.

Art.20- (1) Primarul orasului Covasna asigurd respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si
punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniet, a ordonantelor
si hotararilor Guvernului, a hotérarilor consiliului local. Primarul dispune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducéatori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor pregedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile
legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activititii date In competenta sa, primarul are in
subordine un aparat de specialitate.

(3) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile
publice de interes local, participd la sedintele consiliului local si are dreptul sa
isi exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de
zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra oricéror
proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori si in in calitatea sa de autoritate




publicd executivd a administratiei publice locale, reprezinti unitatea
administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romaéne si strdine, precum si in justifie.

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.Structura
organizatorica propusa de primar si aprobata de catre Consiliul local trebuie sa
fie in concordantd cu misiunea s$i cu scopul autoritatilor publice ale
administratiei publice locale, astfel incat sa sprijine procesul decizional printr-o
delegare adecvatd a responsabilitdtilor si si serveascd realizarii in conditii de
eficientd, eficacitate si economicitate a obiectivelor stabilite.

Art. 21 -Atributiile Primarului orasului Covasna sunt cele previzute de
Ordonanta de urgentd nr.57/2019 s1 sunt cuprinse la articolele 155-157, cét si
atributii reglementate prin legi speciale.

Art. 22 - Eficienia organizarii Primariei privind calitatea depinde de
angajamentul si implicarea Primarului, care areresponsabilitatea motivarii
intreguluil personal, exercitarii unui control direct asupra sistemului calitatit,
demonstrarii continue si vizibilitatea angajamentului séu, privind calitatea, prin
sprijinirea activitatilor si alocarea resurselor necesare.

Art23 - (1) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate
absolutd, din randul membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a
consilierilor locali. Exercitarea votului se face pe bazid de buletine de vot.
Alegerea Viceprimarului se realizeaza prin hotarare a consiliului local.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului gi, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului,
atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale

viceprimarului.

Art.24 ~Primarul si viceprimarul prezintd anual un raport de activitate
care se aduce la cunostintad publica prin grija secretarului.

Art.25- (1) Secretarul general al orasului Covasna este functionar
public de conducere si face parte din aparatul de specialitate al primarului.
(2) Secretarul general al oragului asigurd respectarea principiului legalitdtii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea

——




functionarii aparatului de specialitate al primarului sau, dupd caz, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora.

(3) Secretarul general al orasului nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul al
II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau
vicepresedintele consiliului judetean, sub sanctiunea eliberérii din functie.
Secretarul general al orasului nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functie.

Art.26- (1) Secretarul general al orasului indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:
a)avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, si hotararile consiliului local;
b)participd la sedintele consiliului local;
¢)asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre constliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;
d)coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérérilor consiliulul
local si a dispozititlor primarului;
e)asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);
fasigura 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)asigurd 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 completérile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face
parte orasul in cadrul careia funct{ioneaza;
i)poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;
j)efectueazid apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local a consilierilor;
knumard voturile si consemneazd rezultatul votarii, pe care il prezintd

presedintelui de sedintd;




l)informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecirei hotéarari a consiliului local;

m)asigurd ntocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea §i stampilarea acestora;

njurmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sa
nu 1a parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2)
din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019; informeazad presedintele de sedinta
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 orasului;

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

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice Jocale, cu modificarile si completarile ulterioare, in
situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupé caz, la art. 186 alin. (1) si
(2) din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019, secretarul general al orasului
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

Art.27—(1)Secretarul general al orasului comunicd o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului
de cadastru st publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu:
a)in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;
b)la data luarii la cunostin{d, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitdti administrativ-teritoriale;
c)la data primirit sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenta
teritoriald se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca
urmare a finalizirii inregistrarii sistematice.

Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al
orasului sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat.

Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionald a persoanei responsabile.

(2)Atributiile secretarului general al orasului privind comunicarea sesizarilor
pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici si OCPI sunt

delegate catre ofiterii de stare civila delegati.
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Sectiunea 2. Atributiile generale comune

Art.28- Directiile, serviciile, birourile i compartimentele din structura
aparatului de specialitate au urméatoarele atributii generale comune:
a) intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotarari i proiectelor de dispozitii din domeniul propriu
de activitate, intocmirea intregii documentatii;
b)realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitdtilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei In domeniul propriu de
activitate;
¢) participarea la sedintele comisiilor de specialitate si Consiliului local, ori de
céte orl este necesar;
d)solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor,
sugestiilor adresate institutiei;
€)sd urmidreascd sl $d cunoascd permanent modificdrile legislative care
reglementeaza domeniul de activitate propriu;
f) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in

cadrul autoritatii;
g)asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura

tehnicé dintre serviciile si birourile din cadrul Primdriei;
h) abordare constructiva fata de controlul intern managerial, a carui functionare

o0 sprijina in mod permanent;

Art.29-1) Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general
ce revin directorilor, directorilor adjunctisefilor de servicii si sefilor de

birou:
a) organizeaza activitatea, atit pe compartimente cét si pe fiecare functionar din

subordine;
b)urmaresc si raspund de elaborarea corespunzitoare a lucrérilor si finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de

conducere;
c)asigurd respectarea disciplinei in muncé de cétre personalul subordonat,

ludnd masurile ce se impun;
d)urmiresc si verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul

compartimentelor pe care le conduc, ii indrumi si sprijind in scopul sporirii
operativititii, capacitifii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor

incredintate;
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¢)asigura respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de
activitate ale fiecarui compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de
specialitate a personalului din subordine;
f) repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce le revine
compartimentelor respective, dand indrumirile corespunzitoare pentru
solutionarea acestora;
1) verifica, semneaza sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite,
lucrarile si corespondenta efectuate de personalul din subordine;
J) vegheazd si raspund, aldturi de personalul din subordine de respectarea
normelor legale si a celor hotarate de consiliul local si primar;
k)popularizeaza in randul personalului din subordine prevederile legale intrate
1n vigoare si propune masuri pentru aducerea lor la indeplinire
1) raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de catre
personalul din subordine in raporturile cu contribuabilii;
m) intocmescfisele posturilor, cele de evaluare individuala ale subordonatilor
s1 criteriile de performanta pand la nivelulcompetentelorlor; propunformele de
perfectionareprofesionalinecesarebuneidesfasurari a activitatii.
n)identifica sarcinile noi si/sau cu un grad de complexitate ridicat ce
revinsalariatilor i le acorda sprijin in realizarea acestora, oferindu-le o viziune
concreta de lucru

2) Atnbutitle, competentele si raspunderile ce revin directorilor,
directorilor adjuncti,sefilor de serviciisi sefilor de birou cu caracter specific,
de executie, vor fi prevazute in fisa postului fiecaruia-

CAPITOLUL 11l
Atributii specifice compartimentelor

Sectiunea 1

Art. 30 - Directia Economica cste organizata si functioneaza in
subordinea directa a Primarului orasului Covasna.

Activitatile realizate in cadrul Directiei Economice sunt coordonate si
conduse de un Director executiv, care are in subordine directa un Director
executiv adjunct, care, are, la randul lui, in subordine directa urmatoarele
structuri:

o  Serviciul financiar;
© Managementul proiectelor;
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o Achizitii publice;
o Compartimentul adminsitrativ;

Serviciul financiar este condus de un Sef serviciu, cine are in subordine

directa urmatoarele compartimente:

o Compartiment pentru taxe si impozite locale;
o Compartiment pentru executari silite;

o Compartiment contabilitate;

o Compartiment resurse umane;

o Compartiment caserie;

Compartimentul administrativ are in subordine directa structura de
personal auxiliar.

Misiunea si scopul: administrarea corectd, eficientd, eficace,in conditii

de economicitate si legala a resurselor materiale §i financiare ale

autoritatii publice locale la nivelul unitafii administrativ-teritoriale.

Atributiile principale:

a) Efectuarea incasarilor i platilor in numerar s$i depunerea/ridicarea
numerarulut la/de la trezorerie.
b) Plata unor cheltuieli de judecatd, executare, sau a altor cheltuieli rezultate din

titluri executornii.
¢) Acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale si deplasare si verificarea

deconturilor.

d)Efectuarea tuturor operatiunilor necesare platii drepturtlor salariale
personalului aparatului de specialitate a primarului.

e) Asigurarea aplicarii legislatiei de specialitate 1n vederea furnizarii
informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat, sursele
de finantare , executia de casad a bugetului local pe structura clasificatiei
bugetare.

) Realizarea veniturilor in conformitate cu prevederile bugetare.

g) Elaborarea proiectului bugetului general al orasului Covasna.

h) Executia bugetului general.
i) Deschiderea si repartizarea creditelor bugetare in limita sumelor aprobate pe

destinatiile specificate in buget pentru bugetul propriu si pentru bugetul
celorlalte institutii sau servicii publice subordonate din bugetul local.
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1) Verificarea ordonantarilor la plata, efectuarea platilor cheltuielilor, evidenta
analitica a angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de platd si a
plagilor pentru capitolele bugetare repartizate.

k)Intocmirea si centralizarea lunara, trimestriala si anuald a situatiilor
financiare asupra executiei bugetare si raportari in conformitate cu legislatia
in vigoare pentru bugetul propriu si pentru bugetul institutiilor si serviciilor
publice, parte componenti a bugetului general.

1) Intocmirea proiectelor de hotarari legate de: bugetul general, bugetul regiilor
autonome si societdtilor de subordonare locald, contul de executie al
bugetului general, situatiile financiare anuale ale regiilor si societdtilor de
subordonare locala, impozite si taxe locale, etc.

m) Exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni
derulate prin Directia Economica st executie bugetara.

n) Emiterea/completarea de adeverinte.

0)Angajarea si integrarea salariagilor, organizarea resurselor umane, gestiunea
personalului, planificarea resurselor umane si evaluarea performantelor
resurselor umane.

p)Elaborarea, impreund cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si
programe de dezvoltare economico-sociald locale, identificare, atragere
fonduri nerambursabile.

q)Intocmirea si actualizarea permanentd a documentatiei privind structurile
sportive, fundatiile, asociatiile, a institutiilor din domeniul religios, sport,
cultura, tineret, intocmire de contracte de finantare pentru structurile
sportive, tineret, culte religioase beneficiare de finantari.

r) verificarea modului de punere in aplicare de cétre structurile sportive, culte
religioase, cultura si tineret a obligatiilor din contractele de finantare.

s) Coordonarea activitatii privind achizitiile publice in cadrul Primariet orasului
Covasna, urmarind demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitii publice, conform Legii nr. 98/2016
privind achizitiile publice, Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale,
Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de
servicii, Legii nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de
atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucrdri si concesiune de servicii, precum si
pentru organizarea i functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, Hotdrarea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea

14




contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, modificata.
t) Aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizirii atributiilor Directiei

Economice.
u)asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce 1 s-au

repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie cétre compartimentul
arhiva pana 31 martie al anului urmator, cu exceptia documentelor in curs de

rezolvare;

Responsabilitati:

realizarea corecti a lucrarilor incredintate;
transmiterea corectd a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;
respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind intocmirea

bugetului general;
indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele

normative in vigoare;

conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare
si legale;

efectuarea plétilor cu urmdrirea incadrarii in prevederile bugetare,
angajamentele bugetare si legale;

gestiunea numerarului la casierii;

cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in
domeniu;

pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind aplicarea
Monografiei contabile, a Planului de conturi pentru institutii publice;

certificarea realitatii, exactitdtii si legalitdtii sumelor inregistrate in toate
documentele generate de activitatea de Incasare si urmarire a veniturilor;

Competentele (autoritatea) compartimentului:

exercitarea controlului financiar preventiv;

efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

competente stabilite prin dispozitie a primarului si atributii de serviciu;
realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea

legislatiei in vigoare.
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Sistemul de relatii :
« se primesc documente justificative de la toate compartimentele din

Primérie privind executia bugetului de venituri si cheltuieli;

« se primesc documente justificative de la toate compartimentele din
Primarie privind fundamentarea si elaborarea bugetului de venituri si
cheltuieli, respectiv pentru rectificari ultertoare;

+ se primesc notele de fundamentare de la Ordonatorii tertiari de credite;

« se transmit prevederile bugetare aprobate pe compartimente din cadrul
Primariei;

+ se colaboreazad cu toate compartimentele cu ocazia inventarierii anuale a
patrimoniului institutiei;

+ s¢ colaboreaza in legaturd cu aplicarea OMF nr. 1792/2002 prind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor publice;

« se transmit prevederile bugetare ordonatorilor tertiari de credite;

» se transmit situatiile financiar contabile citre Directia Generala
Regionald a Finantelor Publice, Administratia Finantelor Publice a
municipiului  Sfantu  Gheorghe, Institutii  de credit, Ministerul
Finantelor, Directia de Munca si Protectie Sociala, Institutul National de

Statistica;
Art. 31 - Compartiment pentru taxe si impozite locale

Este o structura functionala din cadrul serviciului financiar, subordonat

direct sefulul de serviciu.

Misiunea si scopul ¢ste de aadministrarea impozitelor si taxelor locale,
prin:

« stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si colectarea impozitelor si
taxelor locale, datorate bugetului local de persoanele fizice/juridice, in
baza Codului fiscal si a Codului de procedura fiscali;

« inspectia fiscald efectuatd in baza Codului de procedurd fiscald, a
veniturilor bugetului local;

« colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale orasului
Covasna, precum i ale accesoriilor acestora, respectiv dobinzi,
penalitati si penalitati de intarziere;

« executarea silitA a amenzilor care se fac venit la bugetul local, prin
aplicarea Codului de procedurd fiscala si a O.G. nr. 2/2001 privind
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regimul juridic al contraventiilor, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

« intocmirea cererilor de admitere a creantelor si a tuturor actelor de
proceduri prevazute de Legea nr. 85/2014 privind procedura insolventei
si a celor previzute de Legea nr. 31/1990 privind societdtile comerciale;

solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale, intocmirea
actelor de procedurd si reprezentarea in litigiile pe rol avand acest

-

obiect;
« intocmirea tuturor actelor de procedurd in litigiile avand ca obiect
contestatii la executare aflate pe rolul instantelor de judecata;
gestionarea bazelor de date la nivelul compartimentului de impozite si

taxe locale.

Atributiile specifice :

a) Stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului
pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si
publicitate, taxe speciale, alte taxe locale, impozitului pe spectacole si a altor
venituri gestionate de Directia Economica.

b)Constatarea impozitului/taxei pe cladiri, mpozitului/taxei pe teren,
impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de
reclamd si publicitate, taxe speciale, alte taxe locale, impozitului pe
spectacole si a altor venituri gestionate de Directia Economica.

c) Inspectia fiscala (Controlul) are ca obiect verificarea legalitdfii si
conformititii declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitdtii indeplinirii
obligatiilor de catre contribuabili, respectirii prevederilor legislatiei fiscale si
contabile, verificarea sau stabilirea, dupd caz, a bazelor de impunere,
stabilirea diferentelor obligatiilor de platd si a accesoriilor aferente acestora
cu privire la impozitul/taxa pe cladiri, impozitul/taxa pe teren, impozitul pe
mijloacele de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclami si
publicitate, taxe speciale, alte taxe locale, impozitului pe spectacole si a altor
venituri gestionate de Directia Economica.

d)Urmdrirea colectdrii impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren,
impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de
reclamd si publicitate, taxe speciale, alte taxe locale, impozitului pe
spectacole si a altor venituri gestionate de Directia Economica.

e) Aplicarea procedurii de executare silitd pentru incasarea creantelor fiscale si

bugetare.
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f) Intocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei si
lichidarii judiciare.

g) Solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale.

h) Intocmirea actelor de procedura litigioasd avand ca obiect contestatiile la
executare silitd a creantelor fiscale.

1) Gestionarea bazei de date.

J) Mentinerea si imbunitatirea continui a sistemului de mangement al calitatii
si a sistemului de control intern/managerial implementat in primarie;

k) Asigurarea identificarii, gestiondrii si actualizirii periodice a riscurilor la
nivelul compartimentului.

1) Emiterea certificatelor de atestare fiscald persoane fizice/juridice.

m) Raportarea si evidenta incasarilor prin intermediul POS-uri-lor la ghiseele
casieriel.

n)efectuarea tuturor operatiunilor cu privire la incasarile online pe site-ul
institutiei si de pe www.ghiseul.ro;

o)asigurd evidenta si péastrarea documentelor pentru anul in curs ce 1 s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie cétre compartimentul
arhivd pana 31 martie al anului urmétor, cu exceptia documentelor in curs de

rezolvare;
Responsabilitati:
« indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
« aplicarea corecta a reglementérilor in domeniul fiscal;
«+ respectarea normelor de conduita si deontologie profesionald;
« gestionarea materiel impozabile a persoanelor fizice/juridice;
» péstrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;
» raspunderea pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;
« intocmirea informdrilor in legaturd cu activitatea de impozite si taxe pe

care le administreaza;

Competentele (autoritatea)compartimentului:
« administrarea impozitelor si taxelor locale (stabilirea, constatarea,

controlul, urmérirea si executarea silitd);
« constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor previazute de actele
normative pentru nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea

acestora peste termen;
« consilierea contribuabililor cu privire la impozitele si taxele locale;
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« solicitarea informatiilor si documentelor cu relevanta fiscala sau pentru
identificarea contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile;

« aplicarea procedurii de executare silitd a creantelor

« exercitarea atributiilor reglementate de Codul fiscal coroborate cu
prevederile Codului de proceduri fiscala;

« exercitarea atributiilor reglementate de Legea nr. 85/2014 privind
procedura insolventei si a celor prevazute de Legea nr. 31/1990 privind
societdtile comerciale

Sistemul de relatii al compartimentului:
» colaborarea cu toate directiile si compartimentele din cadrul institutie

primind si furnizdnd informatii specifice privind materia impozabila;

+ colaborarea cu alte institutii ale statului in vederea stabilirii, identificarii
materiei impozabile;

» colaborarea cu alte institufii; cu notarii, avocafii, executorii
judecitoresti/bancari, precum si alte entitdti care detin informatii sau
documente cu privire la bunuri impozabile sau taxabile.

Art. 32- Compartiment pentru executari silite

Este o structura functionala din cadrul serviciulut financiar, subordonat

direct sefului de serviciu.

Misiunea si scopul : Executarea silitd a creantelor locale care se fac venit la
bugetul local, prin aplicarea Codului de procedura fiscald si a O.G. nr. 2/2001
privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si completérile
ulterioare, in conditiile unei exploatari cat mai eficiente a resurselor disponibile.

Atributiile specifice compartimentului:

a) desfigoara activitatea de colectare a creantelor bugetare locale provenind din
amenzi prin aplicarea masurilor de executare silitd, in conformitate cu
legislatia specifica, cu prezentul regulament, prin aplicarea procedurilor
operationale specifice compartimentului precum si a procedurilor de sistem;

b)verificd indeplinirea conditiilor legale de incepere a executdrii silite a
creantelor transmise spre executare si restituie titlurile executorii care nu
indeplinesc aceste conditii, precizdnd motivele restituirii;

¢) comunicd actele administrative fiscale emise cu respectarea prevederilor

legale in vigoare;
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d)aplicd masurile asiguratorii atunci ¢ind existd pericolul ca debitorii sd se
sustragd, sd isi ascundi, ori sd isi risipeascd patrimoniul, periclitind sau
ingreunénd colectarea;

e)identifica veniturile si bunurile urméribile ale debitorilor si aplica, potrivit
Jegil, masurile de executare silitd prin poprire (inclusiv asupra tertilor) sau
sechestruy;

f) intocmeste, dupd caz, referate pentru deschiderea procedurii insolventei si
transmite sefului de serviciu intreaga documentatie necesard promovdrii in
instan{a a actiunilor specifice;

g)desfasoard activitatea de verificare in teren cu privire la domiciliul, bunurile
si veniturile debitorilor precum si pentru comunicarea actelor de procedura
st aplicarea masurii sechestrului, consemnand cele constatate in nota de
constatare;

h)intocmeste documentatia legald privind declararea starii de insolvabilitate a
debitorilor aflati in aceasta situatie, asigurd avizarea si aprobarea acesteia de
citre persoanele competente;

1) intocmeste evidenta separata a situatitlor de insolvabilitate, verifica periodic
debitorii aflati in aceasta situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la
implinirea termenului de prescriptie.

J) asigurd constituirea si péstrarea dosarelor de executare, cu toate documentele
aferente, 1ar dupé solutionarea acestora, le preda, dupd caz, sub semnétura,
la arhiva constituita in acest scop;

k)mentine si imbunatiteste continuu sistemul de mangement al calitatii si
sistemul de control intern/managerial implementat in primarie;

I) asigurd identificarea, gestionarea si actualizarea periodicd a riscurilor la
nivelul compartimentului.

m)asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul In curs ce i s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie citre compartimentul
arhiva pand 31 martie al anului urmaétor, cu exceptia documentelor in curs de

rezolvare;

Responsabilitati:
« indeplinirea corectd si la termen a atributiifor compartimentului, in
vederea Tndeplinirii misiunii si scopului acestuia;
+ respectarea normele de conduita si de deontologie 1n raport cu debitorii si
in relatiile cu alte compartimente sau institutii;
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» pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale In vigoare;

Competentele (autoritatea) compartimentului:
Exercitarea atributiilor prevazute in Codul de procedura fiscald, a O.G.

2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare, $i pe baza altor reglementari legislative In vigoare.

Sistemul de relatii al compartimentului:

Relatii de colaborare cu inspectorii din directiile/serviciile/birourile din
cadrul institutiei, cu organele Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului de
Justitie, Oficiului Registrului Comertului, institutiile bancare, precum si cu alte
institutii publice sau private, in vederea furnizarii si obtinerii informatiilor
necesare desfsuririi eficiente a activitatii specifice, respectiv executarea siliti

a creantelor bugetului local.
Art. 33 - Compartiment contabilitate

Este o structura functionala din cadrul serviciului financiar, subordonat direct

sefulul de serviciu.

Misiunea si scopul

s Asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizarii
informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat,
sursele de finantare, executia de casad a bugetului general pe structura
clasificatiei bugetare;

¢ Efectuarea platilor prin numerar si ordine de plata;

e Acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale si deplasare si
verificarea deconturilor;

e Efectuarea tuturor operatiunilor necesare platii drepturilor salariale
personalului aparatului de specialitate a primarului;

o Incarcarea pe platforma ForexeBug a bugetului local individual al
orasului Covasna;

e Deschiderea si repartizarea creditelor bugetare, in limita sumelor
aprobate, pe destinatiile specificate in buget pentru bugetul propriu si
pentru bugetul celorlalte institutii sau servicii publice subordonate;
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Verificarea ordonantdrilor la platd, efectuarea platii cheltuielilor,
evidenta analiticd a angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de
plata si a platilor pentru capitolele bugetare repartizate;

Operarea pe platforma ForexeBug a angajamentelor legale si a
receptiilor pentru capitolele de cheltuieli cuprinse in buget;

Raportarea situatiilor finaciare: lunar, trimestrial si anual se intocmesc
si centralizeazd situatiile financiare asupra executiei bugetare si
raportari in conformitate cu legislatia in vigoare pentru bugetul propriu
si pentru bugetul institutiilor si serviciilor publice parte componenti a
bugetului general.

Intocmirea proiectelor de hotarari legate de: bugetul general, bugetul
regitlor autonome si societdfilor comerciale de subordonare locald,
contul de executie al bugetulut general, situatiile financiare anuale ale
reglilor autonome si societatilor comerciale de subordonare locala, etc.

Atributiile compartimentului:
Conduce evidenta contabila pe urmaétoarele sectiuni:

1. Conturi de capitaluri;
2.Conturi de active fixe;
3. Conturi de stocuri;
4. Conturi de terti;
5. Conturi la Trezoreria statului st banci comerciale;
6.Conturi de cheltuieli;
7.Conturi de venituri si finantari;
8. Conturi speciale.

Atributii principale ale compartimentului contabilitate:

a)

b)

Verificd documentele justificative inaintate de catre compartimente din
institutie §1 efectueazi plati reprezentand achizitii de bunuri servicii si
lucrari suportate din bugetul local.

Verificd incadrarea in creditele bugetare aprobate si dechise si
calculeaza disponibilul rdmas de angajat Inaintea efectuarii cheltuielilor
pe fiecare subdiviziune bugetara.

Verificd documentele inaintate la plata si efectueaza plati pentru sumele
alocate prin Hotarari ale Consiliului local si informeazd seful de
serviclu, despre modul de ducere la indeplinire a acestor hotéréri,
privind alocérile de sume.
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d)

g)

h)

i)
k)

D

m)

Opereaza in programul FOREXEBUG angajamentele legale, receptiile
pentru achizitii de bunuri servicii si lucrari, precum si pe obiective de
investitii, si in  cadrul  unor  proiecte cu  finantare
nerambursabilad/rambursabila.

Verificd zilnica extrasele de cont primite de la Trezorerie.

Verificd, contabilizeaza notele de receptie, bonurile de consum,
procesele verbale de receptie a mijloacelor fixe, in cazul achizitiondrii
de active fixe corporale sau necorporale, de la alte compartimente din
institutie.

Verifica notele contabile privind Inregistrarea operatiunilor de incasari
si plati in numerar, efectueaza corectii pe baza documentelor primite de
la casierie, respectiv registre de casd impreuna cu centralizatoarele de
incasari i deconturile de plati, foi de varsamant, pe tipuri de impozite si
taxe, referate pentru restituirt de sume achitate in plus.

Efectueaza viramentele la bugetul local si bugetul statului pentru sumele
incasate din véanzari si alte sume.,

Efectueaza viramentele la bugetul local si Consiliul judetean din sumele
incasate pentru vehiculele cu masa totald maxima autorizatd mai mare
de 12 tone.

Efectueaza restituiri de amenzi, impozite si taxe de la persoane fizice si
juridice pe baza referatelor aprobate de citre conducétorul institutiei.
Verifica documentele inaintate de céatre persoane fizice si juridice
privind restituirea de taxe st impozite.

intocmeste facturi.
Calculeaza si inregistreaza lunar pe cheltuieli amortizarea activelor fixe

corporale s1 necorporale, folosind metoda amortizarit liniare.
Intocmeste ordinele de plata in numele institutiei.
Verifica, centralizeaza si efectueaza plata salariilor si a altori venituri de

natura salarala.
Ridicarea de numerar de la trezorerie cu CEC si efectuarea platilor

reprezentind avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, plata
cheltuieli de judecatd, excutare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri
executorii, alte plati In numerar;

Plata cheltuielilor de judecatd, excutare sau a altor cheltuieli rezultate
din titluri executorii prin virament bancar;

Efectuarea operatiunilor legate de calculul ¢i plata drepturilor salariale
pentru personalul din aparatul de specialitate a primarului;
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y)

aa)

bb)

Intocmirea referatelor si, dupa caz, a proiectelor de H.C.L. pentru plata
unor cheltuieli de judecatd, cheltuieli de executare si alte obligatii in
baza unor sentinte sau titluri executorii;

Efectuarea operatiunilor cu privire la plata indemnizatiilor consilierilor
localy, etc;

Intocmirea/verificarea deconturilor pentru deplasarile in tard si
strainatate;

Verifica concordanta soldurilor dintre Balanta contabila de verificare cu
balantele de verificare analitice de la Compartiment Impozite si taxe
locale si alte venituri ale bugetului local;

Comunica valoarea de inventar personelor juridice, in vederea stabilirii
impozitului pe cladiri pentru spatiile inchiriate;

Tine evidenta financiar- contabila a bunurilor care alcatuiesc domeniul
public al orasului, distinct, potrivit legii si urmareste ca titulari
dreptului de administrare, concesionare sau de folosinta gratuita
(institutia de utilitate publica care are in folosinta gratuita aceste
bunuri), sa le evidentieze/contabilizeze conform politicilor contabile si
planului de conturi in entitatile publice respective.Urmareste ca
reevaluarea activelor din patrimoniul UAT Covasna sa se realizeze
minim o data la 3 ani.

Valorifica inventarierea bunurilor domeniului public si privat prin
compararea cantitatilor si valorilor scriptice si faptice si inregistrarea
diferentelor rezultate, conform proceselor verbale ale subcomisiilor de
inventariere si a listelor de inventariere. Intocmeste procesul verbal al
comisiel centrale de inventariere si inainteaza spre aprobare directorului
executiv si conducitorului institutiei;

Intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale, conform
Normelor metodologice emise de cétre Ministerul Finantelor si
gestioneaza transmiterea acestora la termenele stabilite;

Incarcarea pe platforma ForexeBug a bugetului local individual al
orasului Covasna;

Executia bugetard, respectiv: deschiderea si repartizarea de credite
bugetare atat pentru bugetul propriu cat si pentru unitatile subordonate,
verificarea ordonantdrilor de platd, plata cheltuielilor, evidenta
analiticd a angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de plata si a
platilor precum si operarea pe platforma ForexeBug a angajamentelor
legale si a receptiilor; verificarea, prezentarea pentru aprobare la
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unitatile teritoriale ale trezoreriei statului a Proiectelor de angajamente
legale din care rezultd cheltuieli pentru investi{ii publice si evidenta

acestora;

cc) Verificarea existentei creditelor bugetare disponibile Tn cazul
propunerii de angajare a cheltuielilor;

dd) Verificarea ordonantérilor la plata, daca:

i au fost emise corect, corespund cheltuielilor angajate si
suma este exacti;

il. cheltuiala este Tnscrisa la subdiviziunea corespunzétoare din
bugetul aprobat;

iii, existd credite bugetare disponibile si completeaza
ordonatarile cu disponibilul inaintea si dupid efectuarea
platii;

iv. documentele justificative sunt in conformitate cu
reglementarile in vigoare;

V. numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

ee) Plata cheltuielilor, dupa verificarea prealabila a respectirii urmatoarelor
conditii:
1, cheltuielile care urmeazid si fie platite au fost angajate,
lichidate si ordonantate;

il. exista toate documentele justificative care si justifice plata;

iii. semnaturile de pe documentele justificative aparfin
ordonatorului de credite sau persoanelor desemnate si
exercite atributiile ce decurg din procesul executarii
cheltuielilor bugetare, potrivit legii;

iv. beneficiarul  sumelor este cel Indreptitit potrivit
documentelor care atestd serviciul efectuat;

V. suma datorata beneficiarului este corecta;

Vi. documentele de angajare si ordonantare au primit viza de
control financiar preventiv;

vil. documentele sunt completate cu datele cerute de formular;

viil. alte conditii prevazute de lege.
ff) Evidenta analitica a angajamentelor bugetare - contul 8066;
gg) Evidenta analiticd a angajamentelor legale - contul 8067;

hh) Evidenta analitica a obligatiilor de plata si a platilor;
11} Evidenta analitica a avansurilor acordate;
J3)  Evidenta analitica a platilor pe fiecare contract incheiat;
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kk) Evidenta garantitlor refinute pe fiecare contract incheiat si deblocarea
garantiilor respective si a instrumentelor de garantare conturile 8050 si
8049;

1I)  Evidenta analitica a creditelor de angajament aprobate si a creditelor de
angajament angajate conturile 8071 s1 8072.

mm) Executia cheltuielilor efectuate; executia cheltuielilor din finantarile
rambursabile/nerambursabile, interne/externe, pentru proiectele ce se
deruleazi din fonduri externe nerambursabile;

nn) Executia bugetelor institutiilor publice finantate integral sau partial din
venituri proprii;

00) Monitorizarea cheltuielilor de personal pentru ordonatorii secundari si
tertiari si centralizarea la nivelul ordonatorului principal de credite;

pp) Situatia privind finantarea rambursabila contractata direct, fard garantia
statului, sau garantati de unitatea administrativ- teritoriala;

qq) Centralizarea si verificarea corelatiilor referitoare la situatia platilor
restante si a bilantului prescurtat pentru ordonatorii tertiari de credite;

rr)  Centralizarea si verificarea corelatiilor pentru situatiile financiare
anuale, trimestriale si lunare pentu ordonatortii tertiari de credite;

ss) Intocmirea si verificarea unor componente ale situatiilor financiare

anuale st trimestriale;
tt) Intocmirea situatiei privind ,,Plitile restante si situatia numarului de
posturi” si incarcarea pe platforma ForexeBug.
uu)  asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce 1
s-au repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul
arhivistic precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie catre
compartimentul arhivd pand 31 martie al anului urmétor, cu exceptia

documentelor in curs de rezolvare;

Responsabilitati:

« Realizarea corectd a lucrarilor incredintate;

« Transmiterea corectd a datelor privind Intocmirea situatiilor financiare;

» Respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind intocmirea
bugetului general si a conturilor anuale/timestriale/lunare de executie.

« Respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind aplicarea
Monografiei contabile, a Planului de conturi pentru institutii publice
conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare

si legale;
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Efectuarea platilor cu urmaérirea incadrdrii in prevederile bugetare,
angajamentele bugetare si [egale;

Gestiunea numerarului la casierie;

Cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei $i a normativelor interne in
domeniu;

Péastrarea confidentialitdtii informatitlor gestionate;

Certificarea realititii, exactitatii i legalitafii sumelor inregistrate in toate
documentele generate de activitatea de Incasare si urmarire a veniturilor
din exploatarea domeniului public si privat al orasului.

Competentele (autoritatea) compartimentului
e Realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea

legislatiei in vigoare.

Sistemul de relatii al compartimentului:

Documente si informatii primite de la compartimentele din Primarie si de

la unititile subordonate: note justificative privind deschiderile si

repartizarea de credite, documente justificative pentru efectuarea de

angajamente, ordonantari si plati, note de fundamentare privind

intocmirea bugetului general, note interne;

Documente si informatii transmise altor compartimente din Primdrie,

unitatilor subordonate si in exterior: informdri, raspusuri la note interne,

referate si proiecte de hotardri ale Consilinlui local, comunicarea

sumelor aprobate prin buget;

Relatii cu unitdtile subordonate, unitatile de invatamént, Trezoreria,
Directia Generald Regionald a Finantelor Publice, diversi furnizori cu care
orasul Covasna are relatii contractuale, etc.

Colaborarea cu compartimentele care gestioneazad venituri ale bugetului
local;

Prelucrarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeverinte,

plata unor cheltuieli de judecati, executare, sau a altor cheltuieli

rezultate din titlun executorii;

Intocmirea referatelor, proiectelor de hotdrare si preluarea referatelor si

listelor de restituiri taxe si impozite [ocale i alte taxe;

Preluarea statului de functii, pontaje si alte documente justificative

pentru calcularea drepturilor i retinerilor din salarii de Ia

Compartimentul de Resurse umane, alte compartimente din Primarie si

din afara institutiei;
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Transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de plata catre
bugetul de stat si bugetele asigurarilor sociale, statistica, etc.;

Art. 34 - Compartiment resurse umane

Este o structura functionala din cadrul serviciului financiar, subordonat

direct sefului de serviciu finaciar.

Misiunea si scopul compartimentului este de a asigura elaborarea si punerea
in aplicare a politicilor si prevederilor legale in domeniul resurselor umane, a

procedurilor documentate.

Atributiile compartimentului:

a)

b)

d)

Asigurarea intocmirii documentatiei privind modificarea organigramei
aparatului de specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate, in
baza analizei si a dispozitiei primarului, precum si a propunerilor primite
de la seful de serviciu, aprobate de cétre acesta, precum si in baza
modificarilor legislative;

Elaborarea in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de
specialitate a reglementarilor cu caracter intern — Regulament intern,
Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului;

Intocmirea, gestionarea si raspunderea cu privire la dosarele profesionale
ale functionarilor publici precum si dosarele personale ale personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, conform
prevederilor legale;

Asigurarea intocmirii documentatiei,in conformitate cu prevederile legale,
privind desfasurarea concursurtlor organizate in vederea ocuparii
functiilor publice vacante si temporar vacante,a posturilor contractuale
vacante si temporar vacante din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului in baza analizei si a dispozitiel primarulul precum si in baza
propunerilor primite de la sefii de directii,birouri si de servicii;

Asigurarea intocmirii documentatiei, in conformitate cu prevederile
legale, privind desfasurarea examenelor de promovarea in grade si clase a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
precum si promovarea personalului contractual;

Asigurarea intocmirii actelor privind numirea, modificare, suspendarea si
incetarea raportului de serviciu si a contractelor de munca pe perioada

e
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h)

J)

k)

D

determinata si nedeterminata pentru personalul aparatului de specialitate
al Primarului;

Asigurarea secretaniatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea
posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
orasuluil Covasna;

Actualizarea formularului de evaluare a performantelor profesionale
anuale ale functionarilor publici si a personalului contractual, in
conformitate cu prevederile legale si postarea pe reteaua intrend a
institutiei;

Solicitarea si centralizarea ,conform prevederilor legale, a rapoartelor de
evaluare ale functionarilor publici si ale personalului contractual,
intocmite de catre personalul cu atributii in acest sens, in conditiile legii;
Intocmirea Centralizatorul: ,,Planul de perfectionare profesionald pe anul
(in curs)* pe care il trimite ANFP conform legislatiei in vigoare, pe baza
propunerilor din rapoartele de evaluare ale functionarilor publici.
Raspunde de intocmirea documentului ,Planul de perfectionare
profesionald anual® n termenele legale;

Réaspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte
forme de perfectionare profesionala, centalizeaza situatia la zi;

Solicitarea si centralizarea fisele de post, tine eviden{a acestora pentru
toate posturile, conform prevederilor legale;

m) Intocmirea graficului  privind programarea concediilor de odihna,

n)

p)

urmirirea modului de efectuare a acestuia, tinerea evidentei concediilor
suplimentare si fara plata;

Asigurarea introducerii in baza de date a concediilor de odihni ale
salariatilor, in baza cererilor apobate ale acestora de catre seful ierarhic
superior sau inlocuitorul de drept al acestuia; Raspunde de evidenta
tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihna, medicale, de studii cu
sau fara plata si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;
Intocmirea si actualizarea Registrului de evidentd al functionarilor publici,
conform legislatiei in vigoare;

Gestionarea contractelor de munca, prin intocmirea corecta si la timp a
tuturor contractelor individuale de munci, conform legii. Inregistreazi in
baza de date on line a Inspectoratului Teritorial de Munca contractele
individuale de munca prin programul Revisal. Raspunde de efectuarea
acestel atribufii corect si in termenul legal;
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q) Realizarea salarizarii personalului din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului, conform prevederilor legale. De asemenea se Intocmesc state
de platd si pentru membrii comisiilor de concurs/contestatii, organizate
de Priméria orasului Covasna;

r) Asigurarea calculul si virarea drepturilor béanesti ale angajatilor
permanenti sau incadrafi pe perioadad determinatd, cu regim normal de
lucru sau cu timp partial si a componentelor salariale: concedii de odihna,
medicale sau de alt tip, etc.;

s) Intocmirea st predarea declaratia unica formular D 112. S1 D100;

t) Actualizarea, majorarea si modificarea drepturilor salariale, dupd caz,
conform legii;

u) Colaborarea la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal
previzute in buget cu conducerea Directiei Economice;

v) Calcularea orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului si din institutiile subordonate;

w) Intocmirea si  verificarea foilor de prezentd colectivd (pontajul
centralizator) lunar pe directii, servicii, compartimente si birourt;

x) Eliberarea, la cerere, a adeverintelor privind calitatea de salariat,
vechimea in munci si drepturile salariale;

y) Operarea actelor administrative privind modificérile intervenite in situatia
functiilor si a functionarilor publici, precum si incarcarea documentelor in
format electronic pe Portalul de management al functiilor publice si al
functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

z) Réaspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte
forme de perfectionare profesionald; centalizeaza situatia la zi;

aa)Asigurarea efectuarii stagiilor de practici profesionald de céatre studentii
care solicitd acest lucru, in baza unui protocol intre institutia de
invataméant si Primarie, sau in nume personal prin cerere si elibereazi
adeverinte de stagiu in acest sens, in conditiile legii;

bb) Intocmirea referatelor s1  dispozitiilor primarului  privind
sanctionarea disciplinara a angajatilor pe baza raportului Comisiei de
disciplind, cu respectarea prevederilor legale;

cc)Obligativitatea péstrarii confidentialitatii datelor cu caracter personal ale
angajatilor si ale candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post
vacant precum si confidentialitatea asupra activitatii biroului in afara celor
care un sunt in contradictie cu principiul trasparentei in administratia

publica;
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dd) Oferirea functionarului public si personalului contractual, in baza
principiului transparentei, a tuturor informatiilor referitoare la raportul de
serviciu sau muncé al acestuia, din oficiu sau dupd caz la cerere, precum
si informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

ee)Comunicarea cédtre angajati, sub semnaturd de primire,a dispozitiilor in
original care privesc raporturile de serviciu si de muncid precum si
numirea in diferite comisii in termenul legal;

ff) Intocmirea documentatiel necesard supunerii spre aprobare a Consiliului
Local a transfomadrii clasei, gradului unor posturi vacante, previazute in
statul de functii, la solicitarea justificatd a sefilor de birouri si de serviciu,
aprobata de catre primar, si ulterior intrérii in vigoare trimiterea la ANFP
Bucuresti instiintare asupra modificarilor;

gg) Intocmirea statului de personal ori de cate ori intervin modificari privind
componentele definitorii acestuia: structura organizatoricd, numarul si
categoria functiilor, numérul de angajati, drepturile salariale lunare sau
nol angajari in cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

hh) Solicitarea si centralizarea declaratiilor de avere si cele de interese a
functionarilor publici precum si a personalului contractual, in condititle
legii. Transmite declaratiile compartimentului Informaticd si media in
vederea publicarea lor in conditiile Legii 176/2010, prin scanare §i postare
pe site-ul institutiei conform termenelor in conditiile legii, dupa caz;
Raspunde de eliberarea dovezii de depunere a declaratiilor;

1) Intocmirea referatelor de specialitate pe baza referatelor propuse de catre
sefii de birouri, servicii, compartimente si directii, aprobate de cétre
Primar, la reorganizarea activititii, infiintari, desfiintri, transformari de
posturi si a rapoartelor de specialitate In vederea adoptdrii Hotararii
Consiliului Local;

JJ) Asigurarea aplicarii prevederilor legale privind pensionarea pentru limita
de vérsti sau invaliditate. Elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor
legale, actele necesare depunerii documentatiei de pensionare in termen la
organele de specialitate;

kk) Colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea,
salarizarea §1 perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului;
11} Intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si de

personal;
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mm) Aducerea la cunostinta ,sub semnatura, salariatilor a regulamentelor
si dispozitiilor interne;

nn) Asigurarea formalitatilor necesare intocmirii i depunerii juriméntului al
functionarilor publici definitivi;

00) Intocmirea documentatiei, conform legii, referitoare la functionarii
publici debutanti. Raspunde de intocmirea actelor necesare informarii
sefului compartimentului in care sunt recrutati debutanti asupra legislatiei
specifice. La sfarsitul perioadei de stagiu colecteazd documentele
necesare in vederea numirii in functie publicd definitivd sau eliberarii

dupa caz;
pp) Gestionarea si raspunderea in ceea ce priveste Intocmirea dosarelor
demnitarilor 1nstitutiei - primar si viceprimari, modificari ale

indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora;

qq) Asigurarea comunicarii catre salariati, cu privire la drepturile salariale,
prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare Ia
organizarea s1 functionarea institutiet;

i) Raspunde de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea
informatiilor furnizate In vederea pregitirii unor decizii, de respectarea
termenelor stabilite pentru diverse actiuni.

ss)asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce i s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie cétre
compartimentul arhivd pand 31 martie al anului urmator, cu exceptia
documentelor in curs de rezolvare;

Responsabilititi:

o Intocmeste referate, note, prin care propune Primarului orasului Covasna
elaborarea politicilor in domeniul resurselor umane;

e Propune Primarului orasului Covasna procedurile documentate
(procedurile de sistem si procedurile operationale) pentru punerea in
aplicare a politicilor si procedurilor din domeniul resurselor umane.

¢ Raspunde de punerea in aplicare intocmai a actelor elaborate de
Consiliul local si Primar, precum si a legilor ce reglementeaza domeniul
resurselor umane,

¢ Réspunde de informarea la timp a salariatilor cu privire la politicile si
prevederile stabilite de citre primar in domeniul resurselor umane.
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Competentele (autoritatea) compartimentului:

e Verifici modul de aplicare si respectare a prevederilor Regulamentului
Intern, aplicabil, alte dispozitii si reglementari in domeniul resurselor
umane, propunind primarului orasului Covasna masurile care se impun
pentru respectarea lor;

e Verifica actele si documentele care au stat la baza intocmirii dosarului
profesional si a dosarelor personale ale salariatilor;

e Verificd utilizarea timpului de lucru de cétre salariati;

Sistemul de relatii al compartimentului:
¢ Intern — cu salariatii institutiei/compartimentele de munca, serviciile publice

din subordinea Consiliului local.

e Extern - persoane fizice care sunt interesate pentru ocuparea unor posturi
vacante sau care solicitd in scris documente sau informatii.

e Persoane juridice: Consiliul Judetean, Institufia Prefectului, LN.A, LT.M.,
A.J.O.F.M., Casa de pensii, AN.F.P. si cu alte institutii publice in limita
competentelor stabilite de primar.

Art. 35 - Compartiment caserie

Este o structura functionala din cadrul serviciului financiar, subordonat direct

sefului de serviciu.

Misiunea si scopul compartimentului:lncasarea in numerar a
impozitelor si taxelor locale precum si a celorlalte creante aferente bugetului
general, precum si conducerea registrulului de casd a extrasul de rol si
efectuarea operatinilor cu numerar in relatii cu trezoreria.

Atributiile compartimentului:
a) Incaseaza zilnic, impozitele si taxele locale aferente bugetului general

consolidat al orasului Covasna, utilizdnd programul informatic pus la
dispozitie, emitdnd pentru fiecare suma Incasati chitante din chitantierele
oficiale;

b) Conduce zilnic registrul de casa extrasul de rol si efectueaza operatinile cu
numerar in relatii cu trezoreria;

¢) Intocmeste instiintirile de plati pentru sumele primite spre debitare si
incasare de la alte organe (amenzi, imputatii, despagubiri, cheltuieli
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d)

g)

h)

1)

k)

b

juridice, taxe, etc. ) in situatiile in care instiintarile nu au fost trimise
debitorilor de organele care au stabilit debitele;
Sesizeazd Inspectorii de ro] sau celelalte birori/compartimente direct
implicate, despre neconcordante observate in roluri, in vederea clarificarii
acestora, verificind permanent elementele de identificare ale
contribuabililor in vederea atribuirii unui singur numiar de rol unui
contribuabil la nivelul orasului Covasna;
Inmaneaza sub semnaturi contribuabililor instiintdrile de plata, deciziile de
impunere si preda inspectorului dovezile de inmanare a acestora;
Incaseaza si dupa caz calculeazi majordrile de Intarziere in cazul platilor
facute dupd expirarea termenelor legale si aplicd bonificatiile acordate
conform prevederilor legale aprobate, utilizand programul informatic;
Inscrie zilnic in borderourile desfasuritoare sumele incasate pe surse si
predd borderourile compartimentului de contabilitate si operatorului de rol,
operand in extrasul de rol incasérile prin virament;
Inregistreaza cronologic debitele si incasirile in extrasul de rol;
Efectueazd depunerea la banca a tuturor sumelor incasate in termenul
prevazut din normele legale;
Primeste de la alte organe de incasare si de la mandatarii unitatiilor
subordinate, sumele incasate de acestia si verificd corectitutinea de
incasare, pe surse de venituri ;
Sprijind in limita atributiilor activitatea desfasuratd de inspectorii fiscali
din cadrul Compartimentului impozite si taxe;
Sprijind activitatea inspectorului de la compartimentul de executari silite
prin urmétoarele:
-urmdreste periodic situatia creantelor locale restante si face
propuneri pentru luarea masurilor legale pentru evitarea prescrierii

acestora;
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-identifica periodic, utilizdnd mijloacele legale, sursele de
venituri si bunurile ce pot fi executate, la contribuabili cu creante
restante, In vederea recuperdrii acestora;

-intocmeste somatii §i titluri executorii pentru persoane fizice
st juridice care figureaza cu creante restante;

-completeazi, strange documentatia, in vederea aplicarii
misurilor de execuatre silita, previzuta de legislatia in vigoare si
participa la procedura de executare silitd;

-participa activ la valorificarea bunurilor sechestrate,
sprijind in mod direct activitatea executorilor fiscali desemnati prin
dispozitia Primarului;

-urmareste incasarea sumelor din aplicarea masurilor de
executare silita si infomeaza periodic pe seful terarhic supertor
asupra situatiel incasarii acestor sume;

m) Participd la intretinerea si expoatarea tehnicii de calcul aflata in dotare,
asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
domeniu

n) asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce i s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic precum
si predarea dosarelor privind activitatea proprie citre compartimentul arhiva
pand 31 martie al anului urmétor, cu exceptia documentelor in curs de rezolvare;

Responsabilitati:

¢ Indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele
normative in vigoare;

e Primeste si aplicad precizarile si solutiile transmise cétre si de la seful
ierarhic superior precum si raspunde de modul de executie a lucrarilor si
respectarea sarcinile primite de la seful ierarhic superior;

¢ Rispunde in mod direct pentru incasarea corecta a sumelor in numerar
datorate bugetului general si intocmirea corecta a foilor de varsamant;

¢ Rispunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din

domeniu;
Competentele (autoritatea) compartimentului:

e Verificarea datelor de identificare ale contribuabililor persoane fizice si

junidice;
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e Eliberea chitantelor pentru fiecare suma incasata, utilizand programul
informatic pus la dispozitie sau utilizand chitantierele cu regim special

puse la dispozitie;

Sistemul de relatii al compartimentului :

e Relatii de colaborare cu inspectorii de la compartimentul de impozite si
taxe locale precum si inspector executari silite;

e Relatii de colaborare cucontribuabili persoane fizice si juridice;

Art.36 - Compartiment achizitii publice

Este o structura functionala din cadrul Directiel Economice, subordonat direct
Directorului executiv adjunct.

Misiunea si scopul:

o Intocmeste acte si documente specifice derularii procedurilor de achizitie
publicd: referate, note justificative, strategii de contractare, etc.;

e Intocmeste Planul anual de achizitii;

e Intocmeste rapoarte ale procedurii si comunicdri privind rezutatul
procedurii, etc.;

o Intocmeste fise de date in vederea desfasurarii procedurilor de achizitie;

e Intocmeste raportarea anuald privind achizitiile publice derulate si o
transmite la  Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice;

¢ Intocmeste raspunsuri la clarificari primite din partea posibililor
ofertanti;

o Intocmeste puncte de vedere in urma contestarii procedurilor de achizitie
publica;

e Intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitérilor
din partea altor compartimente;

o Intocmeste anunturile de participare/invitatiile de participare pe care le
posteazi in sistemul SICAP;

o Intocmeste proiecte de hotérare privind desfasurarea achizitiilor publice;

e Intocmeste notificari citre Agentia Nationala a Achizitiilor Publice;

e Scopul derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor
necesare dezvoltarii orasului si asiguré achizitionarea bunurilor necesare
desfasurarii in conditii normale a municii in cadrul institutiei

36




Atributiile compartimentului:

a) Coordoneaza intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul Primariei
orasului Covasna, urméirind demararea, desfisurarea s1 finalizarea
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice, conform Legii
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legii nr. 99/2016 privind achizitiile
sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile
de servicii, Legii nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie
de atribuire a contractelor de achizitie publicé, a contractelor sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucrdri si concesiune de servicii, precum §i
pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, Hotirarea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, modificata;

b) Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si
prioritdfilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritétii
contractante;

c)Elaboreazid sau, dupa caz, coordoneazid activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire ori, in cazulorganizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs;

d)indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de Legea nr. 98/2016 prind achizitiile publice si Hotérarea
Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicad/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de
servicii; Hotardrea Guvernului nr. 867/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor
de concesiune de lucrari si concesiune de servicii din Legea nr. 100/2016
privind concesiunile de lucréri si concesiunile de servicii;

e) Aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire a contractelor de achizitie
publicé;

f) Coordoneaza si supravegheazi elaborarea documentatiilor de achizifie pentru
implementarea proiectelor cu finantare externa;

g¢)Constituie si predd pentru pastrare dosarul achizitiei publice cétre
compartimentul de specialitate;
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h) Intocmeste materiale si analize de sintezi la solicitarea primarului, precum si
a directorului executiv al Directiei Economice cu care se incredinteaza
pentru ducerea la indeplinire a activitatii compartimenului de achiziti
publice;

1) Participa in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publica
organizate n cadrul Primariei orasului Covasna;

j) Asigura cadrul legal de desfasurare a licitatiilor;

k) Sepreocupd in permanenta de buna desfasurare a activitatii compartimentului
de achizitii publice, executdnd cu loialitate si buna credinta sarcinile
primite, in limitele legale de competenta;

1) Se preocupa in permanentd de perfectionarea pregitirii profesionale, de
insusirea legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice;

m) Acorda consultanta de specialitate;

n)intocmeste note interne, referate, informari;

o) Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul primériet.

p)asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce 1 s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si  predarea dosarelor privind activitatea proprie cétre
compartimentul arhivd pand 31 martie al anului urmator, cu exceptia

documentelor In curs de rezolvare;

Responsabilitati:
Este responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic —
aplicarea legislatiei specific achizititlor publice.

Competentele (autoritatea) compartimentului:
e Realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea

legislatiei in vigoare.

Sistemul de relatii al compartimentulut :
Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primériei in vederea

transmiterit de informatii §1 rezolvarii rapide si competente a cererilor de
realizare achizitii sub stricta coordonare a Directorului executiv adjunct.

Art. 37 - Compartiment managementul proiectelor

Este o structura functionala din cadrul Directier Economice, subordonat
direct Directorului executiv adjunct.
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Misiunea si scopul compartimentului este:

de a incuraja dezvoltarea locald a orasului Covasna. in acest sens,
compartimentul sprijind planificarea strategica la nivel local, precum si
implementarea planurilor strategice ale orasului prin stabilirea
obiectivelor de investitii si atragerea de fonduri nerambursabile, in
vederea Imbunatatirii activititii institutiei si Indeplinirii obiectivelor
acesteia;

Incurajeaza proiectele desfasurate de catre organizatil
nonguvernamentale (ONG-uri), asociatii, fundatii, culte religioase, prin
alocarea de fonduri nerambursabile, potrivit legislatiei in vigoare;

Atributiile compartimentului:

a)

b)

g)

h)

Coordonarea elabordrii  proiectelor politicilor si  strategiilor, a
programelor si studiilor, analizelor i statisticilor necesare realizarii si
implementarii politicilor publice;

Elaborarea, impreuni cu institutiile implicate a unor prognoze orientative
si programe de dezvoltare economico-sociald locale s$i supunerea
acestora spre aprobare Consiliului local al orasului Covasna;

Intocmirea de proiecte de hotdrare pentru alocarea de sume de la bugetul
local pentru diverse activitati din domeniul specific educational, cultural,
sport, tineret s1 culte religioase;

Intocmirea si actualizarea permanentd a documentatiei privind finantarile
structurilor sportive, fundatiilor, asociatiilor, cultelor religioase, ONG-
uri, tineret etc., din bugetul local;

Intocmirea de contracte de finaniare pentru structurile sportive,
fundatiile, asociatiile, cultele religioase, ONG-uri, tineret etc, beneficiare
de finantari, din bugetul local;

Redactarea, actualizarea, completarea regulamentelor pentru sustinerea
financiard a structurilor sportive, fundatiilor, asociatiilor, cultelor
religioase, ONG-uri, tineret etc.;

Identificarea problemelor economice si sociale ale orasului care intrd sub
incidenta asistentei acordate prin programe UE sau a altor programe ce
oferd finantare nerambursabild, sinteza si sistematizarea datelor
generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea
acestora cu strategia de dezvoltare a orasului Covasna;

Elaborare cereri finantare;
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1) ldentificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare
la programele Uniunii Europene sau a altor surse interne/externe de
finantare nerambursabild, precum si monitorizarea acestor surse de
finantare nerambursabila;

1) Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai
unor proiecte de dezvoltare locald; realizarea de parteneriate cu alte
institugii/organizatii cu abilitdfl In managementul strategic si dezvoltarii
durabile;

k) Atragerea de finantari nerambursabile $i managementul proiectelor
accesate in calitate de aplicant principal;

1) Monitorizarea si intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si
financiare vizdnd derularea programelor UE sau a altor programe,
impreund cu factorii interesati/compartimentele din cadrul primariei
implicate in aceste proiecte, anual sau de cate ori se solicita;

m) Analizeazd contractele existente intre institufie si prestatori privind
derularea fondurilor europene si le adapteaza conform legislatiei in
vigoare si intereselor autoritétii publice reprezentate;

n) Realizeazd raspunsuri la notificédri, adrese, convocéri §i incercédri de
conciltere n baza clauzelor contractuale, transmise de catre
prestatori/executanti, in cadrul contractelor finantate prin fonduri
europene;

0} Urmareste derularea, in bune conditii a contractelor din evidenta
compartimentului, sub aspectul indeplinirii obligatiilor contractuale de
citre ambele parti contractante.

p) Realizeazd managementul integrator al proiectelor prin urmatoarele:

-planificarea  activitdfilor proiectulur pentru implementarea
Contractului de Finantare;

-derularea corectad a activitatilor de management financiar pentru
indeplinirea de catre Beneficiar a tuturor obligatiilor si conditiilor prevazute
in Contractul de finantare;

-monitorizarea, evaluarea si raportarea tuturor activitatilor derulate
in cadrul proiectului, inclusiv accentul pe realizarea livrabilelor;

-respectarea activitdtilor din graficul de implementare in
conformitate cu acesta;

-evaluarea proiectului in etape si propunerea de recomandari
pentru a asigura indeplinirea obiectivelor si a indicatorilor propusi;
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-derularea activitatilor de informare si promovare din cadrul
proiectului;

-elaborarea documentatitlor de atribuire pentru toate contractele
din proiect (contracte servicii/furnizare de produse, indispensabile bunei
implementari a proiectului), conform legislatiei in vigoare si a
instructiunilor din Contractul de Finantare;

-managementul contractelor aferente proiectului;

-mentinerea contactului permanent cu Organismul finantator;

-claborarea s1 redactarea graficelor de rambursare, cererilor de
rambursare, cererilor de plata, cererilor de lichidare si a rapoartelor de
progres;

-claborarea si redactarea propunerilor de modificdri contractuale,
pe durata implementarii proiectului, acte adifionale, notificari;

-claborarea si redactarea raspunsurilor la solicitdrile de clarificari
primite de la Organismul finantator cu privire la aspecte tehnice sau
financiare aferente proiectului;

-urmarirea progresului conform planului de proiect gi raportarea
referitoare la progresul proiectului conform planificarii acestuia.

q) Realizarea unei evidente a proiectelor derulate in orasul Covasna cu
sprijin financiar provenit din fonduri europene, gestionarea bazei de date
privind activitatile/proiectele derulate in orasul Covasna din fondurile
nerambursabile;

r) Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea
evidentelor tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire
a programelor UE sau a altor programe;

s) asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul In curs ce 1 s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie catre
compartimentul arhivd pand 31 martie al anului urmdtor, cu exceptia

documentelor in curs de rezolvare;

Responsabilitati:
+ Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

» Indeplinirea obiectivelor institutiei;
» Vegheazid asupra respectarii legalitd{ii emiterii actelor administrative
incheiate sau emise de cétre institutie, aferente compartimentului;
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+ Implementarea a numeroaselor puncte tari si oportunitdfi de care
beneficiazi orasul Covasna, ca destinatie turisticd si centru de dezvoltare
a mediului de afaceri, medical etc., precum si ca punct de plecare spre
alte obiective si trasee turistice din judet;

» Aplicarea politicilor rationale de dezvoltare si modernizare durabila pe
plan local in vederea eficientizérii actului de administrare a resurselor

turistice;

Competentele (autoritatea) compartimentului:

e Realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea
legisiatiei in vigoare;

s Autonomie si colaborare cu compartimente ale primariei s1 din afara
institugiel in vederea planificarii strategice In vederea dezvoltarii
comunitare;

e Managementul de proiecte cu finantare nerambursabild din fondurile
programelor din alte surse decat bugetul local, cu parcurgerea Intregului

ciclu de proiect;

Sistemul de relatii al compartimentului :

e Din punct de vedere ierarhic compartimentul este subordonat
directorului executiv adjunct al Directiei Economice;

¢ Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate birourile,
serviciile si directiile din institutie de la care primeste informatiile
necesare in desfasurarea demersurilor de planificare strategica, precum i
in demersurile de atragere de fonduri nerambursabile si in administrarea
acestora si evaluarea proiectelor;

e Compartimentul primeste si transmite celorlalte compartimente din
primdrie si alte informatii cuprinse in: note interne, referate etc.;

e Relatii cu reprezentantii organizatiilor non guvernamentale (ONG-uri),
asociatii, fundatii, cultereligioase, etc., beneficiare de contracte de

finantare din bugetul local;

Art. 38 - Compartimentul administrativ

Este o structura functionala din cadrul Directiei Economice, subordonat
direct Directorului executiv adjunct.
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Misiunea st scopul:

e Asigurarea suportului tehnic si logistic necesar functionirii operative si
eficiente a structurilor din aparatul de specialitate al primarului, precum si
in scopul desfasurarii in bune conditii a activiti{ii in toate
compartimentele institutiei;

¢ Fvidenta obiectelor aflate in utilizarea personalului angajat, prin
completarea fiselor de magazie pentru materiale i obiecte de inventar;

e Coordonarea activitatii personalului auxiliar de la nivelul Directiei

Economice;

Atributiile compartimentului:

a) Intocmirea referatele privind achizitiile de mijloace fixe, obiecte de inventar si
materiale urmarind derularea contractelor de furnizare , receptia, pastrarea
si eliberarea acestora, astfel:

-pe baza referatelor de specialitate ale compartimentelor aprobate
de catre conducere;

-achizitionarea obiectelor in timp util;

-inregistrarea obiectelor de inventor in fise de magazine;

-intocmirea bonurilor de consum din magazie;

-intocmirea proceselor verbal de predare primire;

b)Intocmeste si completeaza la zi evidenta obiectelor aflate in utilizarea
personalului angajat, prin completarea fiselor de magazie pentru materiale
si obiecte de inventar;

c) Tine evidenta si asigurd confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a
stampilelor si a sigiliilor din institutie;

d)In baza referatelor aprobate si a facturilor, efectueazad receptiile tuturor
materialelor consumabile si a obiectelor de inventar;

e) Realizeaza achizitiile directe in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016
prind achizitiile publice si Hotardrea Guvernului nr. 395/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizifie publica/acordului-cadru din Legea nr.
08/2016 privind achizitiile publice, necesare pentru func{ionarea tuturor
compartimentelor din institutie, a Consiliului Local si a conducerii primdriei
in functie de structura de personal aprobatd prin organigramd de Consiliul

Local;
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f) Intocmeste bonurile de dare in folosinti si listele de inventar, pe fiecare

compartiment in parte;

g)Elibereaza materiale din magazie in baza bonurilor de consum la toate serviciile
din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

h) Opereaza “ toate intrarile de materiale in baza facturilor, precum si iesirile de
materiale in baza bonurilor de consum;

1) Asigurd depozitarea materialelor pe tipuri si categorii de materiale;

J) Aduce la cunostinta personalului care a solicitat achizitia materialelor, pe fiecare
domeniu, stocul existent, in vederea asigurarii necesarului de materiale pentru
buna functionare a institutiei;

k) Tine evidenta formularelor cu regim special intrate in institutie;

I) Coordoneaza si urmareste activitatea persoaniului auxiliar de la nivelul Directiei
Economice;

m) asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul In curs ce 1 s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si  predarea dosarelor privind activitatea proprie catre
compartimentul arhivd pand 31 martie al anului urmator, cu exceptia

documentelor in curs de rezolvare;

Responsabilitati:
+ Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

« Indeplinirea obiectivelor institutiei;
» Raspunde pentru respectarea legalitdtii achizitiilor directe realizate de

compartiment;
« Urmareste procesul de realizare a achizititlor directe efectuate, pana la

finalizarea acestora;

Competentele (autoritatea) compartimentului:
e Realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea

legislatiei in vigoare;

Sistemul de relatii al compartimentului:
¢ (olaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea
transmiterii de informatii si rezolvirii rapide si competente a cererilor de
realizare de achizitii directe sub stricta coordonare a Directorului
executiv adjunct;
¢ Relatii de colaborare, cu persoane fizice si juridice, funizor de bunuri,
servicii si lucrari, pentru buna functionare a instituitiei;
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Atributiile directorului executiv, al directorului executiv adjunct, al
sefului de serviciu si ale personalului cu functii de executie sunt previzute in
fisele posturilor.

in raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Directiei
Economice, fisele posturilor vor fi reactualizate, cu aprobarea primarului.

Pe baza extraselor din prezentul regulament directorul executiv
intocmeste fisele posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le aproba

primarul.
Art. 39 — Compartiment audit

Misiunea si scopul compartimentului
Compartimentul de audit public intern se organizeaza in mod obligatoriu

la nivelul fiecarei entitifi publice prin decizia persoanelor responsabile, in
conformitate cu prevederile art. 11, lit.a din Legea nr. 672/2002 privind auditul
public intern, republicati, cu modificérile ulterioare.

Auditul public intern este activitatea functional independenta si obiectiva,
de asigurare si consiliere, conceputd sd adauge valoare si s Imbunititeasca
activititile entitdtii publice; ajutd entitatea publicd sa 1si indeplineasca
obiectivele, printr-o abordare sistematica si metodicd, evalueazi si imbunétateste
eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului si proceselor de
guvernanta.

Misiunea Compartimentului Audit Intern este de a acorda consultanta si
asigurari privind eficacitatea sistemelor de management al riscurilor, de control
si de guvernantd, contribuind la obtinerea plusvalorii si oferind recomandari
pentru imbundtatirea acestora.

Compartimentul Audit Intern asistd conducerea entitatii/structurii auditate
in realizarea obiectivelor si furnizeaza evaluari obiective si detaliate cu privire la
legalitatea, regularitatea, economicitatea, eficienta si eficacitatea activitatilor si
operatiunilor entitatii

Obiectivele Compartimentului Audit Intern trebuie stabilite astfel incét sa
sprijine entitatea/structura auditatd in urmatoarele directii:

a) asigurarea bunei administrari a fondurilor publice si pastrarea patrimoniului;
b) respectarea conformitatii;

¢) asigurarea unor sisteme contabile si informatice fiabile

d) imbunatatirea managementulul risculul, a controlului si a guvernantei;

e) imbunétitirea eficientei si eficacitatii operatiilor.
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Obiectivul general al auditului public intern vizeaza, in principal,
imbunititirea managementului, prin furnizarea de:
a) servicii de asigurare, care reprezintd examindri obiective ale elementelor
probante, efectuate cu scopul de a furniza entitatilor publice o evaluare
independenta si obiectiva a proceselor de management al riscurilor, de control si
de guvernanta;
b) servicii de consiliere, menite si adauge valoare si s& imbunititeasca
procesele de guvernanti din cadrul entitdtilor publice.

Serviciile de asigurare furnizate de Compartimentul Audit Intern acopera:
a) auditul de regularitate, care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor
financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul
respectdrii ansamblului principiilor, regulilor procedurale si metodologice care
le sunt aplicabile;
b) auditul performantei, care examineazd dacd criteriile stabilite pentru
implementarea obiectivelor si sarcinilor entitdtii publice sunt corecte pentru
evaluarea rezultatelor si apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;
c¢) auditul de sistem, care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de
conducere si control intern, cu scopul de a stabili dacad acestea functioneaza
economic, eficace si eficient, pentru identificarea deficientelor si formularea de
recomandari pentru corectarea acestora.

Serviciile de consiliere furnizate de Compartimentul Audit Intern acopera:
a) furnizarea de consultantd privind dezvoltarea de noi programe, sisteme si
procese si/sau efectuarea de schimbari semnificative in programele si procesele
existente, inclusiv proiectarea de strategii de control corespunzatoare;
b) acordarea de asistentd privind obtinerea de informatii suplimentare pentru
cunoasterea in profunzime a functiondrii unui sistem, standard sau a unel
prevederi normative, necesare personalulul responsabil cu implementarea
acestora;
c) furnizarea de cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul
financiar, gestiunea riscurilor si controlul intern, prin organizarea de cursuri §i
seminare.

Sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfasurate in
cadrul entitatii publice pentru indeplinirea obiectivelor, inclusiv evaluarea

sistemulut de control intern/managerial.
Compartimentul Audit Intern auditeazi cel putin o datd la 3 ani, fari a se

Iimita la acestea, urmatoarele:
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a) activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea
publica din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de
catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unititilor
administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al
unitatilor administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creantd, precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g} sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

1) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

j) sistemele informatice.

Atributiile compartimentului de audit public intern
Atributtile compartimentului de audit public intern sunt stabilite in
conformitate cu prevederile Legii nr. 672/2002 (republicata) privind auditul
public intern si ale H.G. 1086 / 2013 pentru aprobarea Normelor generale
privind exercitarea activitatii de audit public intern, astfe] :
a) elaboreazd norme metodologice specifice entitatii publice in care si
desfdsoard activitatea, cu avizul UCAAPI, iar in cazul entitatilor publice
subordonate, respectiv aflate in coordonarea sau sub autoritatea altei entititi
publice, cu avizul acesteia;
b) elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe
o perioadd de 3 ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit
public intemn;
c) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de
management financiar si control ale entitd{ii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si
eficacitate;
d) informeazd UCAAPI despre recomandarile neinsusite de citre conducitorul
entitétii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;
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e) raporteazd periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitdtile sale

f) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

g) In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;
h) verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice
subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate si poate initia mésurile
corective necesare, in cooperare cu conducitorul entitatii publice in cauza.

1) asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce i s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie citre compartimentul
arhivd pand 31 martie al anului urmitor, cu exceptia documentelor in curs de

rezolvare;

Competentele compartimentului
Compartimentul de audit public intern functioneaza in subordinea directa

a primarului orasului Covasna

Profesionalismul auditorului intern este arta si maniera de a emite o
judecatd de valoare asupra instrumentelor si tehnicilor folosite, cum ar fi: reguli,
proceduri, instructiuni, sisteme informatice, tipuri de organizare s.a., care
reprezinta ansamblul activititilor de control utilizate de managerul institutiei. In
consecintd, auditorul intern consiliaza, asistd, recomandd, dar nu decide,
obligatia lui fiind de a reprezenta un mijloc care s contribuie la imbunatatirea
controlului pe care fiecare manager il are asupra activititilor sale si a celor In
coordonare, in vederea atingerii obiectivelor controlului intern.

Art. 40 - Serviciul de urbanism
Functioneazd in subordinea directi a Primarului orasului Covasna.Misiunea si

scopul serviciului de urbanism si amenajarea teritoriului sunt acelea de a asigura
elaborarea si punerea in aplicare a documentelor strategice de urbanism si
amenajare a teritoriului, a regulamentelor de aplicare a acestora, a registrului
spatiilor verzi, a planului de mobilitate urbana, de a urmari permanent disciplina
in constructii.

Atributiile Arhitectului-gef:
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a. Reprezinta autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului si
urbanismului din cadrul administratiei publice locale

b. Verifica si solutioneaza in termenul legal cererile si sesizarile cetatenilor,
adresate consiliului local si Primarului, pe linie de urbanism si amenajarea
teritoriului.

¢. Intocmeste procesele verbale de constatare a contraventiilor in domeniul
constructiilor, le inainteaza in vederea aplicarii sanctiunilor in conformitate
cu prevederile art. 24 din legea nr. 50/1991, republicata si participa la
incasarea amenzilor.

d. Intocmeste si actualizeaza banca de date a lucrarilor de constructii de interes
public si privat, conform H.G. nr. 853/1998, autorizate de Consiliul Local si
primarie

e. Analizeaza continutul documentatiilor de urbanism elaborate (planuri
urbanistice generale si regulamente locale de urbanism) si propune avizarea
acestora in Comisia Tehnica Judeteana de Urbanism si Amenajarea
Teritoriului.

f.Analizeaza solicitarile pentru eliberarea certificatelor de urbanism si a
autorizatiel de construire inainte de a fi inregistrate si intocmeste nota pentru
inregistrare daca documentatia este complete

g. Intocmeste semestrial rapoarte privind disciplina in constructii pe baza
graficelor de control

h. Avizeaza programele si propunerile pentru investitiile publice locale pentru
a f1 in concordanta cu prevederile PUG si ale strategiei de dezvoltare a
orasului

1.Intocmeste semestrial rapoarte privind disciplina in constructie pe baza
graficelor de control aprobate lunar de catre viceprimarul orasului si a
rezultatelor controalelor efectuate

J.Initiaza, coordoneazd din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza si
propune spre aprobare strategiile de dezvoltare teritoriala urbane, precum si
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism

k. convoacd si asigurd dezbaterea lucrdrilor Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului gi urbanism

I. Intocmeste pe baza verificirilor din punct de vedere tehnic, avizele de
oportunitate, certificatele de urbanism si a autorizatiile de construire:

m. urmdreste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a
politicilor urbane, precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si

de urbanism;
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n. asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului

0. transmite periodic Ministerului Dezvoltarii Regionale §1 Administratiet
Publice, Consiliului judetean si OCPI situatiile cu privire la evidenta s1
actualizarea documentatiilor de amenajare a teritoriului si urbanism

p. organizeazd $i coordoneaza constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de
date urbane;

q. coordoneazd si asigurd informarea publicd si procesul de dezbatere si
consultare a publicului in  vederea promovirii documentatiilor aflate in

gestiunea sa;
r.participd la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si le avizeaza din

punctul de vedere al conformititii cu documentatiile de amenajare a
teritoriului si de urbanism legal aprobate;

s.avizeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformititii
cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate.

t.Urmareste stadiul elaborarii, avizarii si aprobarii planurilor urbanistice
generale si a regulamentelor locale de urbanism, obtinerea avizelor conform
reglementarilor legale, precum si solicitarea fondurilor necesare pentru
finalizarea actiunii, in conformitate cu H.(G.59/1999.

u. Urmareste regularizarea taxelor la autorizatiile de constructie a caror durata
de executie a lucrarilor a expirat si participa la incasarea acestora.

v. Asigura indrumarea si la cerere, asistenta tehnica de specialitate consiliului
local si primarului, in domeniul amenajarii teritoriulut precum si la
amplasarea si executarea lucrarilor de interes local.

w. Acorda sprijin tehnic de specialitate consiliului local privind gestionarea
terenurilor, constructiilor si dotarilor tehnico-edilitare aflate in patrimoniul
orasului.

X. Analizeaza si propune, spre aprobare, consiliului local, studiile privind
amenajarea teritoriului, organizarea retelel de localitati, a zonelor protejate
construite si naturale, precum si a zonelor turistice ale orasului.

y. Supravegheaza aplicarea prevederilor din planul de urbanism si amenajarea
teritoriului, in acord cu planificarea de mediu.

z. Urmareste modul de stabilire al zonelor protejate (surse de apa potabila,
statil de tratare apa pluviala si menajera, areale naturale botanice, zoologie
sau geologie, monumente istorice si de arta, etc) proiectarea si stabilirea
masurilor pentru buna functionare a acestora, organizarea accesului,
circulatiel si activitatilor economice permise in zona.
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aa. Propune programe pentru: dezvoltarea retelelor de canalizare, de colectare a
apelor pluviale si uzate, realizarea si modernizarea statiilor de epurare,
realizarea unor rampe de gunoi, in conformitate cu cerintele de mediu si
exploatarea corespunzatoare a acestora, etc.

bb.Participa la inventarierea anuala a bunurilor din domeniul public si privat al
orasului.

cc. Intocmeste studii de prognoza si prezinta propuneri pentru exploatarea,
imbunatatirea dotarilor tehnico-edilitare a orasului, precum si extinderea si
modernizarea acestora.

dd.Asigura din punct de vedere tehnic, relatia cu diverse organisme
internationale in vederea dezvoltarii relatiei economice si a participarii
orasului la programele derulate de acestea;

ee. Asigura derularea unor proiecte de cooperare interegionala, la care consiliul
local este parte.

ff. Participa la conceperea documentatiei de licitatie pentru proiectele de
finantare externa nerambursabila.

gg. Adapteaza propunerile de proiecte ale consiliului local la criteriile de
eligibilitate ale programelor de finantare derulate de diverse organisme
internationale.

hh.Pregateste intreaga documentatie necesara adoptarii de catre consiliul local a
unor hotarari cu privire la urbanism, amenajarea teritorului, investitii locale.

ii. Coopereaza permanent cu directiile de specialitate din cadrul Ministerului
Dezvoltarii Regionale  si Turismului in vedereatranspunerii liniilor
directoare de dezvoltare durabila la nivel national, politicilor sectoriale,
programelor nationale si proiectelor prioritare.

jj. Constata contraventiile la normele privind disciplina in constructii si
propune primarului aplicarea sanctiunilor contraventionale

kk.Desfasoara o activitate de interes public ale carei scopuri principale sunt
dezvoltarea durabila a localitatii, coordonarea activitatilor de dezvoltare
teritoriala, amenajarea teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de
patrimoniu si a calitatii urbane si arhitecturale la nivelul uat Covasna

11. Este sprijinit in activitate de Comisia tehnica de amenajare a teritoriului si
urbanism, comisie cu rol consultativ obligatoriu in luarea deciziilor alte
atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului.

mm. Exercita si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului.

51




nn.asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce 1 s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si  predarea dosarelor privind activitatea proprie catre
compartimentul arhivd pand 31 martie al anului urmator, cu exceptia
documentelor in curs de rezolvare;

Art. 41 -Compartiment Emitere Certificate de urbanism:

Functioneaza in subordinea serviciului urbanism condus de catre arhitectul sef.

a. Intocmeste rapoartele de specialitate si avizele necesare

b) pentru proiecte deinvestitii publice intocmeste referate si rapoarte de analiza
din punctul de vedere al conformitatii cu documentatiile de amenajare a
teritoriului si de urbanism legal aprobate;

a. Contribuie la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare g1 verifica
posibilitatea avizarii lor din punctul de vedere al conformititii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

b. Elaboreazi certificate de urbanism in vederea: informérii cu privire la statutul

juridic, economic si tehnic al imobilelor; obtinerii autorizatiilor de construire;

concesionarii de terenuri; adjudecdrii prin licitatie a proiectarii lucrarilor
publice in faza de documentatie tehnico-economica ,,Studiu de fezabilitate”;
cereri in justifie; operatiuni notariale privind circulatia imobiliard;

. Intocmeste note interne si informari;

d. asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce 1 s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie catre compartimentul
arhiva pana 31 martie al anului urmator, cu exceptia documentelor in curs de

«

rezolvare;

Art,  42-  Compartiment -  Emitere  Autorizatii de
construire/desfiintare, disciplina in constructii

Functioneaza in subordinea serviciului urbanism condus de catre arhitectul sef

a. Elaboreazd avize emise de primar, in vederea emiterii autorizatiilor de
construire de cdtre Consiliul Judetean Covasna, pentru investifii care se
amplaseaza pe terenuri care depdsesc hmita U.A.T. Covasna sau pentru
investitille care se aprobd de Guvern;
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b. Elaboreaza autorizatii de construire/destfiintare;

c. Intocmeste note interne si informarii

d. asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce 1 s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie catre compartimentul
arhiva pana 31 martie al anului urmator, cu exceptia documentelor in curs de

rezolvare;

Art. 43- Compartiment —  Verificare documentatii, adeverinte

imobiliare
Functioneaza in subordinea serviciului urbanism condus de catre arhitectul sef

a. Emite avizele de amplasare/amplasament;

b. Urmareste disciplina Tn constructii;
c. Preia, verifica, analizeazd si promoveazd documentatiile inregistrate in

vederea emiterii certificatelor de urbanism, prelungirii certificatelor de
urbanism si emiterii adeverintelor;

d. Preia, verificd, analizeazd si promoveazd documentatiile inregistrate in
vederea emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare, prelungirii
autorizatiilor de construire/desfiintare;

e. Efectueaza deplasiri pe teren la obiectivele supuse analizei;

f. Elibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta;

g. Preia cereri pentru emiterea avizului primarului, verificd documentatiile
anexate, redacteaza avizele si le Inainteaza spre semnare sefilor ierarhici;

h. asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce 1 s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie cétre compartimentul
arhiva pani 31 martie al anului urmitor, cu exceptia documentelor in curs de

rezolvare;

Art, 44- Compartiment -Monumente istorice
Functioneaza in subordinea serviciului urbanism condus de arhitectul sef

a) Intocmeste adeverinte cu privire la incadrarea imobilelor (terenuri si/sau

constructii) in intra/extravilan;
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b)Studiazd documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G. si
P.U.Z/P.U.D., dupd caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul
Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si de urbanism si H.C.L.);

¢) Intretinerea listei monumentelor istorice (L. 422/2001);

d)Propune masurile necesare protejarii  si conservarii  monumentelor
istorice,pentru paza si administrarea in scop turistic a monumentelor istorice
de pe raza administrativ teritoriala a orasului Covasna, evidentierea acestora
in cartea funciara

e) Urméreste virarea contravalorii timbrului monumentelor istorice in termen
legal, si intocmeste declaratia lunard privind obligatia de platd a timbrului
monumentelor istorice intocmitd conform modelului prevazut la Anexa nr. 1
la Legea nr. 422/2001 insotitd de o copie a ordinului de platd avand stampila
st semnatura autorizatd ale societdtilor bancare sau de o copie a extrasului de
cont in care se reflectd operatiunea de virare a sumei prin Trezoreria Statului,
dupd caz, se va depune, direct, prin postd sau prin fax, la sediul Oficiului
National al Monumentelor Istorice pana la data de 25 a lunii urmitoare
pentru luna precedenta.

f) Face propuneri autoritatilor administratiei publice locale (Consiliul local al
orasului Covasna, Primarul orasului Covasna) cu privire la obligatiile
acestora prevazute de Legea nr. 422/2001.

g)Elibereazi actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posti;

h) Intocmeste adeverinte cu privire la adresele administrative ale imobilelor;

i) asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce i s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie catre compartimentul
arhivad pana 31 martie al anului urmétor, cu exceptia documentelor in curs de

rezolvare;

Art. 45 -Compartiment - Sistem informational geografic (G.1.S.)

Functioneazi in subordinea serviciului urbanism condus de arhitectul sef

a) Constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date urbane (G.1.S.);

b) Acorda informatii publicului in probleme de urbanism;

C) intre;ine nomenclatura stradald, introduce numerele administrative nou
atribuite si strazile nou propuse prin documentatii de urbanism aprobate in
aplicatia RENNS;propune spre aprobare

d)asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce 1 s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
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precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie citre compartimentul
arhiva pana 31 martie al anului urmator, cu exceptia documentelor in curs de

rezolvare;

Art. 46 -Compartiment -Peisagistica, registrul spatiilor verzi,
mobilier urban

Functioneaza in subordinea serviciului urbanism condus de arhitectul sef

a. prezintd propuneri si documentatia de executie pentru
amenajarea/reamenajarea spatiilor verzi;

. Intocmeste proiectele de amenajare peisagistica;

. stabileste materialele si speciile de plante adecvate;

. intocmeste documentatia pentru achzitionarea acestora;

. supravegheaza aplicarea in teren a proiecteior de amenajare peisagistica;
verificd intretinerea ambientului spatiilor verzi si a materialului dendro-
floricol de pe raza orasului;

. rispunde de sistematizarea si intretinerea spatiilor verzi,

. intocmeste documentatia de executie pentru lucrarile ce vor fi realizate in

.0 06 o
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regie proprie;

1. rezolva in termenele stabilite de lege, cererile, sesizérile, reclamatiile si

propunerile cetitenilor, date spre rezolvare;

raspunde de executarea in termen $i de calitatea lucrarilor ce-i revin;

k.intocmeste la finalul lucrdrilor de infiintare a amenajarilor peisagistice,
procese verbale de receptie a lucrarilor;

l. asigurd evidenta si péstrarea documentelor pentru anul in curs ce i s-au
repartizat, pe Indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie citre compartimentul
arhiva pand 31 martie al anului urmétor, cu exceptia documentelor in curs de

— .
.

rezolvare;

Art. 47- Compartiment -Amenajarea teritoriului si urbanism;
Informare publica
Functioneaza in subordinea serviciului urbanism condus de arhitectul sef
a. Gestionarea secretariatului Comisiei Tehnice de Amenajarea a Teritoriului si
Urbanism (CTATU);
b. Emiterea Avizului prealabil de oportunitate;
c. Informare si consultare a publicului cu privire la elaborarea sau revizuirea
planurilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;
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Intretinerea si comunicarea datelor statistice citreinstitutiile de stat abilitate;
Transmiterea periodica Ministerului Dezvoltarii Regionale si Administratiel
Publice a situatiilor cu privire la evidenta si actualizarea documentatiilor de
amenajare a teritoriului si urbanism;

f.Studiazd documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G. si
P.U.Z./P.U.D., dupa caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul
Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si de urbanism si H.C.L.);

g. Intocmeste adeverinte cu privire la schimbarea denumirii unor artere de
circulatie;

h. Intocmeste adeverinte cu privire la schimbarea denumirii unor artere de
circulatie;

1. Elibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta;

J.asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce 1 s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si  predarea dosarelor privind activitatea proprie cétre
compartimentul arhivd panad 31 martie al anului urmitor, cu exceptia

documentelor in curs de rezolvare;

Art. 48-Compartimentul Situatii de urgenta
Misiunea si scopul compartimentului:
Serviciul Situatii de Urgenta (S.S.U.) are ca misiune de baza preintdmpinarea,
reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgentd si a
consecintelor acestora.
Scopul activitatii il reprezintd protectia populatiei, mediului si a bunurilor si
valorilor;
misiunea si scopul se indeplinesc prin activitatea de prevenire,
formele activitatii de prevenire sunt: controlul, asistenta tehnica de specialitate,
verificarea si informarea preventiva, instiintarea, avertizarea si alarmarea

populatiei, prin mijloace specifice.

Atributiile compartimentului
a) identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale

si tehnologice de pe teritoriul orasului;

b)intocmirea planurilor de analizd si de acoperire a tipurilor de riscuri In
teritoriul de competenta sau in domeniul de activitate;

c¢) culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor

referitoare la protectia civila;
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d)planificarea si organizarea activititilor de pregitire a populatiei si a
salariatilor privind protectia civila;

¢) organizarea cooperdrii si a colaborérii privind protectia civila;

f) organizarea evacuarii in caz de urgentd civila;

g)informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care
este expusd, mdsurile de autoprotectie ce trebuie Indeplinite, mijloacele de
protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe
timpul situatiei de urgenta;

h)organizarea si asigurarea stdrii de operativitate si a capacitdtii de interventie
optime a serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme
specializate cu atributii in domeniu;

i) instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei orasului Covasna, in
situatii de protectie civila;

j) protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice,
precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

k)asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei din orasul Covasna, in
situatii de protectie civila;

1) organizarea, executarea si coordonarea interventiel operative pentru reducerea
pierderilor de vieti omenesti, limitarea §i inliturarea efectelor calamitatilor
naturale i a celorlalte situatii de protectie civil3;

m)  constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnicomateriale specifice;

n)Mentinerea in stare de funcfionare a sistemului de alarmare a populatiei din
orasul Covasna, conform Legii nr. 481/2004 a protectiei civile;

o)Mentinerea in stare de operativitate a adaposturilor publice de protectie civila
din oras, conform prevederilor Legii nr. 481/2004 a protectiei civile;

p)asigurarea respectirii prevederilor actelor normative si ale celorlalte
reglementari privind apararea impotriva incendiilor §i prevenirea situatiilor de
urgentd, la nivelul orasului Covasna;

q)identificarea, evaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea
posibilititilor de aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vietii
oamenilor, mediului si bunurilor materiale;

r} informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor
factori de risc ce pot genera situatii de urgentd;

s) constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre
personalul care executd controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul

angajat si alte persoane interesate sau implicate;
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t) informarea populatiei privind pericolele potentiale, precum si modul de
comportare in situatii de urgent3;

u)identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de
urgenta pe teritoriul administrativ al orasului Covasna;

v)culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la situatiile de urgent;

w)  informarea si pregitirea prevenitiva a populatiei cu privire la pericolele la
care este expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele
(resursele) de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de
actiune pe timpul situatiei de urgenta;

x)instiintarea autoritatilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor
situatii de urgentd, precum si monitorizarea si participarea la gestionarea
acestora;

y)identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a
valorilor culturale si artistice, precum si a mediului Impotriva efectelor
situatiilor de urgenta;

z) participarea la limitarea si inldturarea efectelor situatiilor de urgenta;

aa) administreaza, gestioneazd si utilizeazd mijloacele tehnice de prima
interventie aflate n dotarea serviciului.

bb) asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce i s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si  predarea dosarelor privind activitatea proprie cétre
compartimentul arhiva pana 31 martie al anului urmétor, cu exceptia
documentelor in curs de rezolvare;

Sistemul de relatii al compartimentului

- Relatii functionale: cu toate serviciile din cadrul primariei.

- Relatii de control: pe linie de prevenire si apararii impotriva incendiilor la
socletatile comerciale si agenttl economici care functioneazi in spatil
proprietatea orasului, asociatii de proprietari, scoli, gradinite, alte
obiective situate pe domeniul public sau de interes public.

- Relatii de reprezentare: participarea in cadrul unor comisii, prin dispozitii
ale primarului.

- Relatii cu autoritafi si institutii publice: Institutia Prefectului judetului
Covasna, .S.U.J.”Covasna, alte entititi cu responsabilitati in domenii de
activitate in care pot apare factori de risc potentiali generatori de situatii

de urgenta.
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- Relatii cu persoane fizice: pe timpul participdrii la activitdfi de rezolvare a
petititlor cetatenilor.

Art. 49 -Compartimentul Oficiul Sportiv

Misiunea si scopul compartimentului:
Scopul este sustinerea activitatilor sportive in orasul Covasna, administrarea,

controlul, verificarea si gestionarea bazelor si terenurilor sportive aflate in
proprietatea publici a orasului Covasna si planificarea de reparatii sau investitii
pentru bazele sportive existente.

Bazele sportive existente sunt; sala de sport-pista de alergare-parc de
fitness, terenul de fotbal, terenul de sport Gheorghe Doja.

Misiunea oficiului sportiv este inifierea $i organizarea evenimetelor,
concursurilor sportive locale, judeteane si regionale de a atrage cetdtenii la
practicarea sportului pentru o viatd mai sdnatoasd. Dezvoltarea sportului pentru

amatorn la nivel local.

Atributiile compartimentului:

Atributiile compartimentului:
a)asigurd incasarea contravalorii taxelor pentru activitatiile desfasurate in sala

de sport, teren de fotbal, teren de sport Gheorghe Doja de diverse personae sau
asociatii sportive;

b)evidentiaza zilnic, pe bazd de documente, incasdrile si platile efectuate si le
preda la serviciul de contabilitate, impozite si taxe;

¢) raspunde de respectarea orarului de functionare a salii de sport, terenului de
fotbal, terenului de sport Gheorghe Doja, in programul stabilit;

d)intocmeste si actualizeaza proiecte-calendare sportive;

e) face propuneri de achizitii de bunuri, materiale consumabile, servicii si lucrari
in vederea bunei functionari si a modernizarii silii de sport- teren de fotbat-teren
de sport Gheorghe Doja;

f) asigura elaborarea documentelor necesare initierii procedurilor de achizitii ale
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale (referate, note

estimative etc.);

g)asigura intretinerea curdteniei in sala de sport/teren de fotbal/teren de sport
Gheorghe Doja;

h)asigurd gestionarea materialelor si aparatelor sportive existente in sala de

sport, teren de fotbal, teren de sport Gheorghe Doja;
i} raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;
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1) efectueaza activitate de teren, la locurile de desfasurare a evenimentelor
sportive organizate de Priméaria orasului Covasna;

K)participd la alte evenimente sportive, asigura relatii de colaborare cu
organizatii neguvernamentale sportive, asociatii private sau institutii publice din
domeniul sportului si tineretului;

1) verifica zilnic posta electronica;

m)  verificd si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea
cetdtenilor unitatilor administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice
compartimentului;

n)asigurd informatii si raspunsuri, in termen rezonabil, la solicitdrile din
domeniul tineretului, sportului sau venite din partea unitatilor de cult;

o) efectueaza orice alte activitati curente la sala de sport, teren de fotbal, teren de
sport Gheorghe Doja;

p)asigurd respectarea normelor de sinitate si securitate a muncii si PSI impuse
de legile in vigoare si participa la efectuarea sondajelor periodice;

q)asigurd evidenta si pistrarea documentelor pentru anul in curs ce i s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic precum
s1 predarea dosarelor privind activitatea proprie cdtre compartimentul arhiva
pani 31 martie al anului urmator, cu exceptia documentelor in curs de rezolvare;

Art. 50-Politia Locala Covasna
Functioneaza in subordinea directa a primarului orasului Covasna.
infiintatd in scopul exercitdrii atributiilor privind apdrarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale persoanei, a proprietatii private si publice,
prevenirea si descoperirea infractiunilor in urmétoarele domenii:
a) ordinea si linistea publicéa;
b} circulatia pe drumurile publice;
c¢) disciplina In constructii si afisajul stradal;
d) protectia mediului;
e) activitatea comerciala;

f) alte domenii prevazute de lege.
Activitatea Politiei Locale se realizeazd: - in interesul comunitatii locale,

exclusiv pe baza si in executarea legii, precum si a actelor autoritatii deliberative
si ale celei executive ale administratiei publice locale; in conformitate cu
reglementarile specifice fiecarui domeniu de activitate, stabilite prin acte
administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale
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Atributiile compartimentului:
asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce i s-au

repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic precum
sl predarea dosarelor privind activitatea proprie cétre compartimentul arhiva
pana 31 martie al anului urmator, cu exceptia documentelor in curs de rezolvare;

in domeniul circulatie pe drumurile publice Politia Locald a orasului
Covasna, cu celelalte organisme si institutii abilitate ale statului si are
urmatoarele atributii;
a) asigura fluenta circulatiel pe drumurile publice din raza teritoriala de
competenta, avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a
conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite
de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;
b} verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a
marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere;
¢) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea
efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant
puternic, ploaie torentiala, grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe
drumurile publice;
d) participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la
asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adunan publice, mitinguri,
marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale
promotionale, manifestari  cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe
drumul public s1 implica aglomerari de persoane;
e) sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiet Romane in asigurarea
masurilor de circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe
raza teritoriala de competenta;
f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea
masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului,
g) asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor
accidente si ia primele masurl ce se Impun pentru conservarea urmelor,
identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;
h) constata contraventti si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
privind oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand
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dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor stationate
neregulamentar;

1} constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
privind masa maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand
dreptul de a efectua semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

j) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de
catre pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;
k) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor
legale referitoare la circulatia in zona pietonala, in zona rezidentiala, in parcuri
si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si
semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

1) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau
abandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al
unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

m) coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiet Romane pentru
identificarea detinatorului/utilizatorutui autovehiculului ridicat ca urmare a
stationarii neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul

public.

in domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor,
Politia Locala are urmatoarele atributii;
a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de
ordine si siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
aprobat in conditiile legii;
b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant
publice, a unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public
sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale
st de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri
publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor/ subdiviziunilor
administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local,
stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;
¢) participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activitati de salvare si evacuare a persoanelor st bunurilor
periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare
a urmarilor provocate de astfel de evenimente;
d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea
si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si
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procedeaza la incredintarea acestora serviciului public de asistenta sociala in
vederea solutionaril problemelor acestora, in conditiile legii;

€) constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru
nerespectarea legislatiel privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau
agresivl, a celei privind programul de gestionare a cainilor fara stapan si a celei
privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru
gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda sprijin
personalulul specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

f) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori
actiuni specifice;

g) participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si
linistii publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor,
actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor
cultural artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a
altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica
aglomerari de persoane;

h) asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii
administrativ-teritoriale sau in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul
local;

i) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiet publice centrale si locale, pentru faptele constatate in
raza teritoriala de competenta;

j) executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de
urmarire penala si instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea
administrativ-teritoriala, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;
k) participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce
compun sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si
combaterea infractionalitatii stradale;

}) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de
chemare la mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din

Ministerul Apararii Nationale;
m) asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor

silite;
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n) acorda, pe teritoriul unitatii administrativteritonale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si

restabilirii ordinii publice.

In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia
locala are urmatoarele atributii:
a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate
fara autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor
cu caracter provizoriu;
b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta
autorizatia de executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;
¢) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul
electoral si orice alta forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la
amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii economice;
d) participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor
efectuate fara autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local,
prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului
care participa la aceste operatiuni specifice;
€) constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile
privind disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si
inainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii
sanctiunil, sefului compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea
de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, presedintelui consiliului
judetean, primarului unitatii administrativ-teritoriale in a carul raza de
competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.
(2)In domeniul protectiei mediului, Politia Locala are urmatoarele atributii:
a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditille de nidicare,
transport si depozitare a deseurilor menajere si industriale;
b) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de
nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;
¢) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a
epizootiilor;
d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
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administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local
st aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

e) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor
acestora;

f) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a
rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si
deratizarea nmobilelor;

g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice
sau juridice, potrivit legii;

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare,
in conformitate cu graficele stabilite;

i) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor
administratiet publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea
normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor de
gospodarire a localitatilor;

J) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
specifice realizarii atributiilor prevazute la lit. a)—i), stabilite in sarcina
autoritatilor administratiei publice locale.

In domeniul activitatii comerciale, Politia Locala are urmatoarele
atributii:
a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului
stradal si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite
de autoritatile administratiei publice locale;
b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de
operatori economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori
particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea
prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;
¢) verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a
autorizatillor, a aprobarilor, a documentelor de provenienta a marfii, a
buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor si a altor
documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale;
d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu

caracter religios;
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e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor
publicitare si a locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor
alcoolice;

f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si
functionare al operatorilor economici;

g) identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al
unitatil administrativ-teritoriale si pe raza sau pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes
local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii
stabilite prin acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice
locale;

1) coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de
protectie a consumatorilor in exercitarea atributiillor de serviciu specifice
domeniului de activitate al acestora;

J) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea preturtlor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza
autoritatile competente in cazul in care identifica nereguli;

k) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu
actele si faptele de comert desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor
legale;

1) constata contraventil si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
specifice realizarii atributitlor prevazute la lit. a)—j), stabilite in sarcina
autoritatilor administratiei publice locale.

In domeniul evidentei persoanelor, politia locala are urmatoarele
atributii:
a) coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea
acestora, a unor date cu caracter personal, daca solicitarea este justificata prin
necesitatea indeplinirii unei atributii  prevazute de lege, cu respectarea
reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;
b)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani,
inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2)
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
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resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru
punerea in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu
varsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate.

Sectiunea 2
Art.51 -Compartimentul protectia mediului si a consumatorului
Este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a
Primariei orasului Covasna, subordonat viceprimarului orasului Covasna.

Atributiile specifice:

a) Cunoaste legislatia de mediu, de baza si conexa, in mod deosebit pe cea care
priveste consiliile locale si primarul;

b) Asigurd consultanta legislativa pentru agenti economici si cetateni, in situatit
deosebite se adreseaza la A.P.M. Sfantu Gheorghe;

¢) Urmareste aparitia de noi acte legisiative de mediu si le face cunoscute in
comunitate, inclusiv prin afisare la avizierul primariei;

d) Sprijind actiunile educative din scoli $i organizarea unor evenimente speciale:
Ziua mediului 5 iunie, a apei 22 martie, a pamantului 22 aprilie, sdptaména
mobilitatii europene, etc.

e) Trimestrial, TImpreunid cu consilierii de mediu, prezinti consiliului local,
analize, propuneri si rapoarte de mediu,

f) Cu sprijinul consilierilor de mediu ini{iazd programe de misuri specifice,
proiecte de mediu, urméareste gasirea surselor de finantare a acestora.
g)Urmaireste asigurarea salubrizarii si curateniei localitdtilor, a parcurilor si
zonelor verzi, a ciilor de comunicatie si starea de curdfenie a apelor interioare

h) VerificA modul de colectare-transport-depozitare deseuri menajare,
respectarea graficului de ridicare, colectare selectiva

1) Promoveaza, in scoli, colectarea selectiva pentru hartie-carton si PET.

j) Urmareste respectarea regulamentelor in arii protejate, propune consiliului
local noi arii protejate (dupa consultarea cu APM) dotérile si starea de curitenie
a zonelor turistice i agrement

k) Analizeaza si face propuneri de rezolvarea reclamatiilor cetdtenilor, cazurile
ce depisesc competenta primariei se directioneazi spre APM si Garda de mediu
1) Cunoaste permanent functionarea statiilor de tratare, epurare, calitatea apei
potabile, insclusiv din fintani (pe ansamblu) cand acestia sunt poluate cu nitrati
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m)  Cunoaste toti agentii economici din localitate si i indruma la APM spre
reglementarea activitdtilor, pe cei noi, urmdreste in mod special unitétile in
lichidare sau schimbare titular, acolo unde deseuri periculoase pot raiméane «fara
stapan ». Anunta si APM.

n)Insoteste organele de verificare si control din APM si Garda de mediu si le
pune la dispozitie documente st informatii utile.

o)} Atentioneazi agentii economici implicate sa achite lunar obligatiile la fondul
de mediu

p)Nu permite crearea de rampe clandestine de deseuri menajere sau industriale,
in special de rumegus, in teritoriul administrat

q)Urmareste respectarea prevederilor O.U.G nr.195/2005 privind protectia
mediului $1 1a masuri pentru nerespectarea prevederilor acesteia,

r) Urmdreste respectarea prevederilor HCL nr. 86/2009 privind gospodéria
orasului Covasna si ia masuri pentru nerespectarea prevederilor acesteia,

s) Urmdreste respectarea prevederilor Legii nr.51/2006 privind serviciile
comunitare de utilitate publica si ia miasuri pentru nerespectarea prevederilor
acesteia;

t) Propune adoptarea de hotarari / dispozitii privind protectia mediului
u)Intocmeste rapoarte, statistici citre entititile ierarhic superioare,privind

protectia mediului
v)Colaboreazd strans cu APM si Garda de mediu Covasna, SGA, si DSP

Covasna

w)  Solicitad sprijin legislativ si de specialitate de la APM ori de céte ori e
nevoie

x) Participa la instruiri si simpozioane cu tematica de mediu

y)Invitd specialisti din APM pentru clarificare unor probleme, inclusiv
participarea acestora la unele sedinte pe tematica de mediu ale consiliului focal.
z) Propune masuri si programe de dezvoltare a intreprinderilor mici si mijlocii
conform prevederilor legii nr. 346/2004 privind stimularea infiintdrii si
dezvoltarii intreprinderilor mici si mijlocii;

aa) Controleazd igiena si salubritatea localurilor publice si produselor
alimentare puse In vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de
specialitate;

bb) Urmareste si sanctioneaza ingaduirea sau participarea la jocuri de noroc,
altele decat cele autorizate legal, de natur si lezeze bunele moravuri;
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cc)  Urmdreste respectarea prevederilor HG nr. 857 din 24 august 2011 privind

stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele din domeniul sanatitii

publice:

dd) Urmareste respectarea prevederilor Hotaririi consiliului nr. 62/2005

privind aprobarea faptelor care constituie contraventie in transportului public

local de calatori;

ee) Urmdreste si sanctioneaza servirea de bauturi alcoolice in zilele si orele in

care potrivit dispozitiilor legale este interzisd vanzarea lor;

ff)  Urmadreste modul de functionare a pietei agroalimentara.

gg) Urmireste aplicarea prevederilor legale referitoare la conditiile de

functionare ale pietei, face propunere pentru respectarea acestora.

hh)  Urméreste respectarea prevederilor OG nr. 99/2000 privind

comercializarea produselor si serviciilor de piatd, republicata, si ia masuri pentru

nerespectarea prevederilor acesteia;

i)Primeste, verificd si solutioneazi cererile privind eliberarea avizului program

de functionare referitor la activitatilor comerciale si autorizatiei de functionare

pentru desfasurarea activitatilor de alimentatie publicdi in Orasul Covasna,

conform procedurii stabilite prin HCL nr. 61/2017 privind aprobarea

Regulamentului privind eliberarea avizului program si a autorizatiilor de

functionare pentru desfasurarea activitatilor comerciale in orasul Covasna.

ii)indeplineste orice alte atributii si sarcini incredintate de conducere sau

stabilita prin Lege.

kk) Asigurd functionarea activitdtii specifice cimitirelor privind inhumarea

decedatilor;

) Informeazi publicul privind traseul urmat pentru obtinerea documentelor

necesare, precum si orice fel de relatii pentru activitatea specifica serviciului;

mm) Verifica actele de deces si adeverintele de inhumare, precum si alte acte si

evidentiazd datele In registrele specifice si asiguri incheierea contractelor;

nn) Verifica valabilitatea concesiunilor si notifica concesionarii la scadenti;

00) Solusioneaza cereri si raspunde sesizarilor petentilor;

pp) Verificd incasarea corectd a taxelor specific serviciului, aprobate prin

hotararea consiliului local

qq) asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce i s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie céatre compartimentul
arhiva pand 31 martie al anului urmator, cu exceptia documentelor in curs de

rezolvare;
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Art. 52 -Compartimentul Transport local si gospodarie comunala,

zone verzi
Este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a

Primériei orasului Covasna, subordonat viceprimarului orasului Covasna.

Responsabilitdfile compartimentului Gospodérire Comunala sunt legate de
gospodarirea orasului, activitdfile fiind coordonate de viceprimarul orasului
Covasna. Toate sarcinile de serviciu urmdresc in primul rand satisfacerea intr-o
mare masurd a intereselor colectivitatii si urbeli.

Misiunea:
Indeplinirea cerintelor si asteptarilor tuturor cetatentlor orasului in limita

posibilitatilor, structurilor administratiei publice locale, organisme si organizatii
neguvernamentale, institutii si servicii publice, persoane juridice, etc. O alta
misiune ar fi aceea de a fi in permanent in slujba nevoilor comunititii locale
pentru a le rezolva problemele aparute intr-un mod legal, transparent, competent
si eficient, asigurand astfel prosperitatea locuitorilor.

Scopul:
Eficientizarea activitatilor derulate de lucratorii compartimentului

Gospodarire Comunala, intensificarea actiunilor ce tin de imaginea orasului

Covasna.

Atributii si responsabilititi:
a) asigurd punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative specifice ;
b)raspunde in fata conducerii institutiei pentru activitatea pe care o desfasoars;
¢) coordoneazd, urmdreste si verificd urmétoarele lucrari ce se desfasoard pe

raza administrativa a orasului:

modernizari, reparatii si intretinere a drumurilor publice;
intretinere si reparatii alei si trotuare;
alimentare cu apa si canalizare;
alimentare cu gaze naturale;
alimentare cu energie electrica si iluminat public;
gospodarirea apelor;
telefonie
intretinere spatii verzi;
salubrizare strazi;
colectarea cadavrelor de animale de pe domentul public;
gestionarea cdinilor fard stapan;

NN N N N N N N NENRY
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d)

f)

£)
h)

v intretinerea spatiilor de joaca;

v Intretinerea mobilierului urban;

v’ gestionarea serviciului de deszapezire;

v’ intretinerea marcajului rutier;
raspunde de corectitudinea lucrarilor intocmite, precum si de incadrarea in
termen;
pune la dispozitia conducerii, a compartimentelor functionale din aparatul de
specialitate al primarului si a comisiilor de specialitate ale consiliului local,
toate datele st documentele solicitate privind activitatea biroului;
urmareste §i controleaza prezenta la serviciu a personalului din subordine;
efectueazd alte lucrari in concordanta cu activitatea profesionala;
colaboreaza cu regiile si societétile comerciale de specialitate in vederea
elaborarii documentatiilor pentru lucrari publice;

1)respectd hotdrarile adoptate de catre consiliul local si dispozitiile emise de

catre primar si le pune 1n aplicare;

j)are calitatea de evaluator pentru salariatii din subordine

k)

urmdreste modul de asigurare a iluminatului public

asigurd materialele pentru intretinerea iluminatului public si ornamental si

remediazd defectiunile la instalatia de iluminat;

m) asigura exercitarea atributiilor gi indeplinirea sarcinilor ce revin autoritatilor

p)

administratiei publice ale orasului care se referd in principal la crearea
conditiilor necesare unei cit mai bune functionalitati a serviciilor publice de
gospodarire comunald si locativd si retele tehnico-edilitare, intrefinerea
drumurilor publice si desfigurarea normala a traficului rutier si pietonal in
limitele administrativ-teritoriale ale orasului;

elaboreaza propuneri pentru lucrarile si fondurile necesare administrérii,
modernizarii g1 Intretinerii domeniului public: strazi, drumuri, trotuare, piete
si parcdri, parcuri §i zone verzi, cimitirele orasului, precum si pentru
serviciul de gospodirire comunald finantat de la bugetul local, in colaborare
cu Directia Economica;

asigurd si realizeazd implantarea semnelor de circulatie, de avertizare si
presemnalizare pe toate arterele de circulatie, precum si marcarea rutierd si a

locurilor pentru parcare;
supravegheazd mentinerea in stare functionald a semnelor si indicatoarelor

de circulatie;

q) asigurd implantarea indicatoarelor cu denumirile strazilor;
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r) face propuneri in vederea aprobarii traseelor de circulatie rutierd in interiorul
localitatilor orasului, pe categorii de autovehicule, inclusiv stabilirea
locurilor de parcare, ori interzicerea, dupi caz, a parcarii;

s) raspunde de indeplinirea sarcinilor cu privire la prevenirea inzapezirii
arterelor de circulatie si asigurd executarea masurilor cuprinse in programul
stabilit pentru prevenirea inundatiilor si a fenomenelor meteorologice
periculoase;

t)tine evidenta persoanelor care presteazi activititi in folosul comunititii;

u) intocmeste referatele si rapoartele de specialitate referitoare la activitatea sa,
pe care le inainteaza spre aprobare constliului local.

v} monitorizeazd lucrérile de intretinere retele apd si canalizare de pe raza
administrativ teritoriald al orasului Covasna

w) urmareste modul de realizare a lucririlor de salubrizare a strézilor;

X) 1a masuri pentru eliminarea céinilor comunitari §i a altor animale care
produc stricaciuni;

y) rezolva petitii/cereri specifice domeniului de activitate.

z) Tine evidenta si intocmeste fisele de instruire individuala privind securitatea
si sanatatea in munca.

aa)Tine instructajul periodic individuala privind securitatea si sanatatea in
munca pentru salariatii din cadrul institutiei.

bb) asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul In curs ce i s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si  predarea dosarelor privind activitatea proprie cétre
compartimentul arhivd pand 31 martie al anului urmitor, cu exceptia

documentelor in curs de rezolvare;

in domeniul transport public local
Compartimentul reprezintd autoritatea locala de transport i autorizare in
domeniul serviciilor de transport public local, prin care Consiliul local Covasna
asigurd, organizeazd, reglementeazi, coordoneazd si controleazd prestarea
serviciului de transport public de persoane in localitate.
In exercitarea atributiilor in vederea bunei derulari a transportulut public local
de persoane prin curse regulate compartimentul are urmatoarele activitati:
a) Verificarea modului de executare a serviciului de transport public local de
persoane prin curse regulate si regulate speciale de catre operatorii de

transport rutier.
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b) Evalueaza fluxurile de transport de persoane si determina pe baza studiilor de
specialitate cerintele de transport public local, precum si anticiparea evolutiei
acestora;

¢) Intocmeste programul de transport local si 1l supune spre aprobare
Consiliului  Local Covasna, dupa corelarea acestuia cu programele de
transport interoras, interjudetene, feroviare, dupa caz;

d) Actualizeaza periodic programul de transport local, prin modificarea acestuia
in functie de cerintele de deplasare ale populatiei si in corelare cu transportul
public interoras, interjudetean sau feroviar, dupi caz;

e) Intocmeste si fundamenteaza rapoartele de specilitate pentru pregitirea
proiectelor de hotérari in vederea aprobarii tarifelor

) Consultd asociatiile reprezentative ale operatorilor de transport si utilizatorii,
in vederea stabilirii politicilor si strategiilor locale privind transportul public
local st modalititile de functionare a acestui serviciu;

g) Verifica si controleaza periodic modul de realizare a serviciului de transport

public local.

Pentru functionarea in conditil optime a transportul public local in regim de taxi
si a circulatiel pe drumurile publice a vehiculelor care nu se supun Tnmatricularii
precum st libera trecere a vehiculelor de mare tonaj, compartimentului transport

are urmatoarele activitati:
a) Aplicarea legislatiei referitoare la serviciul public de transport persoane si

bunuri In regim de taxi

b) Primeste cererile solicitantilor si documentele necesare declansarii procedurii
de atribuire a autorizatiilor taxi conform L. nr. 38/2003

¢) Verificad documentele si soliciti completérile necesare;

d) Atribuie autorizatiile de taxi pentru o duratd de 5 ani, in limita locurilor
disponibile;

¢) Elibereaza autorizatiile pentru executarea serviciului public de transport
persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere, precum si
autorizatiile de dispecerat;

) Primeste documentatia necesara pentru vizarea anuala a autorizatiilor taxi;

g) Redistribuie autorizatiile disponibilizate ca urmare a anularii autorizatiei taxi
respectind reglementérile in vigoare;

h) Actualizeaza permanent listele de asteptare;
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1) Tine evidente computerizate a autorizatiilor taxi si a autorizatiilor de transport
persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere, a termenelor de viza
si de completare dosar, precum si a persoanelor inscrise in listele de asteptare;

j) Completeazd si actualizeazd permanent un Registru al Operatortlor de
Transport si Taximetristilor Independenti;

k)Elaboreazd regulamentele in domeniul transportului de persoane/bunuri in
regim de taxi, in baza reglementérilor in vigoare cu consultarea asociatiilor
profesionale ale taximetristilor,

Intocmeste documentele pentru inregistrarea in circulatie a vehiculelor care nu

se supun inmatriculdrii:

a) Aplica hotarérile Consiliului Local Covasna cu privire la inregistrarea
vehiculelor pentru care nu exista obligatia inmatricularii;

b) Elibereaza certificate de Tnregistrare pentru vehiculele inregistrate, deschide,
tine evidenta in Registrul cu evidenta vehiculelor cérora li s-au atribuit
numere de inregistrare;

c¢) Primeste, verificd documentatiile necesare inregistrarii vehiculelor care nu
fac obiectul Inmatricularii;

d) Gestioneaza, distribuie si asigura evidenta modului de eliberare si achitare a
contravalorii certificatelor de inregistrare a vehiculelor care nu fac obiectul
Inmatricularii;

¢) Primeste cererile si documentatia legala cu privire la radierea din circulatie a
vehiculelor care nu fac obiectul inmatriculariz;

f) Tine evidenta computerizatd a vehiculelor care nu fac obiectul
inmatriculérii;

g) Elaboreaza proiecte referitoare la actualizarea legislatiei privind
inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul inmatriculdri;

Pentrufunctionarea in parametrii optimi s1 in siguranta a vehiculelor care

deservesc nevoile de deplasare ale institutiel, compartimentului de transport

revin urmatoarele sarcini:
a) Monitorizarea permanenta a stari tehnice a autovehiculelor si utilajelor.
b) Calcularea consumului lunar pentru fiecare vehicol in parte, prin
intocmirea Fisei de activitati zilnice a autovehiculelor.
c) Programarea reparatiilor necesare pentru a inlatura defectele aparute pe

parcurs.
d) Tinerea si actualizarea in timp util a documentatiilor de circulatie a

autovehiculelor
e) Intocmirea si verificarea a Foilor de parcurs pentru fiecare vehicol
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f) Distribuirea si gestionarea bonurilor valorice
g) Coordonarea activitatiit pentru o exploatare cit mai eficienta a
autovehiculelor si utilajelor institutiei

Art. 33 -Compartiment paza pasuni si administrare piata agro-
alimentara
Este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a Primariei
orasului Covasna, subordonat viceprimarului orasului Covasna

Atributii paza pasuni

a)Are In primire pe baza de proces verbal suprafete de pasuni, pasuni
impadurite, fanete si constructiile existente pe aceste suprafete:adaposturi
zootehnice de orice tip si alte adaposturi, garduri pentru tarlalizare, grajduri,
tabere de vara, fantani, case pentru ingrijitori, cantoane pastorale, drumuri de
exploatare, precum si materiale diverse ca ingrasamintele chimice, furaje etc.

b) Asigura paza si gestionarea acestora si raspunde material si disciplinar de
apararea si pastrarea bunurilor incredintate.

c¢) Urmareste mentinerea intacta a hotarelor suprafetelor de pajisti incredintate
si sesizeaza conducerea primariei de eventualele incalcari ale fondului
pastoral. Asigura mentinerea in buna stare a bornelor si semnelor de hotar.

d) Asigura paza sl integritatea vegetatiei forestiere de pe suprafetele incredintate
sl 1a masuri corespunzatoare pentru prevenirea si combaterea pagubelor si a
daunelor aduse avutului obstesc.

e) Identifica arborii uscati, rupti, doborati sau cu inceput de uscare, arborii
atacati de insecte si solicita ocolului silvic marcare si valorificarea acestora in
vederea asigurarii unei stari fitosanitare corespunzatoare, urmarind totodata
aplicarea si respectarea legislatiei silvice in vigoare. Semnaleaza aparitia
daunatorilor padurii.

f) Participa la punerea in valoare a arborilor ce urmeaza a se extrage de pe
suprafetele incredintate si raspunde de gestionarea materialului lemnos.

g)Raspunde de aplicarea intocmai a instructiunilor privind practicarea
pasunatului. Urmareste ca introducerea animalelor la pasunat sa se faca
numai pe baza de contract si ia masurl ca numarul de animale ce pasuneaza
sa corespunda cu cel prevazut in contract.

h)Mobilizeaza, indrumeaza si sprijina actiunile de munca contributive ale
crescatorilor de amimale la lucrarile de intretinere corespunzatoare a
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pasunilor, asa incat acestea sa fie timpul anului curate, urmand indeplinirea
numarului de zile munca contributive de catre fiecare detinator de animale.

i)Controleaza sistematic si stabileste masuri la fata locului, in vederea
fertilizarii pasunilor prin tarlalizare, asa incat pe timpul perioadei de pasunat
sa se fertilizeze natural cu fiecare ovina adulta cel putin 70 mp. lar cu fiecare
bovina 250-400 mp.

J)Asigura excluderea de la pasunat a suprafetelor de pasuni pe care s-au
executat lucrari de regenerare prin insamantarea sau suprainsamantarea, pe
perioada unui an de la executarea acestor lucrari.

k)Asigura paza suprafetelor de proba instalate pe pasuni in vederea
determinarii productiei de masa verde si participa la estimarea acestuia prin
cosire si cantarire.

l)Urmareste recoltarea si depozitarea furajelor rezulatate de pe pasuni si fanete,
raspunzand de conservarea corespunzatoare si integritatea lor.

m) Da concursul la executarea lucrarilor de pajisti, asigurand mobilizarea
muncitorilor si prezentarea acestora la lucru; sesizeaza ocolul silvic despre
neregulile sau deficientele constate in legatura cu executarea lucrarilor.

n)Participa la receptia lucrarilor executate pe pajisti si semneaza de primirea
acestora.

o)Face propuneri pentru intretinerea si raparatia constructiilor pastorale
existente pe pasuni, repararea fantanilor, jghiaburilor.

p)la masuri privind paza contra incendiilor pe suprafete incredintate si
semnaleaza toate neregulile constatate pe aceasta linie.

q) Raspunde si 1a masuri pentru revenirea oricarul degradari ale pajistilor prin:
sapaturi, pasunat abuziv, transportul si depozitarea materialului lemons
rezultate de pe pasuni sau de pe pasunile impadurite — pe alte suprafete decat
cele stabilite — si sesizeaza in termen de 24 ore orice abatere constata.

r) Elibereaza acte pentru transportul materialului lemnos achizitionat de terti
care doresc transportul acestul material la ateliere de prelucrare sau in caz de
mutarea persoanelor acesteia.

s) Urmareste respectarea regulamentului de pasunat aprobat cu Hotararea
constiliui local.

t) asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce i s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie citre compartimentul
arhiva pana 31 martie al anului urmator, cu exceptia documentelor in curs de

rezolvare;
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Atributii administrare piata agro-alimentara
Misiunea si scopul compartimentului este organizarea comerfului in zonele
publice, in conditii de protectie optimi a consumatorilor si de concurenti loiald

intre agentii economici.

Atributii principale:

a) conduce activitatea comerciala desfasuraté in pietele agroalimentare

b)rezervd mesele, tonetele, amplasamente, etc. pe baza de chitanti si conduce
evidenta §i incasarea contravalorii acestora (registru lunar);

¢) urmdregte respectarea sectorizdrii platoului pietei potrivit Regulamentului
pietei agro-alimentare; d) intocmeste statistici lunare referitoare la ocuparea
meselor, boxelor, tonetelor amplasate in piata; e) taxeaza si verifici taxarea
corespunzitoare a utilizatorilor pietei si a sumelor incasate;

d)verificd existenta certificatelor de producitor precum si a autorizatiilor de
functionare in piatd a agentilor economici;

€) coopereazd cu persoanele cu atributii de supracontrol, procedind impreuni cu
supracontrolorii la intocmirea procesului verbal de constatare;

f} pune la dispozitia organelor competente de control si indrumare registrul
destinat acestui scop, pentru consemnarea constatirilor facute si prezentarea
acestuia la conducerea unitdtii ori de cte ori este nevoie; sprijini organele de
control in exercitarea sarcinilor de serviciu; se ingrijeste de inliturarea
deficientelor constatate de organele abilitate;

g) verificd Intocmirea zilnicd a borderoului de incasiri si decontarea sumelor
incasate pe feluri de activitiati;

h)supravegheazid ordinea si curdtenia in piatd; conduce evidenta ridicérii
containerelor de gunoi si trimiterea la conducerea societdtii, la sfarsitul
fiecdrei luni a situatiei ridicarii gunoiului;

1) planificd personalul pentru efectuarea programului de lucru, intocmeste fise
de pontaj si le prezinta la termen;

1) conduce gestiunea valorilor materiale cu respectarea legislatiei in vigoare,
fiind interzisa péstrarea si eliberarea de bunuri din gestiune firi forme legale;

k)n rispunde de predarea — primirea spatiilor, a stirii de fixatie citre
comercianti; intocmeste protocoalele de utilitati pentru utilizatorii pietelor —
comercianti, sens in care colaboreaza cu compartimenul administrativ;
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1) aduce la cunostinta comerciantilor, obligatiile acestora privind plata utilitatilor
aferente spatiului utilizat, bazele de calcul, apa, canal, gaze, energie electrica,
apa meteoricd, gunoi menajer, energie electrica (pausal sau contorizate), care
se vor factura lunar;

m) asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce i1 s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie cétre
compartimentul arhivd pana 31 martie al anului urmétor, cu exceptia

documentelor in curs de rezolvare;

Art. 54 -Compartiment tehnic, investitii:
Este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a Primariei
orasului Covasna, subordonat viceprimarului orasului Covasna.
Misiunea si scopul compartimentului

e asigurd punerea in aplicare a hotdrarilor Consiliului local al orasului
Covasna, a dispozitiilor primarului, a viceprimarului,

e Creaza cadrul favorabil si se preocupd de realizarea obiectivelor de
investitii cuprinse in programul anual de investitii;

s rezolva toate problemele de competenta compartimentului conform
prevederilor legislatiei in vigoare si rdspunde in timp legal solicitérilor
adresate de cétre persoanele fizice si juridice sau de catre celelalte
compartimente din cadrul aparatului de specialitate a primarului orasului
Covasna

Atributii specifice

a) intocmeste protectul programului anual de investitii si rispunde de respectarea
procedurilor legale de adoptare de cétre Consiliul Local al oragului Covasna;

b) face propuneri privind promovarea investitiilor si lucrarilor publice in vederea
aprobdrii de catre Consiliul Local;

c¢) propune includerea in lista de investitii a obiectivelor noi, dar numai dupa
finalizarea lucrérilor de investitii incepute;

d) Intocmeste temele de proiectare si caietele de sarcini pentru obiectivele de
investitii;

e)urméreste executia lucrarilor, cantitativ si calitativ, conform prevederilor
contractuale;

f) organizeaza si participa la receptii impuse de terminarea lucrarilor de investitii

si receptii finale;
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g) intocmirea notelor de fundamentare, rapoartelor de specialitate, referatelor si
proiectelor de dispozitii primarului pentru aprobarea modificarilor din cadrul
capitolelor de cheltuieli bugetare a listelor obiectivelor de investitii cu
finantare partiala sau integrala de la buget;

h)intocmirea de rapoarte de specialitate si proiecte de hotirari in vederea
aprobarii de citre Consiliul Local, a documentatiilor tehnico — economice ale
obiectivelor de investitii noi

i) elaborarea anuala a programelor de investitii publice pe clasificatie
functionald cét si programe pentru urmétorii 3 ani, respectiv 5 ani, pe baza
propunerilor primite de la directiile primériei orasului Covasna;

J) raportéri ori de céte ori sunt solicitiri privind investitiile realizate de Primiria
orasului Covasna in cursul unui an bugetar, pentru Directia Judeteana de
statisticd Covasna, Institutia Prefectului;

k)elaborarea temelor de proiectare pentru obiectivele de investitii a ciror
proiectare urmeaza a se licita;

I) verificarea si urmdrirea realizarii proiectirii documentatiilor tehnico —
economice pentru toate

m)  fazele de proiectare dacd corespund conditiilor tehnice si de calitate si
daca se incadreazi in standardele normative si legislative;

n)umdregte respectarea prevederilor H.G. nr.907/2016 privind etapele de
elaborare si continutul- cadru al documentatiilor tehnico-economice
aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, H.G. nr.273/1994 pentru aprobarea
Regulamentului privind receptia constructiilor, cu modificirile si completirile
ulterioare, O.M.F.P. nr.980/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind criteriile de evaluare si selectie a obiectivelor de investitii publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, Normelor metodologice privind
prioritizarea proiectelor de investitii publice, aprobate prinH.G. nr. 363/2018;

o) face parte din Consiliul Tehnico-Economic, care functioneazi ca organ de
lucru asigurdnd, prin activitatea sa, functia de avizare a documentatiilor
necesare elabordrii §i fundamentérii proiectului bugetului de cheltuieli de
capital in conformitate cu legislatia nationald in vigoare.

p)monitorizarea lucrdrilor de proiectare: denumirea lucririlor, faza de
proiectare, asigurarea obtinerii avizelor/ acordurilor, contract, valoare acte
aditionale, termene de proiectare, proiectant, stadii fizice, alte evenimente ale

proiectarii;
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q)asigurarea obtinerii, unde este cazul, a acordurilor/ avizelor necesare, obtinerii
certificatelor de urbanism/ autorizatiilor de construire prin depunerea
documentatiilor necesare obtinerii certificatelor de urbanism, acordurilor/
avizelor necesare, precum §i a autorizatiilor de construire, asigurd urmadrirea
procedurilor de obtinere a acestor acte;

r) asigurd secretariatul si punerea la dispozitia comisiei de recepiie a
documentatiilor de proiectare, in vederea verificarii si receptionarii acestora,
dacé corespund in intregime cu prevederile din tema de proiectare

s) Cunoasterea dispozitiilor legale, a normelor si instructiunilor cu privire la
activitatea ce o desfasoara;

t) asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce i s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie cétre
compartimentul arhivd pand 31 martie al anului urmitor, cu exceptia
documentelor in curs de rezolvare;

Sectiunea 3
Serviciul de administratie publica locala
Este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a
Primariei orasului Covasna, subordonat secretarului general al  orasului

Covasna.

Art. 55- Compartimentul Administratie locald, relatii cu consiliu local
Este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a
Primariei orasului Covasna, subordonat sefului serviciului administratie publica

locala
Misiune:
Compartimentul  Relatii cu consiliul si administratie locald isi desfasoara
activitatea pe doud coordonate principale:
o relatia cu Consiliul local al orasului Covasna
e inregistrarea si evidenta dispozitiilor primarului orasului Covasna;
Pregateste sedintele Consiliului local, asigurd materialele necesare
desfasurarii acestora, asigura, in conditiile legii, convocarea sedintelor
consiliului §1 a comisiilor de specialitate, aduce la cunostintd publica
hotérérile adoptate de Consiliul local, prin intermediul compartimentului
relatii cu publicul, inregistreaza dispozitiile primarului, tine o evidenta

ey
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clara a dispozitiilor emise de primar, precum si a hotararilor si actelor care
rezultd in urma sedintelor consiliului local, in vederea punerii in aplicare a
hotararilor consiliului sau in vederea solutionarii diverselor probleme;
urmdreste si informeaza primarul si consiliul local despre modul de
indeplinire a hotdrérilor adoptate de catre Consiliul local al orasului
Covasna.

Asigurd inregistrarea, evidenta, crearea bazei de date si arhivarea
hotéréarilor consiliului local si dispozitiilor Primarului orasului Covasna,
in conditiile legii.

Scop:

» Deservirea transparentd, operativad si calitativi a comunititii covisnene.
Functionarea in bune conditiuni a Consiliului local al orasului Covasna.
Desfasurarea in conditii optime a sedintelor comisiilor de specialitate.
Desfasurarea in bune conditii a sedintelor consiliului local.
Crearea conditiilor optime pentru dezbaterea, amendarea si aprobarea
proiectelor de hotéarére.

e Asigurarea relatiei dintre Executivul primariei si consiliul local.
Asigurarea transparentei si comunicarea citre autorititile publice si citre
persoanele interesate, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, a
actelor Consiliului local al orasului Covasna.

Atributiile specifice:

a) Informeaza periodic consiliul local cu privire la cauzele aflate pe rolul
instantelor, stadiul si modul de solutionare a acestora;

b) Asigura pregitirea sedintelor consiliului local sens in care: redacteazi
dispozitia de convocare a sedintei care cuprinde si ordinea de zi; transmite
invitatia la sedintd, a ordinii de zi, a materialelor de sedinta catre consilieri,
precum si a oricdror alte materiale supuse dezbaterii si informdrii consiliului
local;

¢) Solicita / primeste atat pe suport electronic cat si pe suport de hértie proiectele
de hotdrare supuse dezbaterii; posteazi pe pagina web a institutiei In meniul
corespunzator proiectele de hotiréare;

d)Participa la sedintele consiliului local; asigurd inregistrarea in bune conditii a
sedintelor consiliului; audierea Inregistrarii in vederea redactirii proceselor
verbale ale sedintelor consiliului local, care se dau spre semnare secretarului

general si presedintelui de sedinté;
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e) Redacteazd hotararile de consiliu in forma finald dupa aprobarea lor in
consiliu, care se dau spre semnare secretarului si presedintelui de sedinta si
asigurd publicarea pe site-ul institutiei si la sediul primariei;

f) Aduce la cunostintd publica, cu sprijinul secretarului, hotararile cu caracter
normativ; comunica hotararile Institutiet prefectului - judetul Covasna pentru
exercitarea controlului de legalitate impreuna cu intreg materialul de sedinta
indosariat, primarului, serviciilor din cadrul institutiei, persoanelor interesate,

etc.
g)Indosariaza, numeroteazi si sigileazd dosarele cu materialele de sedints,

pentru fiecare sedintd in parte;

h) Asigura documentarea si informarea consilierilor locali cu privire la aspectele
juridice ale proiectelor de hotarari; acorda sprijin la redactarea proiectelor de
hotéréri si asistentd de specialitate consilierilor locali cu privire la activitatea
acestora In exercitarea mandatului ;

i) Intocmeste raspunsul la plangerile prealabile formulate impotriva hotirérilor
consiliului local, prezentarea spre semnare presedintelui de sedintd si spre
luare la cunostinta consiliului local in prima sedintd ordinaré;

]) intocmeste raspunsurile la adrese, peti{ii referitoare la activitatea consiliului
local in baza raportului comisiei de specialitate a consiliului local, a punctului
de vedere al compartimentului de specialitate din cadrul primariei, dupé caz;

k) Intocmeste si publicd pe site-ul institutiei Raportul anual privind tranparenta
decizionala conform structurii previzute de lege;

1) Asigura asistentd, consiliere juridicd si administrativd consiliului local si
comisiilor de specialitate pe domenii de activitate, participand la sedintele
acestora;

m)  Sprijind initiatorii proiectelor de hotarare la redactarea referatelor de
aprobare si a proiectelor de hotarare in conformitate cu Legea 24/2000 privind
normele de tehnicd legislativi pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu incadrarea initiativei in normele legale, ca temei legal general
si special

n)Pastreazd evidenta electronicd a hotararilor de consiliu si evidentiaza
modificirile, completarile, abrogarile, revocérile acestora;

0)Tine evidenta asociatiilor de dezvoltare intercomunitard gi altor asociatii in
care orasul este membru, in baza hotararilor consiliului local si urméreste ca
acestea sd intocmeascd anual, raportul de activitate care sd contind precizari
privind modul de cheltuire a sumelor alocate, ca si cotizatie, in interesul

orasului;
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p) Analizeazi, sub aspectul legalitatii, solicitarile ADI si a celorlalte asociatii in
care orasul Covasna este membru, propune masuri si Intocmeste un raport de
specialitate, astfel incat hotararile adoptate de catre consiliul local cu privire la
asociatiile din care face parte orasul, s respecte prevederile legale in vigoare,
ale statutelor, ale actelor constitutive si ale regulamentelor de organizare si
functionare;

q)Propune masuri si verifica, prin intocmirea unui raport de avizare, solicitirile
societdtilor comerciale, in care consiliul local exercitd, In numele unititii
administrative teritoriale, toate drepturile si obligatiile corespunzitoare
participantilor detinute la societatile comerciale, in conditiile legii;

r) Initiaza i participd In mod direct la organizarea unor activititi avind ca
finalitate atingerea obiectivelor stabilite prin strategiile si programele de
dezvoltare locala;

s) Prezintd puncte de vedere, de specialitate, cu privire la cererile si plangerile
prealabile adresate consiliului local;

t) Intocmeste, cu consultarea consilierilor, programul de audiente al acestora si i
sprijind 1n formularea raspunsurilor la problemele ridicate in cadrul
audientelor

u) Sprijind functionarii din aparatul de specialitate al primarului la elaborarea
unor regulamente ce urmeaza a fi aprobate prin hotirarea consiliului local, la
formularea Intdmpindrilor pentru actiunile in care se solicitd anularea unor
procese verbale de contraventie

v) Asigurd, in conditiile legii, apararea intereselor Consiliului local In fata
instanfelor judectoresti sau a altor organe de jurisdictie, a organelor de
urmdrire penald, a notarilor publici, precum si in relatiile cu alte persoane
fizice i juridice, pentru care este desemnati;

w)  Cerceteazi si solutioneazi cererile, sesizirile si reclamatiile cetitenilor in
spiritul prevederilor legale, adresate Consiliului local, si repartizate de

conducere;
x) Tine evidenta operativa a cauzelor aflate in curs de judecatd, repartizate de

conducere;
y)Urméreste aparitia si tine evidenta actelor normative din care rezultd sarcini

pentru organele locale ale administratiei publice, comunicd compartimentelor
de specialitate noutatile legislative care se refera la activitatea lor;

z) Acordd consultantd compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului in solutionarea problemelor si activitatilor curente;
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aa) Urmareste realizarea, la termenele prevazute de lege, a sarcinilor stabilite
prin hotarédri ale Consiliului local si prezintd periodic informari secretarului

orasului;
bb) Asigurd evidenta, péstrarea, conservarea si arhivarea documentelor

privind activitatea proprie;

Art. 56 -Compartimentul relatii cu publicul, registratura si

secretariat
Functioneazd in cadrul Serviciului administratie publicd locald in directa

subordine a sefului serviciului;

Misiunea si scopul: Misiunea serviciului este de a satisface nevoile cetdtenilor

comunitatii referitoare la informare si rezolvarea problemelor, reducerea

birocratiei, a timpilor de acces la servicii si obtinere a documentelor emise de

primarie;

a) primirea si Inregistrarea tuturor solicitarilor, sesizarilor, petitiilor sub orice
forma din partea cetatenilor si institutiilor;

b)preluarea corespondentei aduse prin curier de la instaniele de judecatad si
efectuarea procedurilor;

c¢) distribuirea corespondentei la toate directiile din institutie;

d)expedierea corespondentei prin Posta;

Atributii specifice:

a}asigurarea legaturii operative, respectiv transmiterea si primirea de informatii
cu autoritafi, institutii, cetateni etc;

b)oferirea de relatii cetdtenilor privind modalitatea de obtinere a unor

documente, avize, aprobiri, etc.;
¢) intocmirea de materiale tiparite sau pe suport electronic pentru informarea

cetdtenilor;

d)inregistrarea cererilor, sesizarilor, reclamatiilor sau propunerilor adresate
primriei, predarea spre competentd rezolvare compartimentelor de
specialitate, urmarirea solutiondrii si redactérii in termen legal a raspunsului
si expedierii lui cétre petitionar;

¢) coordonarea activitdtii legate de audiente la primar, viceprimari si secretar
sens in care efectueazd activitati de planificare a audientelor, consemneaza in
Registrul de audiente problemele ridicate si solutiile adoptate; intocmeste
notele de audienta si le distribuie conform rezolutiei conducerii
compartimentelor in vederea formularii raspunsului;
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f) asigurarea accesului liber la informatia publici; raspunde de afisarea pe site-
ul institutiei a informatiilor de interes public obligatorii a fi cunoscute;

g) gestionarea solicitarilor in baza Legii 544/2001 venite din partea institutiilor,
a mass-mediei, organizatiilor neguvernamentale, cetateni, etc. sens in care
desfasoard urmatoarele activitdti: inregistrarea cererilor, comunicarea lor
compartimentelor de specialitate in vederea furnizirii de citre acestea a
informatiilor; formularea si transmiterea raspunsurilor in termen;

h)intocmirea §i publicarea pe site-ul institutiei a Raportului anual privind
accesul la informatiile de interes public conform structurii prevazute de lege;

1organizarea dezbaterilor publice, fie la initiativa autoritatii locale in procesul
de elaborare a proiectelor de acte normative, fie la initiativa asociatiilor legal
constituite, a cetdtenilor, sens in care desfisoardi urmitoarele activititi;
desfdsoard campania publica, furnizeazd proiectele de acte normative celor
interesati, pregiteste logistica necesard, asigurd redactarea minutei sedintei
publice pe care o comunicd compartimentului care sprijind initiatorul
proiectului de act normativ;

J)indeplineste atributiile ce decurg din prevederile O.G. nr. 27/2002 privind
reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, aplicarea prevederilor
Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici

k)primirea, inregistrarea, evidentierea si rezolvarea petitiilor ce sunt adresate
institutiei;

l)organizarea functionarii Registraturii Primériei orasului Covasna;

m) ridicarea corespondentei de la oficiul postal, expedierea prin postd a
raspunsurilor.

n)asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce i s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie catre compartimentu]
arhivd pana 31 martie al anului urmdtor, cu exceptia documentelor In curs de

rezolvare;
Art. 57 -Compartimentul juridic functioneaza sub coordonarea Sefului
serviciului administratie publica;
Misiunea si scopul: apéra drepturile si interesele institutiei la incheierea de acte
juridice sau In fata organelor de jurisdictie.

Atributii specifice:
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a) reprezentarea intereselor legitime ale autoritdtii administratiei publice locale
in fata instantelor de judecatd de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte
autoritdfi publice, institutii de orice naturd, precum $i cu orice persoand
juridicé sau fizica, in conditiile legii;

b)formularea de actiuni in instantd, intdmpinari, note de sedintd, concluzii
scrise, alte Inscrisuri, motive de apel, motive de recurs si alte cai de atac, in
cazurile in care se impun. Litigiile pe care le gestioneaza serviciul juridic
prin pregétirea actelor procedurale necesare asigurdrii apararii precum gi
sustinerea acestora in instantd sunt toate litigiile in care orasul este parte, fie
ca reclamant, fie ca pdrat, si au ca obiect orice fel de actiuni civile,
comerciale, sau penale,

c) analizarea oportunititii si legalititii exercitarii cailor de atac Tmpotriva
hotararilor pronuntate in dosare si, in cazul in care se impune, exercitarea
cailor de atac prevazute de lege

d)analizarea oportunitatii si legalitdtii formularii de cereri de chemare in
judecata, pe baza referatelor aprobate de primar, Intocmite de
directiile/serviciile/birourile din cadrul Aparatului de specialitate al
Primaruiui si al serviciilor publice, la care sunt anexate toate scriptele
necesare;

e) asigurarea consultantei juridice a compartimentelor din cadrul institutiei in
elaborarea contractelor, proiectelor de hotarari, dispozitiilor Primarului
orasului Covasna si a altor acte cu caracter juridic;

f) investirea cu formuld executorie si urmérirea executarii hotérarilor
judecatoresti ramase definitive si irevocabile in care a asigurat apdrarea
orasului, care {in de competenta compartimentului, precum si inaintarea cétre
compartimentele in ale cédror atributii intrd@ obiectul litigiului in vederea
urmaririi executdrii hotararilor judecitoresti

g)inaintarea cétre Serviciul Financiar a cererilor unor persoane fizice/ juridice
de achitare a cheltuielilor de judecatd/a altor sume izvoradnd din hotarari
judecétoresti;

h}solutionarea, dupa furnizarea datelor necesare de citre compartimentele de
specialitate, a plangerilor prealabile formulate in baza Legii nr 554/2004 a
contenciosului administrativ;

i) initierea sau participarea la convociri la conciliere formulate de societagi de
asigurdri, cabinete avocati sau persoane juridice;

) asigurarea efectudrii procedurii de afisare a citatiilor, hotararilor judecatoresti
la solicitarea instantelor judecatoresti
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k)colaborarea §i sustinerea actiunilor in instantd impreund cu avocatii angajati
de autoritatea locald pentru apararea in fata instantelor de judecatsi in cazurile
care impun aceasta, ale actiunilor altor institutii sau persoane fizice sau
juridice in care sunt reprezentate si interesele autoritatii locale;

1) urmirirea executarii hotararilor judecatoresti rimase definitive si irevocabile
in care a asigurat apdrarea orasului prin Jfnaintarea acestora citre
compartimentele de specialitate competente;

m) participarea in comisiile de concurs, comisiile de licitatii, etc.

n}intocmirea de proiecte de hotardri, rapoarte de specialitate, referate de
aprobare in cazul in care tin de competenta serviciului sau sunt in discutie
aspecte juridice.

o)asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce i s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie citre compartimentul
arhiva pana 31 martie al anului urmator, cu exceptia documentelor in curs de

rezolvare;

Art. 58- Compartimentu larhivi

Compartimentul Arhiva este un compartiment functional,in cadrul serviciului

administratie publica

Misiune si scop:

Compartimentul Arhivd are ca obiect de activitate organizarea, ordonarea si

pastrarea tuturor documentelor intrate in depozitul de arhivd si indeplineste

urmatoarele atributii specifice:

a) elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

b)la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei
(avize, autorizatii de vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii
de constructii, planuri, certificate de urbanism, hotdrari ale Consiliul Local si
dispozitii ale Primarului, impreuna cu documentatia aferenta, etc.);

¢) asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se
solicitd, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de
semnatura;

d)raspunde la corespondentd cu autoritatile administratiei publice privitoare la
sesizéri ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea
unor documente din arhivi;

e) asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva
pe baza registrul de evidenta curenti;
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f) verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;
g) elaborarea Nomenclatorului arhivistic;
h)eliberarea de copii dupa documentele aflate in fondul arhivistic al Primariei

orasulut Covasna
i) preluare unitatilor arhivistice in vederea arhivarii; coordonarea activitatii de

arhivare actelor institutier;

i) reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al
Primariei;

k)organizeazid evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de
evidentd prevazute de instructiunile mengionate supravegheazid folosirea
instrumentelor de evidenta si se ingrijeste de conservarea in bune conditii a
acelor instrumente;

I) asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor In vederea
analizarii dosarelor cu termene de péastrare expirate;

m) pregateste lucrarile pentru Comisia de expertiza in vederea expertizei valorii
materialelor documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in
bune conditii a celor de interes stiintific si eliminarea celor a caror valoare
practica a expirat;

n)organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

o)informeazid conducerea unitdtii si propune masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

p) pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

g)comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale Infiintarea
reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea institutiel cu
implicatii asupra Compartimentului Arhiva;

r) inregistreazd neconformitatile si urmareste solutionarea acestora,

s) initiazd daca este cazul acfiuni preventive sau corective in conformitate cu
procedurile generale cuprinse in Manualul Calitatii;

t} asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de
arhiva pe care 1l gestioneaza;

u)asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si
confidentialitatea In legaturi cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostin{a ;

v)verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele

constituite;
w) intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;
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x) indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea institutiei.

Art. 59 -Compartimentul agricol

Compartimentul agricoleste un compartiment functional, in cadrul serviciului
administratie publici

Misiunea si scopul: inregistrarea terenurilor pe categorii de folosinti si zone de
impozitare; urmarirea evidentei animalelor; eliberarea adeverintelor pentru

acordarea de subventii.

Atributii specifice:

a) intocmirea registrelor agricole pe suport de hértie si electronic;

b)deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de
terenuri sau detindtori de animale;

¢) operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor-
cumpdrarilor, mosteniri(si cu respectarea art 10 din Normele Tehnice din
2020 privind modul de completare a registrului agricole pentru perioada
2020-2024), donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

d) verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de citre contribuabili in
Registrul Agricol;

e} intocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registrul Agricol,
solicitate de cétre cetdteni necesare in diferite domenii (fiscal, agrar, al
protectiei sociale, edilitar- urbanistic, sanitar, scolar, si alte asemenea);

f) furnizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecata
de toate gradele;

g)eliberarea atestatelor de producator agricol pentru valorificarea produselor
pe piatd dupa certificarea calitatii de producator agricol

h)asigurarea activitatii ce decurge prin delegarea ca reprezentant al primarului
In comisia pentru constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamititile
naturale, data prin dispozitia primarului;

i)deplasarea pe teren impreund cu comisia de evaluare a pagubelor produse de
calamitatile naturale;

j)furnizarea periodica ( lunar, trimestrial, anual) a datelor statistice solicitate din
registrele agricole de Directia Judeteana de Statistica, Directia Generald a
Finantelor Publice, Directia Generald pentru Agricultura.

k)asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce i s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si predarea dosarelor privind activitatea proprie catre compartimentul

89




arhivd pana 31 martie al anului urmétor, cu exceptia documentelor in curs de

rezolvare;

Art. 60 — Compartimentul comunitar pentru agricultura si cadastru
Compartimentul comunitar pentru agriculturd si cadastru este un compartiment
functional, in cadrul serviciului administratie publica
Misiune si scop

e reconstituirea dreptului de proprietate privatd in conformitate cu legile
fondului funciar;

s rezolvarea solicitarilor cetitenilor privind problemele aferente utilizérii,
obtinerii de sprijin din partea statului etc.;

e evidenta si urmarirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza

orasului Covasna.

Atributii specifice ale compartimentului

a) cunoaste legislatia comunitare pentru agricultura si(cadastru,) si de acordare
a sprijinului pentru cetatenii implicati in activitati agricole si de crestere a
animalelor inobtinerea de fonduri europene in aceste domenii, in mod
deosebit pe cea care priveste consiliile locale si primarul;

b)indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de
aplicare a legilor funciare: Legea nr. 18/1991, republicata, Legea nr. 1/2000,
Legea nr. 169/1997, Legea nr. 193/2007, Legea nr. 247/2005 si Legea nr.
165/2013;

c) verificd datele si informatiile primite in vederea realizarii lucririlor aferente
compartimentului, verificd incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in
vigoare, raspunde de circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor;

d)planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la
termenele si in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

e) participd la punerea in posesia terenurilor a persoanelor indreptitite conform
prevederilor Legii nr. 18/1991, ale Legii nr. 1/2000, ale Legii nr. 169/1997 si
ale Legii nr. 247/2005;

f) intocmeste si inregistreaza intr-un registru special procesele-verbale de
punere in posesie si fisele de punere in posesie, a persoanelor indreptitite si
tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate, inménéandu-le titularilor. In
acelasi timp comunicési Directiei Economice pe bazi de adreséd de inaintare
in termen de 15 zile din momentul semnarii acestora;
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g)acordd informatii publicului ce intrdi in competenta de rezolvare a
compartimentului, ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetiteni;

h)verificd cerererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate,
intocmeste referatele care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;

I}analizeazd expertizele tehnice si formuleaza punctul de vedere la propunerile
ce decurg din acestea;

J)identificd pe harti topografice imobilele din patrimoniul statului sau al CAP-
ului, revendicate in baza Legii nr. 18/1991;

k) pune la dispozitia compartimentelor din instituiie, a altor institutii ale statului
si cetatenilor informatii, documente, relatii despre situatia imobilelor
revendicate In baza Legii nr.18/1991;

I)tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 18/1991;

m) completeazd dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele
revendicate in baza Legii nr. 18/1991;

n)intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerit,
la sesizdri §i alte cereri ale cetatenilor sau persoanelor juridice pentru
imobilele revendicate in baza Legii nr.18/1991;

o)urmareste respectarea amenajamentelor silvo-pastorale si  incheierea
contractelor de administrare,prestari servicii silvice,concesiune sau inchiriere
pasuni , cu respectarea termenelor si a conditiilor legale.

p)organizeazi, gestioneaza si fine evidenta registrului de evidenti a ofertelor de
vinzare a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in
format electronic;

g)afiseazd ofertele de védnzare a terenurilor din intravilan, sens in care se
intocmeste procesul verbal de afisare;

r) transmite Directiei Agricole dosarele inregistrate potrivit Legii nr. 17/2014 si
actele Intocmite in baza acestor dosare;

s) intocmeste si elibereazd adeverinte potrivit Legii nr. 17/201alte sarcini
transmise de catre sefii ierarhici superiori, in conditiile legii.

t)alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori, in conditiile legii.

u) asigurd evidenta si péstrarea documentelor pentru anul in curs ce i s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si  predarea dosarelor privind activitatea proprie citre
compartimentul arhivd pdnd 31 martie al anului urmitor, cu exceptia

documentelor in curs de rezolvare;
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Art. 61 -Compartimentul administrarea domeniului public si privat al
orasului
Compartimentul administrarea domeniului public si privat este un compartiment
functional, n cadrul serviciului administratie publica
Misiune si scop: Inventarierea, actualizarea inventarelor bunurilor
domeniului public si privat al orasului cu respectarea termenlor si
procedurilor legale: administrarea imobilelor aflate in patrimoniul orasului,
péstrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de
concesionare/asociere/inchiriere/  comodat sau aferente altor forme de
transmitere in folosintd In conditiile legii, a imobilelor aflate in patrimoniul

orasului Covasna.

Atributii specifice
a) Tine evidenta imobilelor, terenuri si cladiri, din domeniul public si privat
si opereazd pe bazd de hotérari de consiliu, HG, contracte, etc, intrérile,
iesirile, schimbarea valorii, a suprafetelor etc
b) Urmareste respectarea clauzelor si conditiilor contractuale sau prevazute
in actele normative pentru bunurile preluate de oras in domeniul public
din domeniul public al statului sau judetului si sesizeaza consiliul local si
primarul asupra nerespectarii condifiilor de preluare
¢) Urmareste si controleazi modul in care institutiile si societatile
comerciale prestatoare de servicii publice administreaza bunurile date in
administrare, folosinta gratuitd, concesionate, Inchiriate, respectarea
clauzelor contractuale,colaboreazd cu Directia economicd In ceea ce
priveste verificarea Incasérii chiriei, redeventei conform clauzelor
contractuale st sesizeazd Consiliul local si primarul asupra situatiilor de
neplatd si necesitatii rezilierit incetdrii contractelor
d) Ia masuri pentru ca toate bunurile apartindnd domeniului public s fie
intabulate in cartea funciard si in cazul in care sunt folosite fard act
administrativ de gestiune, s& propuni primarului initierea darti in
administrare si a conditiilor de administrare
e) Intocmeste trimestrial evidenta bunurilor din domeniul public care nu sunt
intabulate si informeaza primarul si Consiliul local
f)  Urmaireste si  respectd instructiunile, observatiile, recomandarile
Ministerului Dezvoltarii Regionale si Administratiei publice sau cele
trasmise de catre Consiliul Judetean Covasna si Institutia Prefectului
pentru intocmirea documentatiei necesare la elaborarea proiectelor de acte
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g)

h)

1)

k)

)

normative privind modificarea si completarea inventarului bunurilor ce
apartine domeniului public al orasului |

urmdreste migcarea mijloacelor fixe apartindnd domeniului public si
privat al orasului;

controleazi modul de folosire a bunurilor apartinind domeniului public si
privat al orasului; si ia masuri pentru intretinerea si repararea acestora,
precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate;

tine evidenta lunara a lucrarilor de investitii sau reparatii care se
efectueaza pe domeniul public (cladiri noi, retele de apa, retele de
canalizare, retele de gaze naturale, imprejmuiri, reparatii cladiri, spatii
verzi, parcuri de joaca pentru copii, parcuri, drumuri, parcari) in vederea
inregistrarii operatiunilor de modificare a regimului juridic sau a valorii
bunurilor din domeniul public al orasului pe baza situatiilor primite
trimestrial de la inspectorul tehnic investitiidin subordinea viceprimarului
si sau Gospodarie comunali.

Propune convocarea lunara a comisiei speciale de inventariere in vederea
actualizarii inventarului domeniului public al orasului pregatind sub
coordonarea sefului serviciului de administratie publica locala si impreuna
cu acesta referat privind propunerile legale de modificare, completare,
abrogare a pozitiilor din inventar,

Pregateste impreuna cu seful serviciului proiectul de hotarare privind
atestarea Inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul public al
orasulul, cu anexarea tuturor documentelor prevazute de art 289 alin (6)
din Codul Administrativ.

pregateste si transmite Ministerului Dezvoldrii Regionale proiectul
hotararii consiliului local privind inventarul bunurilor care apartin
domeniului public al orasului Covasna, verificat siasumat de catre seful de
serviciu si insusit de catre comisia speciala in vederea aprobarii de catre
Consiliul local a hotararii de atestare a acestui inventar pe baza consultarii
realizate de catre Minister a autoritatilor si institutiilor interesate cu
privire la situatia juridica a bunurilor care fac obiectul proiectului de HCL
s1 a punctului de vedere transmis de catre Minister.

participa impreuna cu inspectorul de la Compartimentul comunitar pentru
agriculturd si cadastru si inspectorul de la Compartimentul de aplicare a
legitor funciare si incheierera actelor de gestiune privind administrarea
domeniului public si privat al orasului la identificarea si masurarea
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terenurilor, a imobilelor si spatiilor apartinand domeniului public si privat
al orasului Covasna, in vederea completarii inventarului ;

n) asigurd evidenta si pastrarea documentelor pentru anul in curs ce 1 s-au
repartizat, pe indicativul de dosar aprobat prin nomenclatorul arhivistic
precum si  predarea dosarelor privind activitatea proprie cétre
compartimentul arhivd pana 31 martie al anului urmétor, cu exceptia
documentelor in curs de rezolvare;

Art. 62 - Compartiment de aplicare a legilor funciare si incheierera actelor
de gestiune privind administrarea domeniului public si privat al orasului

-Participa la aplicarea legilor funciare,analizand cererile depuse din punct de
vedere juridic

-participa la intocmirea planurilor topo in vederea intocmirii fiselor de punere in
posesie ,eliberarii titlurilorr de proprietate si a extraselor de carte funciara
-sprijina actiunile de realizare a lucrarilor sistematice de cadastru in vederea
inscrierii imobilelor in cartea funciara, transmite cetatenilor incheierile si
extrasele de carte funciara comunicate catre UAT Covasna de catre OCPI
Covasna,in baza realizarii contractelor de prestari servicii incheiate de catre
UAT Covasna

- urmareste intabularea tuturor imobilelor proprietate publica si privata ale
orasului colaborand cu inspectorul cu atributii privind administrarea domeniului
public si privat al orasului, pastreaza si valorifica documentatiile topografice
intocmite, tine evidenta tehnica a acestor imobile si urmareste ca cele trei
evidente: tehnica ,juridica st economica sa fie corelate intre ele

- participa la inventarierea anuala a bunurilor din domeniul public si privat al
orasului in comisiile constituite potrivit prevedenlor legale

- propune impreuna cu inspectorul cu privire la administrarea domeniului public
si privat comisiei speciale actualizarea inventarului bunurilor din domeniul
public, in termen de cel mult 90 de zile de la modificarea regimului junidic al
acestora

-tine legatura cu evaluatorii si cu alte compartimente de specialitate implicate in
vederea pregatirii documentatiei privind vanzarea imobilelor din domeniul
privat al orasului precum si in vederea achizitionarii unor bunuri de catre orasul
Covasna

- asigura organizarea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de licitatie
conform documentatiilor aprobate de catre Consiliul local
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Art 63. Directiile, institutiile cu personalitate juridica , serviciile publice
infiintate in subordinea Consiliului local sunt organizate si functioneaza in
baza propriilor regulamente de organizare si functionare, aprobate,

actualizate, dupa cum urmeaza:
a) Serviciul Public Local de Evidenta Persoanelor — HCL nr. 8/2005 cu

privire la aprobarea structurii organizatorice si functionare al serviciului local de

evidenta a persoanelor;

b)Casi oriseneascd de Culturd Covasna — HCL nr. 37/2005 cu privire la
organizarea si functionarea a Casei ordsenesti de Culturid Covasna;

c)Directia de Asistentd Sociali —HCL nr. 153/2021 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Directiei de Asistentd Sociala din

cadrul Primériei orasului Covasna.

d) Personal medical din institutiile de invatamant- HCL nr. / R

Art 64 (1)Prezentul regulament se completeaza cu prevederile urmatoarelor
acte normative ce reprezinta referinte principale:

¢ Constitutia Roméniei;

e Ordonantd de urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ
cu modificdrile si completérile ulterioare;

e Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificirile si completirile
ulterioare;

o Legea nr. 287 din 17 iulie 2009 privind Codul civil, republicati;

* Ordinul Secretariatul General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie
2018 privind aprobarea codului controlului intern managerial al entititilor
publice;

* Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei
locale;

e HCL 132/2021 privind aprobarea structurii organizatorice si a statului de
functii ale aparatului de specialitate al Primarului orasului Covasna, cu
modificarile si completarile ulterioare;

¢ Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul

si Normele metodologice de aplicare;
e H.G. nr. 525/1996 pentru aprobarea Regulamentului general de urbanism,

republicata;
* Ordinul nr. 119/2014 - normele de igiena referitoare la zonele de locuit;
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Ordinul nr. 34/N/M.30/3422/4221/1995 pentru aprobarea Precizarilor
privind avizarea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului,
precum si a documentatiilor tehnice pentru autorizarea executarii
constructiilor;

Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
st Normele metodologice de aplicare;

Legea nr. 10/1995 privind calitatea in constructii, republicata;

H.G. nr. 766/1997 pentru aprobarea unor regulamente privind calitatea in
constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 273/1994 pentru aprobarea Regulamentului privind receptia
constructiilor, republicat;

H.G. nr. 925/1995 pentru aprobarea Regulamentului privind verificarea si
expertizarea tehnica a proiectelor, expertizarea tehnica a executiel
tucrarilor si a constructiilor, precum si verificarea calitatii lucrarilor
executate, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 571/2016 pentru aprobarea categoriilor de constructii si
amengjari care se supun avizaril si/sau autorizarii privind securitatea la
incendiu.

Legea nr. 24/2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi
din intravilanul localitatilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinulnr. 119 din 04.02.2014 al Ministerului Sanétatii pentru aprobarea
Normelor de igiend si sanatate publicd privind mediul de viatd al
populatiei;

Legea 422/ 2001 privind protejarca monumentelor istorice, republicat;
Legea 265 /2006privind protectia mediului

Legea nr.51/2006 privind serviciile comunitare de utilitate publica,
republicata;

Legeanr. 346/2004 privind stimularea Infiintdrii  s1 dezvoltarii
intreprinderilor mici si mijlocii, cu modificarile si completarile ulterioare;
HG nr. 857 din 24 august 2011 privind stabilirea si sanctionarea
contraventiilor la normele din domeniul sanatatii publice cu modificarile
si completarile ulterioare;

OG nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata,
republicata;

Legea 24/2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din
intravilanul localitatilor, republicata;

OUG 68/2007 privind raspunderea de mediu cu referire la prevenirea i
repararea prejudiciului asupra mediului;

Ordin 464 din 21 aprilie 2009 pentru aprobarea Normelor tehnice
privind organizarea si desfdsurarea activitatilor de control si inspectie in
domeniul protectiei mediului
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Hotirire 878 din 28 iulie 2005 privind accesul publicului la informatia
privind mediul, cu modificérile si completirile ulterioare;

Lege 92/2007 serviciilor de transport public local;

Legea nr. 51 din 8 martie 2006 a serviciilor comunitare de utilitati
publice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordin nr. 207 din 29 octombrie 2007 pentru aprobarea
REGULAMENT-CADRU din 29 octombrie 2007 de acordare a
autorizatiilor de transport in domeniul serviciilor publice de transport
local de persoane, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanfa Guvernului Nr. 43/1997 privind regimul drumurilor, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

Ordin nr. 272 din 12 decembrie 2007 pentru aprobarea NORME-
CADRU din 12 decembrie 2007 privind stabilirea, ajustarea si
modificarea tarifelor pentru serviciile publice de transport local si
judetean de persoane, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 21 din 30 ianuarie 2002 privind
gospodarirea localitatilor urbane si rurale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordonanta de Urgenti nr. 34 din 23 aprilie 2013 privind organizarea,
administrarea §i exploatarea pajistilor permanente si pentru modificarea si
completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991

Legea nr. 227/2015 — Codul Fiscal

Legea nr. 207/2015 — Codul de Procedura Fiscala

Hotararea Guvernului nr. 1/2016 — Normele metodologice de aplicare a
Legii nr. 227/2015

Legea nr. 31/1990 privind societatile comerciale, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al
contraventiilor;

Legea nr. 273/2006 privind Finantele Publice Locale cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 544 / 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001

Ordonanta de Urgentd nr. 114/09.07.2020 privind modificarea si
completarea unor acte normative cu impact in domeniul achizitiilor publice;
Ordonanta de Urgenta nr. 16/2019 din 12 martie 2019 pentru modificarea
art. 5 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 98/2017 privind
functia de control ex ante al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-
cadru de achizifie publicd, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucriri si concesiune de servicii;
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Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si
completarile ulterioare;

Legea Nr. 82 din 24 decembrie 1991, legea contabilitatii, Republicati;
Legea nr.448 din 2006 privind protectia persoanelor cu handicap,
republicat;

Legea 153/28.06.2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice;

HG 905/14.12.2017 privind privind Registrul General de Evidenta a
Salariatilor (REVISAL);

Legea nr. 672 din 19 decembrie 2002, republicati, privind auditul public
intern;

Ordin nr. 1.054 din 8 octombrie 2019 pentru aprobareca Normelor
metodologice privind coordonarea si supravegherea prin misiunt de
indrumare metodologicd a stadmului  implementarii si  dezvoltéri
sistemului de control intern managerial la entitatile publice;

H.G. 557 din 3 august 2016 privind managementul tipurilor de risc;
Legea nr. 481 din 2004 privind protectia civild, republicata;

Ordonanta de Urgenta nr. 21 din 15 aprilie 2004 privind Sistemu]
National de Management al Situatiilor de Urgenta;

Ordonanta nr. 88 din 30 august 2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare pentru situatii de urgenta, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 2 din 4 ianuarie 2021 privind unele mésuri pentru prevenirea
si combaterea antitigdnismului;

Hotirarea nr. 522 din 19 aprilie 2006 pentru modificarea si
completarea Hotadrarii Guvernuiui nr. 430/200]1 privind aprobarea
Strategiei Guvernului Romaniei de imbunatatire a situatiet romilor;
Legea Nr. 350 din 2 decembrie 2005 privind regimul finantarilor
nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de
interes general, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 155 din 12 iulie 2010 politiei locale, republicatd, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 61 din 27 septembrie 1991 pentru sanctionarea faptelor de
incilcare a unor norme de convietuire sociala, a ordinii si linistii publice;
Hotarare de Guvern nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a Politiei Locale;

Legea nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta decizionald in
administratia publici, republicati;

Legea nr. 24 din 27 martie 2000 privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicati;

Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
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¢ Ordonanta nr. 27/2002 - privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor, cu modificarile si completirile ulterioare;

¢ Ordonanta nr. 71 din 29 august 2002 privind organizarea si
functionarea serviciilor publice de administrare a domeniului public si
privat de interes local cu modificarile si completirile ulterioare;

e Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile
sociale, cu modificarile si completdrile ulterioare;

(2) El se completeaza si cu alte acte normative, in vigoare, referinte

sccundare,urmand sa se actualizeze ori de cate ori actele normative, referinte
principale sau secundare, se modifica.

(3) Obligativitatea propunerii de actualizare catre primar revine
fiecarui compartiment, in parte, propunere ca va fi avizata de catre seful ierarhic
superior.

(4) Personalul din aparatul de specialitate al primarului este obligat
sa cunoasca si sa aplice intocmai prevederile prezentului regulament,in ceea ce
priveste reglementarile care il privesc.

(5) Prevederile prezentului regulament se modifica si se
completeaza prin Hotararea Consiliului local ori de cate ori se modifica
organigrama, actele normative, relatiile functionale,competentele si atributiile

(6) Conducatorii compartimentelor au obligatia de a intocmi si de
a actualiza fisele posturilor pentru personalul din subordine,in baza prevederilor
prezentului regulament, stabilind in mod clar sarcini/atributii strans relationate
cu obiectivele specifice si atributiile compartimentului.
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