ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN COVASNA

HOTARAREA NR. 26 /2019
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Covasna

Consiliul Judetean Covasna,

intrunit In sedinta sa ordinard din data de 20 februarie 2019,

analizand Expunerea de motive a Pregedintelui Consiliului Judetean Covasna
privind propunerea de aprobare a Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna,

vdzand Raportul de specialitate al Directiei economice, precum si Rapoartele
comisiilor de specialitate, intocmite In acest sens,

avand in vedere Hotararea Consiliului Judetean Covasna nr. 13/2019 privind
aprobarea Organigramei si Statului de functii ale aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Covasna,

In baza art. 91 alin. (2) lit. ¢) si in temeiul art. 97 din Legea administratiei publice
locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE :

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Covasna, conform anexei care face parte integrantd din
prezenta hotdrare.

Art. 2. Cu data intrdrii In vigoare a prezentei hotdrdri, se abrogd Hotérarea
Consiliului Judetean Covasna nr. 118/2014 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna.

Art. 3. Cu aducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotirari se insircineaz3
Pregedintele Consiliului Judetean Covasna, Directia juridicd si dezvoltarea teritoriului si
Directia economica din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna.

Stantu Gheorghe, 20 februarie 2019.

Contrasemneaza:
Secretar al judetului Covasna,
VARGA Zgltan



Prezenta hotérare se difuzeaza:

- 1 ex. la Institutia Prefectului judetului Covasna ;

- 2 ex. la Compartimentul administratie publicé;

-1 ex. Directia Economicd

- cate 1 ex. la Cabinetul presedintelui, directiile, serviciile, birourile si compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al CJCv.
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REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL CONSILIULUI JUDETEAN COVASNA

CAPITOLUL L
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. In conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
Consiliului Judetean Covasna, consiliul judetean are o structura functional permanentd, denumita
aparat de specialitate al Consiliului Judetean Covasna.

Art. 2. (1) Aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Covasna asigurd conditiile
necesare indeplinirii in bune conditii a atributiilor ce-i revin consiliului judetean si conducerii
executive a acestuia, scop in care aduce la indeplinire hotirarile consiliului judetean si dispozitiile
presedintelui, solutionand problemele curente ale judetului.

(2) Aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Covasna este subordonat
presedintelui acestuia.

(3) Pregedintele rispunde de buna organizare gi functionare a aparatului de
specialitate pe care il conduce si coordoneazi. Coordonarea unor compartimente din aparatul de
specialitate va fi delegatd vicepresedintilor, secretarului judetului precum si administratorului
public, prin dispozitie.

Art. 3. Prezentul regulament stabilegte principalele atributii ce-i revin
compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului Consiliului Judetean Covasna.

Art. 4. (1) In sensul prezentului regulament prin termenul de compartiment de
specialitate al aparatului se inteleg directiile, serviciile, birourile si compartimentele previzute in
organigrama aprobata prin hotdrarea Consiliului Judetean Covasna.

(2) In cazul utilizirii termenului de compartiment ca structurd distincts va fi mentionat
expres cu denumirea acesteia.

Art. 5. Prezentul regulament de organizare si functionare cuprinde:

a) atributiile ce-i revin administratorului public si compartimentelor de specialitate

ale aparatului;

b) relatiile functionale dintre compartimentele de specialitate, pe de o parte si relatiile

functionale cu alte autorititi, ministere, institutii etc., pe de altd parte;

¢) relatiile de conducere si coordonare a compartimentelor de specialitate.

Art. 6. Coordonarea si legitura intre compartimentele de specialitate ale aparatului
consiliului judetean se efectueazi prin conducdtorii acestora, iar cele care privesc relatiile cu
Guvernul, ministere, celelalte organe ale administratiei publice centrale si prefect precum si cu alte
consilii judetene se realizeazd numai prin presedinte, vicepresedinti, secretarul judetului si/sau

administratorul public.
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Art. 7. In exercitarea atributiilor ce le revin, compartimentele de sped
aparatului consiliului judetean conlucreaza cu autoritdtile administratiei publ
publice descentrahzate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale care funlifi

Covasna precum si cu conducenle« ms’atu;nlor si agentilor economici afl
Consﬂlulm ]udetean § "

- Art. 8. (1) Pregedmtele Consiliului Judetean Covasna prin compartim
Speciahtate din aparat poate acorda, la cerere, consiliilor locale si aparatului acestora, serviciilor
publice comunale, ordsenesti si municipale sprijin si asistentd tehnica, juridica si de orice altd
natura.

(2) in acelasi timp compartimentele de specialitate din aparat sprijind membrii
consiliului judetean in activitatea de documentare si obfinerea informatiilor necesare indeplinirii
mandatului.

Art. 9. Anual sau ori de cate ori se considerd necesar compartimentele de specialitate
prezintd consiliului judetean rapoarte sau informaéri asupra activitatii lor.

Art, 10. (1) Compartimentele de specialitate din aparat vor asigura prin conducerile
acestora, ca proiectele de hotdrari si de dispozitii sd fie fundamentate prin rapoarte, referate,
informéri etc. Pentru asigurarea legalitdtii proiectelor vor colabora cu compartimentul de
specialitate in acest domeniu.

(2) Proiectele de hotirari si de dispozitii vor fi redactate, in baza actelor aferente
acestora, de Compartimentul juridic.

Art. 11. Potrivit organigramei, aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Covasna
are urmatoarea structurd organizatorica:

Administratorul public;

Compartimentul de autoritate tutelard si probleme sociale;
Directia juridicd si dezvoltarea teritoriului;

Directia economica;

Directia urbanism gi administrativ;

Cabinetul presedintelui;

Serviciul de administrare a drumurilor judetene;

Compartimentul relatii externe;

FIOEEON W

Compartimentul audit public intern.

CAPITOLUL IL
ATRIBUTIILE ADMINISTRATORULUI PUBLIC $I ALE
COMPARTIMENTELOR DE SPECIALITATE

A. ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 12, Atributiile functiei de administrator public:
- indeplineste atributiile delegate de citre pregedintele Consiliului Judetean Covasna
in baza contractului de management, dupa cum urmeaza:
e coordoneazi aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Covasna, in limitele

delegate de citre pregedintele Consiliului Judetean Covasna;




aparatului de specialitate si/sau prin intermediul organis
servicii publice si de utilitate publica de interes judetean;

e indeplineste calitatea de ordonator principal de credite i B
catre presedintele Consiliului Judetean Covasna;

e propune solutii pentru imbunatatirea functiondrii aparatului &
Consiliului Judetean Covasna;

e face propuneri referitoare la asigurarea si managementul resurselor umane,
financiare, tehnice gi/sau materiale ale consiliului judetean, pe care le gestioneaz
in limita competentelor ce i sunt delegate de presedinte;

e propune planuri de actiune pentru implementarea strategiilor consiliului
judetean si urmareste realizarea acestora;

® reprezintd institutia la diferite evenimente, prin delegare din partea
presedintelui;

- alte atributii ale presedintelui Consiliului Judetean Covasna delegate
administratorului public prin dispozitie;
- alte atributii prevazute de legislatia in vigoare.

B. COMPARTIMENTUL DE AUTORITATE TUTELARA SI PROBLEME SOCIALE

Art. 13. Atributiile Compartimentului de autoritate tutelara si probleme sociale:

a) intocmeste actele necesare in vederea exercitdrii respectiv indeplinirii drepturilor
si obligatiilor parintesti, de presedintele Consiliului Judetean Covasna, pentru copii la care s-a
incuviintat deschiderea procedurii adoptiei interne (art. 32, alin. (5), lit. ,a” si ,,b” din Legea nr.
273/2004);

b) indrumd metodologic activitatea de autoritate tutelard desfisuratd in comune si
orage (art. 104, alin. (5), lit. ,,a” din Legea nr. 215/2001);

¢) acordd, fard platd, sprijin si asistentd de specialitate consiliilor locale sau
primdriilor, la cererea expresd a acestora, pe baza rezolutiei presedintelui Consiliului Judetean
Covasna ( art. 104, alin. (5), lit. ,,b” din Legea nr. 215/2001);

d) sprijind pregedintele Consiliului Judetean Covasna sau persoana desemnat de
acesta In coordonarea realizdrii serviciilor publice In domeniul asistentei sociale si protectia
copilului, propunand mdsuri pentru organizarea exercitirii si executdrii in concret a activititilor in
domeniu (art. 104, alin. (6), lit. ,,a” si ,b” din Legea nr. 215/2001);

e) propune masuri pentru evidenta, statistica si controlul privind efectuarea
serviciilor din domeniul sdu de activitate (art. 104, alin. (6), lit. ,¢” din Legea nr. 215/2001);

f) urmdreste si sprijind constituirea la nivelul consiliilor locale a structurilor
comunitare consultative pentru solutionarea problemelor sociale care privesc copiii (art. 114 alin.
(2) din Legea nr. 272/2004);

g) urmdreste reactualizarea Comisiei pentru protectia copilului, propunand
secretarului judetului Covasna inlocuirea membrilor titulari si/sau supleanti acesteia (Hotirarea
Guvernului nr. 502/2017);



1) in vederea realizdrii atributiilor de la litera ,,e” verifica la consi o
= evidenta tutelei, curatelei;
» evidenta persoanelor puse sub interdictia exercitdrii drepturilNgg

» evidenta persoanelor decdzute din drepturile parintesti;

» modul in care se efectueazi anchetele sociale in domeniu;

= evidenta minorilor pentru care li s-a aplicat o mdsurd de protectie
speciald/sau cirora li s-a stabilit o incadrare intr-un grad de handicap si
orientare gcolard;

» evidenta persoanelor cu dizabilitdti incadrate intr-un grad de handicap,
respectiv daci s-a numit o persoand, prin dispozitia primarului, ca ingrijitor
a acestora;

j) in exercitarea atributiilor privind statistica serviciilor de asistenta sociala si
protectia copilului, solicitd date in acest sens de la nivelul primdriilor pe care le centralizeazad si le
valorific3 in activitatea sa;

k) prezinti la solicitarea pregedintelui sau a consiliului judetean informari, rapoarte
in domeniul siu de activitate, ficAnd propuneri in vederea imbunatatirii activitatii indrumate; (art.
104, alin. (5), lit. ,a” din Legea nr. 215/2001);

1) constati contraventiile si aplici sanctiunile, pe baza imputernicirii consiliului
judetean, pentru contraventiile previzute la art. 142, alin. (1) lit. ,f* si ,g"” din Legea nr. 272/2004;

m) - asigurd contractarea serviciilor sociale (art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011);

n) indeplineste orice alte activititi dispuse de conducerea ierarhicd.

C. DIRECTIA JURIDICA SI DEZVOLTAREA TERITORIULUI

Art. 14. Directia juridici si dezvoltarea teritoriului este compartimentul din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna care asigurd verificarea legalitdtii actelor
administrative si a contractelor in care judetul Covasna sau Consiliul Judetean Covasna figureazd
ca parte si indeplinirea sarcinilor cu privire la coordonarea activitatii consiliilor locale, in vederea
realizirii serviciilor publice de interes judetean; sprijinirea autoritétilor administratiei publice
locale si aparatul acestora in aplicarea corectd a actelor normative, asigurarea asistentei juridice de
specialitate a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna, precum si coordonarea la
nivel de judet a dezvoltirii durabile a teritoriului, managementul proiectelor si achizitii publice.

Art. 15. (1) Directia juridici si dezvoltarea teritoriului realizeazd sarcinile ce revin
Consiliului Judetean Covasna in domeniul juridic, al administratiei publice, a guvernantei
corporative, precum si a dezvoltarii teritoriului.

(2) In exercitarea sarcinilor ce-i revin directia conlucreazd cu celelalte directii de
specialitate, servicii, birouri si compartimente din cadrul aparatului de specialitate al consiliului
judetean, precum si cu autoritatile si institutiile publice centrale si locale si asigurd relatia cu
asociatiile de dezvoltare intercomunitard si de drept comun in care judetul Covasna are calitatea
de membru in ceea ce priveste evidenta actelor constitutive ale acestora, respectiv modificarea si

completarea acestora.



- problemelor comune care stau la baza raporturilor dmtre admmlstratla pu
locald, directia participd la actiunile care implici coordonarea activit#fi
municipale, ordsenesti si comunale in vederea realizarii serviciilor publice dd iR
domeniul administratiei publice locale.

(4) Directia juridica si dezvoltarea teritoriului efectueazi periodic
$i control In teritoriu asupra activitatii de eliberare a certificatelor de producitor agtt oF réspectiv
de Indrumare asupra activitédtii de evidenta, circulatia si pdstrarea documentelor, p.s.i si alte
domenii stabilite prin legi speciale in competenta consiliilor judetene daci acestea se enumers
printre domeniile de competentd a acesteia.

(5) Directia juridic si dezvoltarea teritoriului exercitd verificarea legalitatii actelor ce
emand de la compartimentele aparatului consiliului judetean, care i-au fost prezentate in acest
sens. Conlucreazd la organizarea, in conditiile prevazute de lege, a sedintelor consiliului judetean
si ale comisiilor de specialitate constituite la nivelul Consiliului Judetean Covasna. Asiguri
difuzarea, evidenta actelor emise de consiliul judetean, legdtura acestuia cu mijloacele de
informare In masd privind convocarea consiliului si rezolvarea problemelor ridicate de cetiteni
prin diferite forme de adresare autoritdtii administratiei publice judetene.

(6) Directia juridicd si dezvoltarea teritoriului redacteazi proiectele de hotirari ale
consiliului judetean si de dispozitii ale presedintelui consiliului judetean precum si materialele
aferente acestora, expuneri de motive, rapoarte de specialitate si referate, respectiv si a altor acte ce
se Intocmesc, in conformitate cu atributiile stabilite in prezentul regulament.

(7) Directia juridicd si dezvoltarea teritoriului informeazi periodic conducerea
consiliului judetean asupra problemelor constatate in teritoriu in vederea gasirii si stabilirii celor
mai eficiente modalitéti de coordonare a activititii consiliilor locale in interesul comun.

(8) Directia asigura reprezentarea in fata instantelor judecitoresti a judetului Covasna a
judetului Covasna, a Consiliului Judetean Covasna si a Presedintelui Consiliului Judetean
Covasna.

(9) Directia asigurd activitatea de relatii cu publicul si petitii, comunicarea informatiilor
de interes public, in conditiile legii, precum si realizeazi procedurile previzute de lege privind
transparenta decizionala.

(10) Redacteazd proiecte de hotarari de guvern, impreund cu notele de fundamentare
aferente si le transmite cdtre ministerul de resort spre avizare si adoptare, in conditiile legii.

(11) Asigurd actvitatea registraturii generale a Consiliului Judetean Covasna.

(12) Realizeaza activitatea de arhivare a documentelor produse la nivelul Consiliului
judetean Covasna.

(13) Asigurd indeplinirea atributiilor functionarului de securitate, atributiilor in
domeniul pregatirii economiei si a teritoriului pentru apdrare, si cu evidenta militara si
mobilizarea la locul de munca.

(14) Asigurd lucrdrile de secretariat ale Autorititii Teritoriale de Ordine Publici
Covasna.

(15) Directia juridicd si dezvoltarea teritoriului urmireste derularea investitiilor
Consiliului Judetean Covasna pe toatd perioada, incepand cu proiectarea pand la punerea in
functiune, stadiul fizic si valoric al lucrérilor, verificd pe teren si confirmd situaliile de lucriri

Intocmite de antreprenor;



" bugetul propriu al judetului.

(16) Asigurd obtinerea tuturor avizelor necesare emiterii autorizatiilor de-cofis

pentru toate obiectivele de investitie ale Consiliului Judetean Covasna.
(17). Organizeazd periodic analize privind modul de derularg
1nvest1t11 si reparatn capitale, initiazd mdsuri pentru eliminarea disfunctionaliféiti

(18) Participa la receptia lucrdrilor de investitii, finantate din fong

(19) Asigurd incheierea contractelor pentru realizarea obiectivelor d&
programele anuale ale consiliului judetean, in urma efectudrii licitatiilor efectuate conform legii.

(20) Asiguri verificarea calitativa si cantitativd a lucrdrilor, verifica situatiile de lucrari,
intocmeste formele de platd, organizeaza evidenta decontdrilor.

(21) Intreprinde demersurile necesare si asigurd finantarea pentru contractarea si
procurarea utilajelor, dotdrilor aferente lucrarilor de investitii proprii ale Consiliului judetean.

(22) Asigurd realizarea procedurilor i a atributiilor care i revin consiliului judetean
potrivit legii privind achizitiile publice.

(23) Asigurd administrarea patrimoniului public si privat al judetului Covasna.

(24) Asigura activitatile legate de managementul i implementarea proiectelor.

Art. 16. Directia juridicd si dezvoltarea teritoriului este subordonatd Presedintelui
Consiliului Judetean Covasna, este condusd de un director executiv gi de un director executiv
adjunct.

Art. 17, Directia este organizata astfel:

a) Compartimentul juridic;

b) Compartimentul administratie publica;

¢) Compartimentul relatii cu publicul;

-Secretariatul ATOP;

d) Compartimentul registratura;

e) Serviciul de investitii si patrimoniu;

f) Compartimentul achizitii publice;

g) Serviciul managementul proiectelor:

- Unitatea de monitorizare a proiectului- Sistem de management integrat al

deseurilor in judetul Covasna;

Art. 18. Atributiile Compartimentului juridic:
a.) in domeniul redactirii si avizarii proiectelor de acte administrative:

~  intocmegte si certifici legalitatea proiectelor de hotdrari ce vor fi supuse spre
adoptare Consiliului Judetean Covasna;

—  intocmeste si avizeazi proiectele de dispozitii ale presedintelui Consiliului
Judetean Covasna in baza referatelor proprii sau inaintate de ctre compartimentele aparatului de
specialitate;

— redacteazd proiecte de hotdrari de guvern, impreund cu notele de fundamentare
aferente acestora si le transmite cdtre ministerul de resort spre avizare i adoptare, In conditiile
legii.

— tine evidenta proiectelor de hotdrari de guvern redactate si Inaintate spre

aprobare, intr-un registru special,



b.) in domeniul acordarii de asistenta juridica:

juridicé a consiliului judetean;

dnee.— . acordd asistentd juridicd consiliilor locale sau primarilor, % i
cererea expresa a acestora, cu respectarea conditiilor stabilite de Presedintele C&ﬁ@ﬂﬁa&d’étmn

Covasna;

) ‘}&?gq‘at{ ’:2“

— acordd asistentd de specialitate si indrumare la organizarea concursurilor sau
examenelor pentru ocuparea posturilor vacante din aparatul de specialitate al consiliilor locale, la
solicitarea acestora;

¢.) in domeniul reprezentérii in fata instantelor judecatoresti

— asigurd, In conditiile legii, reprezentarea judetului Covasna, a Consiliului judetean
Covasna si a pregedintelui consiliului judetean in fata instantelor judecdtoresti sau a altor organe
de jurisdictie, a instantelor de arbitraj, a organelor de urmérire penald, a notarilor publici, a
mediatorilor, a executorilor judecdtoresti, precum si in relatiile cu alte persoane juridice si fizice;

— In cazul in care reprezentarea intereselor judetului Covasna, a Consiliului judetean
Covasna si a presedintelui consiliului judetean este realizatd prin intermediul unor servicii juridice
contractate cu avocati in conditiile legii, tine legdtura cu acestia, punand la dispozitia lor toate
documentele solicitate In vederea apdrarii intereselor autorititii,

— tine evidenta operativd la zi a tuturor cauzelor aflate In curs de judecata si
urmadregte asigurarea reprezentarii in fata instantei;

— lamadsuri pentru obtinerea titlurilor executorii,

= urmdregte executarea hotdrérilor judecdtoresti pronuntate In favoarea judetului
Covasna, a Consiliului judetean Covasna sau a pregedintelui consiliului judetean, dupa caz, sau
impotriva acestora,

— urmdregte recuperarea cheltuielilor de judecatd de la partea adversd in cauzele
pronuntate in favoarea judetului Covasna, a Consiliului judetean Covasna sau a presedintelui
consiliului judetean, dupa caz,

d.) in domeniul verificdrii si avizirii legalitatii actelor

— avizeazd legalitatea actelor care pot angaja rdspunderea patrimoniald a Consiliului
Judetean Covasna si dupd caz, participd la redactarea acestora impreund cu celelalte
compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna;

— verificd gi avizeazd valabilitatea actelor prezentate de Compartimentul resurse
umane pentru inscrierea lor in registru general de evident a salariatilor;

— avizeazd contractele, actele aditionale si alte acte de gestiune care implica
rdspunderea juridicd, contrasemnand pentru legalitate aceste acte administrative de gestiune;

—  asigurd Inregistrarea unitara a proiectelor contractelor prezentate spre avizare intr-
un registru unic de Inregistrare si numerotare;

e.) in domeniul documentarii juridice

— organizeazd documentarea juridicd prin constituirea colectiilor de legi, ordonante
si hotdrari ale Guvernului si alte acte normative, publicatii juridice, literatura de specialitate si
urmdreste Intocmirea si actualizarea formelor de evidentd a actelor normative structurate pe

domenii, activitdti, atributii si ani;



RS urmaregte apantla si tine evidenta actelor normative din care rezd
‘ pentru autorltatlle administratiei publice locale si face propuneri conducerii ggf
- pentru prelucrarea si dezbaterea acestora cu salariatii din aparatul de specialif

. secretarn locahtatﬂor

repertoriul legislativ in beneficiul directiilor si compartimentelor din aparatul consiliului judetean;

f.) in domeniul guvernantei corporative

- exercitd atributiile si competentele prevazute la aert. 3 din OUG nr. 109/2011;

- intocmeste mandatele in vederea prezentdrii acestora de citre reprezentantii
judetului in adunarea generald a actionarilor, precum si alte atributii i competente conform
prevederilor legale si bunelor practici privind guvernanfa corporativa;

- asigurd interfata si gestionarea bazei de date cu privire la activitatea societtilor
comerciale de interes judetean in care judetul Covasna are calitatea de acfionar;

- solicitd si centralizeazd, asigurdnd respectarea termenelor legale, fundamentdri,
analize, situatii, raportdri si orice alte informatii referitoare la activitatea societdtilor comerciale In
care judetul Covasna are calitatea de actionar;

- raportezd semestrial Ministerului Finantelor Publice indicatorii de performanta
monitorizati la societétile comerciale in care judetul Covasna are calitatea de actionar;

- elaboreazd si asigurd publicarea pe pagina de internet a Consiliului Judetean
Covasna a raportului anual privitor la intreprinderile publice reglementat de legislatia privind
guvernanta corporativé a intreprinderilor publice;

- asigurd transparenta politicii de actionariat a judetului in cadrul societdtilor fata
de care Consiliul Judetean Covasna exercitd competentele de autoritate publicd tutelard;

- monitorizeazd si evalueaz indicatorii de performanta financiari si nefinanciari
anexati la contractul de mandat al consiliului de administratie;

- colaboreazi cu Directia economicd in vederea exercitarii atributiilor in domeniu
guvernantei corporative;

- exercity orice alte atributii care intrd in sfera de competentd, primite de la

conducerea consiliulu judetean, ori care rezultd din actele normative in vigoare.

g.) in domeniul functiondrii asociatiilor de dezvoltare intercomunitard si de
drept comun

- redacteazi proiectele de acte constitutive si acte aditionale la actele constitutive
ale asociatiilor;

- tine evidenta asociatiilor precum si a actelor constitutive, a componentei
membrilor consiliilor de administratie sau a adundrilor generale ale asociatilor

- urmireste realizarea i finalizarea procedurilor de modificare a actelor

constitutive de citre asociatii pand la obtinerea unei hotarari judecétoresti definitive;

h.) alte atributii
—  cerceteazi si solutioneazi scrisorile, sesizérile si reclamatiile cetdtenilor in spiritul

prevederilor legale, adresate consiliului judetean si repartizate de conducere;



— executd atributii in procesul stabilirii, controlului, constatirii,
:.

‘impozitelor gi taxelor la bugetul judetean, inclusiv colectarea creantelor b

- executarea silitd a acestora;
“ir . = colaboreazi cu celelalte compartimente la editarea Monitorulu
= " asigurd evidenta, pistrarea, conservarea si arhivarea dochfi
act1v1tatea proprie;
~ urmdregte realizarea, la termenele previzute, a sarcinilor stabilite prin hotérari ale
consﬂlulul judetean si prezintd periodic informari secretarului judetului;
— conlucreazd cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean Covasna la intocmirea raportului anual al presedintelui cu privire la modul de
Indeplinire a activitatilor proprii si al hotérarilor consiliului;
— pastreazd si tine evidenta Monitorului Oficial al Roméaniei, Partea I,
= line evidenta tabloului consilierilor juridici, conform legii.
— indeplineste orice alte atributii care i revin din actele normative emise de organele

administratiei publice centrale si locale, sau repartizate de conducerea consiliului judetean.
Art. 19. Atributiile Compartimentului administratie publici:

a) in domeniul organizirii sedintelor consiliului judetean si a comisiilor de
specialitate:

—  asigura pregdtirea si organizarea sedintelor Consiliului Judetean Covasna;

—  contribuie la intocmirea $i comunicarea citre consilierii judeteni a materialelor ce
urmeaza a fi dezbatute in sedintele Consiliului Judetean Covasna (proiecte de hotdrari, expuneri
de motive, rapoarte, referate, sinteze, procese verbale, etc.);

- urmdreste intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor consiliului judetean, in
vederea difuzérii acestuia formatiunilor politice reprezentate in Consiliul Judetean Covasna;

- asigurd elaborarea Calendarului anual al gedintelor ordinare ale Consiliului
Judetean Covasna;

— tine evidenta participdrii consilierilor judeteni la sedintele consiliilor locale, la
sedintele comisiilor de specialitate, la intélnirile cu cetétenii precum si primirea cetatenilor in
audiente de cétre consilierii judeteni;

—  tine evidenfa nominala a consilierilor judeteni si locali, a primarilor, viceprimarilor
si secretarilor unitatilor administrativ teritoriale;

— gestioneazad baza de date constituitd la nivelul compartimentului, cuprinzand
datele personale ale consilierilor judeteni, evidenta reprezentantilor formatiunilor politice,
aliantelor politice si/sau electorale, evidenta primarilor, viceprimarilor, secretarilor de la primariile
din judet si evidenta conducerii executive a consiliilor judetene din tar3;

— asigurd legdtura cu pregedintii comisiilor de specialitate ale Consiliului Judetean
Covasna pentru a stabili data si ora tinerii sedintelor, precum si In vederea acorddrii asistentei de
specialitate consilierilor judeteni;

—  sprijind activitatea comisiilor de specialitate ale Consiliului Judetean Covasna prin
furnizarea de date in diferite domenii;

—  asigurd legdtura intre consilierii judeteni si consiliile locale, in vederea punerii in
aplicare a prevederilor hotararilor Consiliului Judetean Covasna, privind repartizarea consilierilor
judeteni pe unitdti administrativ-teritoriale, precum si legdtura intre consilierii judeteni si cetiteni;
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b.) in domeniul evidentei si a comunicarii actelor administrative

2 seingrijeste de aducerea la cunostinta publicd a hotararilor

caracter normativ;
¢.) in domeniul coordonarii activitatii consiliilor locale

- coordoneazi activitatea consiliilor locale ale comunelor, oraselor si municipiilor in
vederea realizérii serviciilor publice de interes judetean;

— acordd asistentd de specialitate consiliilor locale, la solicitare, in domenii ca:
organizarea si functionarea acestora, pregdtirea si desfasurarea sedintelor consiliului local,
eliberarii adeverintelor, certificatelor si dovezilor, evidentei circulatiei si pastrdrii documentelor la
nivelul consiliilor locale, precum si, evidenta sigiliilor si stampilelor utilizate etc.;

—  participd la consfituirile de lucru ce se organizeazd cu primarii si secretarii din
judet;

~  participd la cererea consiliilor locale, la predarea - primirea documentelor cu
ocazia schimbdrii titularilor care gestioneazd documentele, materialele in domeniile in care acorda
asistentd de specialitate, inclusiv la predarea — primirea documentelor pe care le gestioneaza alesii
locali;

— elaboreazé programe si materiale pentru intilnirile organizate cu primarii,

secretarii si alti functionari din administratia publica locala in colaborare cu alte compartimente;

d.) in ceea ce priveste relatiile interinstitutionale:

— urmireste indeplinirea atributiilor ce revin Consiliului Judetean Covasna in relatia
acestuia cu ministerele, serviciile descentralizate ale ministerelor din judetul Covasna si alte
institutii ale administratiei publice centrale;

~  colaboreazi cu consiliile judetene din tard, cu compartimentele similare ale
acestora, in vederea solutiondrii unitare a unor probleme de interes general;

— asigurd transmiterea in teritoriu a documentelor, circularelor, precizarilor primite
de la autorititile administratiei publice centrale, de la serviciile deconcentrate ale ministerelor din
judetul Covasna, Institutia prefectului judetului Covasna si care vizeazd activitatea consiliilor

locale;

e) in domeniul eliberirii atestatelor de producator si a carnetelor de

comercializare al produselor din sectorul agricol:

— tine evidenta necesarului atestatelor de producdtor si a carnetelor de
comercializare al produselor din sectorul agricol pentru comunele din judet,

~  se ingrijeste de procurarea necesarului de atestate de producator si de carnete de
comercializare al produselor din sectorul agricol de la Imprimeria Nationald,

_  eliberarea si tinerea evidentei eliberdrii atestatelor de producétor si a carnetelor de
comercializare al produselor din sectorul agricol, in conditiile legii,

~  controleazi modul de eliberare a atestatelor de producitor si a carnetelor de

comercializare al produselor din sectorul agricol de cétre primdriile din judet,in conditiile legii;



.. elaboreazd, gestioneazd gi actualizeazd cataloagele colectiilor; elaborea ’ ]
métodologia  consultirii colectiilor; tine evidenta centralizatdi a colectiilonWhiFdudneazs,
organizeazd si pune la dispozitia solicitantilor colectiile constituite; asigura inscrierea si evidenta
utilizatorilor; realizeaza serviciul de lecturs;

~ elaboreaza, gestioneazd si actualizeazi cataloagele colectiilor, elaboreaz

metodologia consultarii colectiilor, pune la dispozitia solicitantilor colectiile constituite;

g.) in domeniul editdrii Monitorului Oficial al judetului:

— preia de la secretarul judetului actele administrative ce urmeazi a fi publicate in
Monitorul Oficial al Judetului Covasna;

— pregdteste si asigura editarea Monitorului Oficial al Judetului Covasna, ca
publicatie oficiald care are ca obiect de activitate productia editorialj, tipograficd si de difuzare a
actelor si documentelor emise sau adoptate de autorititile administratiei publice locale,
presedintele consiliului judetean, prefect si serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din judetul Covasna;

— asigurd publicarea hotérérilor si dispozitiilor cu caracter normativ adoptate sau
emise de autoritétile administratiei publice judetene, de cele ale municipiilor sau oragelor care nu
au monitoare proprii, precum si de cele ale comunelor, cu respectarea prevederilor Legii
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicat;

— asigurd publicarea ordinelor cu caracter normativ ale prefectului, acte ale
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe ale administratiei publice
centrale din judetul Covasna, precum si, dacd este cazul, ale ministerelor sau altor autorititi si
institutii publice, care au aplicabilitate in judetul Covasna, alte documente si informatii de interes
public, cu exceptia celor a cdror publicitate se face, potrivit legii, prin alte mijloace;

- asigurd, la solicitarea secretarului judetului, publicarea in Monitorul oficial al
judetului a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ adoptate sau emise de autorititile
administratiei publice locale din municipii, orage si comune, ale ciror prevederi sunt obligatorii si
pentru alti cetdteni decét cei din unitatea administrativ-teritorial respectiva;

— asigura publicarea declaratiilor de politici judeteans si alte asemenea declaratii, Ia
solicitarea secretarului judetului;

—  efectueaza tehnoredactarea monitorului oficial al judetului;

—  asigura tipdrirea monitorului oficial al judetului i legarea lor;

~ dupd tipdrire monitoarele oficiale vor fi predate colectivului redactional;

—  tine legdtura cu celelalte compartimente similare din consiliile judetene din targ;

— urmdregte pagina web a Consiliului Judetean Covasna si colecteazi datele in
format electronic pentru actualizarea acestuia;

—  executa diferite activitati privind prelucrarea imaginilor si documentelor;

- contribuie la organizarea activitd{ilor si manifestarilor din diferite domenii de
activitate care au loc sub egida Consiliului Judetean Covasna;

—  colaboreaza cu institutiile subordonate Consiliului Judetean Covasna;
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Co . . . L] . 3 X 4"
, ~  contribuie la elaborarea proiectelor, politicilor si strategiilor, gstit fzelor
si statisticilor necesare realizdrii si implementérii politicilor din dogg o, #

Consiliului Judetean Covasna;

O , tealizeazd activititi de proiectare si implementare privind \gt2}
E ‘de-":';m'fo'rinatizare a Consiliului Judetean Covasna, totodatd, contribuie'
KV funétio’hétia acestuia; =

— indeplinegte potrivit legii si alte atributii stabilite de cdtre directorul executiv al

directiei si conducerea consiliului judetean.

h.) In domeniul completirii si actualizarea formularelor de integritate
aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica derulate de citre Judetul
Covasna prin Consiliul Judetean Covasna

— completeazd si actualizeazd formularele de integritate aferente procedurilor de
atribuire derulate de citre Judetul Covasna prin Consiliul Judetean Covasna;

— in cazul in care, la momentul completarii formularului de integritate, comisia de
evaluare nu a fost desemnatd sau dacd, dupd completarea acestuia, au intervenit modificdri cu
privire la datele transmise, persoana desemnatd are obligatia efectudrii modificdrilor
corespunzitoare In termen de maximum 2 zile de la desemnarea comisiei de evaluare sau de la
intervenirea acestor modificiri, dar nu mai tirziu de momentul deschiderii ofertelor;

— in termen de 5 zile de la deschiderea ofertelor in cadrul procedurii de achiziie
publicd, persoana desemnatd procedeaza la completarea sectiunii a II-a a formularului de
integritate;

~ primeste avertismentul de integritate pe care o transmite de indatd persoanei
vizate de potentialul conflict de interese, precum si Presedintelui Consiliului Judetean Covasna;

~ dacd in urma primirii unui avertisment de integritate sunt dispuse mdsuri de
inliturare a potentialului conflict de interese opereazd modificdrile necesare, dupd caz, in
sectiunile I si IT ale formularului de integritate si completeaza sectiunea a Ill-a a acestui formular,
in termen de 3 zile de la dispunerea acestor masuri.

~ 1n situatia in care datele si informatiile mentionate In avertisment nu sunt actuale,
persoana desemnatd poate comunica, in termen de 3 zile de la publicarea avertismentului in SEAP,

inspectorului de integritate documente justificative din care rezultd acest aspect.

i.) in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor

— elaboreazd si propune spre aprobare Instructiuni generale de ordine interioard pentru
prevenirea i stingerea incendiilor la sediul Consiliului Judetean Covasna;

— elaboreazd si propune spre aprobarea conducerii executive a Consiliului Judetean
Covasna, instructiunile proprii de aplicare a normelor privind organizarea si asigurarea activitatii
de evacuare In situatii de urgents;

— asigurd si raspunde de activitatea in domeniul situatiilor de urgenta, sprijind instruirea
Serviciilor Voluntare pentru situatii de urgentd constituite la nivelul consiliilor locale, asigura
materialele necesare Comisiei pentru coordonare, indrumare si controlul activitati de p.s.i. ;

— colaboreazi cu Inspectoratul Pentru Situatiile de Urgentd “Mihai Viteazul” al judetului
Covasna la organizarea si coordonarea desfasurarii concursurilor profesionale ale serviciilor
voluntare pentru situatii de urgentd, faza judeteana si interjudeteand si nationald, cat si in vederea

aplicarii prevederilor ce reglementeazd domeniul apardrii impotriva incendiilor;
12



j.) alte atributii
.~  asigurd evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea
., activitatea proprie;
| . —., conlucreaza cu compartimentele aparatului de specialitate

; Covasna la intocmirea raportului anual al presedintelui cu privire la

act1v1ta§110r proprii i a hotararilor consiliului;
~ implementeaza prevederile Legii nr. 176/2010 in baza Dispozi{ie
Consiliului Judetean Covasna nr. 463/2010 (declaratie de avere si declaratia de interese ale

e§edmtelu1

consilierilor judeteni);

~ conlucreazd la pregdtirea materialelor ce se editeazd in Monitorul Oficial al
judetului;

- rdspunde de aplicarea prevederilor legale, referitoare la evidenta sigiliilor si
stampilelor ce se folosesc in cadrul compartimentelor de specialitate ale Consiliului Judetean
Covasna, precum si de elaborarea de norme metodologice privind utilizarea sigiliului cu stema
Romaniei, a stampilelor propunand categoriile de acte specifice si celelalte categorii de acte pe care
se aplicd;

— tine evidenta studiilor, avizelor si corespondentei referitoare la atribuirea si
schimbarea denumirii obiectivelor de interes judetean;

~  pastreazd si tine evidenta Monitorului Oficial al Romaniei, Partea II, II/A, 111, IV,
VI
asigurd activitatea de secretariat al Comisiei judetene de analizare a propunerilor

|

de stema;

~ compartimentul administratie publicd indeplinegte orice alte atributii care 1i revin
din actele normative emise de organele administratiei publice centrale si locale, sau repartizate de
conducerea Consiliului Judetean Covasna.

— asigurd efectuarea instructajului introductiv general si pregiteste materialul
necesar efectudrii instructajului la locul de muncd si cel periodic pentru angajatii aparatului
Consiliului Judetean Covasna in domeniul situatiilor de urgenta si protectia muncii;

- colaboreazd cu reprezentantii Inspectoratului Teritorial de Muncd la stabilirea
madsurilor privind aplicarea prevederilor legislatiei din domeniul securititii si sdnatatii in munci;

— elaboreazd si propune spre aprobarea conducerii executive a Consiliului Judetean

Covasna instructiunile proprii de aplicare a normelor de securitate si sdnatate in muncs;

Art. 20. (1) Atributiile Compartimentului relatii cu publicul:

a.) in domeniul relatii cu publicul si petitii:

— organizarea primirii in audientd a cetdtenilor de cdtre presedinte, vicepresedinti si
secretarul judetului, conform programului stabilit, tinerea evidentei audientelor acordate in
registrul unic de audiente;

— asigurd primirea, inregistrarea, transmiterea spre rezolvare, potrivit rezolutiei
conducerii si urmadrirea solutiondrii in termen legal a petitiilor adresate Consiliului Judetean
Covasna fie direct de cdtre cetdteni, fie trimise spre solutionare de citre autorititi si institutii;

— urmarirea rigurozitatii in motivarea si formularea raspunsurilor la petitii conform
O.G. nr. 27/2002, tinand cont si de prevederile art. 2, alin. 2 din H.G. nr. 1206/2001;

13



- contribuirea la formarea gi asigurarea unei imagini bune a ins e

oferite, colabordrile realizate cu partenerii din domeniul schimbului de infor ’ ﬁ%’i

[ "'primirea ' petitiilor adresate Consiliului Judetean C
Consiliului Judetean Covasna, vicepresedintilor si secretarului judetului, re hzal de e
o jude‘gulu'i; ﬁu*egistra“r'ea‘, clasarea si arhivarea acestora; «» S

~ indrumarea petitiilor pentru rezolvare temeinicd si legald comy '
specialitate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a répnsului;

—  trimiterea in termen de 5 zile de la inregistrare petitiile gresit indreptate,
autorititilor sau institutiilor publice in ale cdror atributii intrd rezolvarea problemelor sesizate,
urmirind ca petitionarul si fie Ingtiintat despre acesta;

~  clasarea petitiilor anonime si a celor in care nu sunt trecute datele de identificare a
petitionarului;

~  conexarea petitiilor trimise de acelasi petitionar, prin care se sesizeazd aceeasi
problemd, petentul urmand s primeascd un singur raspuns care trebuie sd facd referire la toate
petitiile primite;

— clasarea la numarul initial ficAnd mentiune despre faptul cd s-a raspuns, a
petitiilor primite de la acelagi petitionar ori de la o autoritate sau institutie publicd gresit sesizats,
care au acelagi continut cu cea la care s-a trimis raspuns;

- intocmirea semestrial a unui raport cu privire la activitatea de solutionare a

petitiilor pe care-1 supune spre analiza Consiliului Judetean Covasna;

b.) in domeniul accesului la informatiile de interes public:

—  asigurarea accesului la informatiile de interes public care se comunicd din oficiu de
citre consiliul judetean conform Legii nr. 544/2001;

—  asigurarea transmiterii informatiilor de interes public solicitate de terti, in
conditiile legii;

~  asigurd publicarea buletinului informativ al Consiliului Judetean Covasna, care va
cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr.
544/2001;

—  asigurd publicarea in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a II-a, a raportului de
activitate al Presedintelui Consiliului Judetean Covasna;

~ asigurd disponibilitatea in format scris (la afigier, sub formd de broguri sau
electronic - dischete, CD, pagind de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la
art. 5 din Legea nr. 544/2001;

~  organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al Consiliului Judetean
Covasna accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu, activitatile de registratura privind
petitiile nu se pot include in acest program si se desfdgoara separate;

—  asigurd intocmirea raportului anual privind accesul la informatiile de interes
public;

~  asigurarea prin institutiile abilitate de lege, a legdturii cu societatea civild pentru
rezolvarea problemelor sociale;

~  punerea la dispozitia cetdtenilor a informatiilor privind viata publicd, a agendei
manifestarilor economice, culturale, sportive, etc.;

—  asigurarea procedurilor necesare consultdrii persoanelor conform Legii nr. 52/2003

privind transparenta decizionald in administratia public;
14



— contribuirea la selectarea materialelor care urmeaza si fie cupeirse=e-Monitorul

'Of1c1a1 al ]udetulul, conlucrand cu colectivul redactional;

- mdephmrea oricdror alte sarcini care revin din actele normyatiye ¢mip de jrahele

luarea deciziilor in mdephmrea atributiilor ce revin Consiliului JudeteaN %Z%( ¥latiile

acestuia cu serviciile descentralizate ale ministerelor si a altor atributii ale adnith '
centrale; .

- conlucrarea cu celelalte compartimente ale consiliului judetean la Intocmirea
raportului anual al presedintelui cu privire la modul de realizare a activitdtilor proprii si a
hotérarilor consiliului judetean;

¢.) in domeniul transparentei decizionale:

~  asigurd efectuarea procedurilor necesare consultérii persoanelor conform Legii nr.
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public;

—  asigurd publicarea anunturilor cu ocazia procedurilor de elaborare a proiectelor de
acte normative in conditiile Legii nr. 53/2003,

~ asigurd transmiterea proiectelor de acte normative tuturor persoanelor care au
depus o cerere pentru primirea acestor informatii, in conditiile Legii nr. 52/2003

— consemneazd propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectul de act
normativ supus dezbaterii publice Intr-un registru, in conditiile Legii nr. 52/2003

—  asigurd Intocmirea raportului anual privind transparenta decizionald;

—  este responsabila de relatiile cu societatea civils;

d.) in domeniul arhivirii documentelor

~ ordonarea gi conservarea corespunzitoare a documentelor din arhivd precum si
consultarea acestora in conditiile legii;

—  eliberarea adeverintelor si a copiilor dupéa actele aflate in pastrare, cu aprobarea
secretarului judefului;

— Intocmirea, impreund cu compartimentele de specialitate ale aparatului de
specialitate, proiectul nomenclatorului arhivistic si a indicativelor dosarelor;

— tine evidenta documentelor cu termenul de péstrare expirat si selectionate si
aprobate potrivit legii Arhivelor Nationale;

— pune la dispozitia compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Covasna, precum si persoanelor juridice si fizice interesate,
pentru consultare, documente din arhivd, cu respectarea procedurilor legale;

— acordd primdriilor, la cererea acestora, asistentd de specialitate in domeniul
arhivistic;

—  preia pe bazd de inventar, documentele arhivistice create de compartimentele de
specialitate din aparatul consiliului judetean in cursul anului calendaristic, asigurand péstrarea,
conservarea si selectionarea acestora;

e.) alte atributii

- asigurd relatia cu societatea civila;

— Indeplineste orice alte atributii care i revin din actele normative emise de organele
administratiei publice centrale si locale, sau repartizate de conducerea Consiliului Judetean

Covasna.
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" (2) Atributiile Secretariatului A.T.O.P.:

a.) in domeniul asigurarii secretariatului A.T.O.P.

- ‘asiguré lucririle de secretariat al A.T.O.P.;

o — asigurd convocarea sedintelor ordinare si extraordinare
. p'ré§edi11féltiilA.'T.O.P. sau la solicitarea scrisd a cel putin 4 membri, adresatd

—  asigurd convocarea comisiilor de lucru a A.T.O.P,;

- asigura primirea gi trimiterea coresponden’gei ATO.P,;

—  asigurd primirea i trimiterea sesizdrilor si petitiilor primite de la cetdteni;

—  cerceteazi si solutioneazd sesizdrile si petitiile cetdtenilor in spiritul prevederilor
legale, adresate ATOP,;

—  asigurd relatia A.T.O.P. cu presa, in limita imputernicirii date de presedintele
ATOP,;

— intocmeste procesul-verbal al sedintelor A T.O.P. sia comisiilor de lucru;

—  intocmeste hotdrarile luate in sedinta A.T.O.P;

~  asigurd elaborarea planului strategic anual precum si ale altor materiale;

~  asigura publicitatea planului strategic anual;

—  asiguri legétura intre A.T.O.P. si consiliile locale din judet, colaborand cu acestea
la realizarea atributiilor ce-i revin A.T.O.P.;

— indeplineste orice alte sarcini date de presedintele A.T.O.P. sau de conducerea
Consiliului Judetean Covasna.

~  asigurd lucrdrile de secretariat in cadrul Comisiei pentru Probleme de Apadrare
constituitd la nivelul Consiliului Judetean Covasna;

~  asigurd colaborarea cu Oficiul de Mobilizare a Economiei si Pregétire a Teritoriului
pentru Apdrare al Judetului Covasna pentru indeplinirea atributiilor ce revin consiliului judetean,
in domeniul pregétirii economiei si a teritoriului pentru apdrare;

—  intocmeste analiza anuald a modului de indeplinire a sarcinilor ce revin pe linia

pregétirii economiei i a teritoriului pentru aparare la nivelul Consiliului Judetean Covasna;

b.) in domeniul informatiilor clasificate:

—  elaboreazd si supune aprobarii conducerii institutiei normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

— intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si 1l supune
avizdrii institutiilor abilitate, iar dupd aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

- monitorizeazi activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora;

—  consiliazi conducerea institutiei in legiturd cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;

—  prezintd conducitorului institutiei propuneri privind stabilirea obiectivelor,
sectoarelor si locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera
de responsabilitate i, dupi caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;

_ informeazi conducerea institutiei despre vulnerabilitatile si riscurile existente in

sistemul de protectie a informatiilor clasificate i propune masuri pentru Inlaturarea acestora;
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elaborate, pe care le predd, pe bazi de borderou, functionarului delegat;

—  verificd corespondenta clasificatd, neclasificatd si confidentiald primitd prin posta
militard (numaérul trimiterilor, concordanta intre datele inscrise pe trimiteri si cele de pe borderou,
integritatea ambalajului, stampilele si sigiliile aplicate);

— tine evidenta i distribuie corespondenta cu informatii clasificate primita de la
conducdtorul institutiei, directiilor si compartimentelor din institutie n vederea solutiondrii,
conform rezolutiei si pe baza autorizatiei de acces la informatii clasificate;

— asigurd aplicarea si respectarea regulilor generale privind evidenta, intocmirea,
pdstrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea, arhivarea,
declasificarea si distrugerea informatiilor clasificate;

— efectueazd inventarierea anuald a documentelor clasificate existente la nivelul
institutiei;

—  verificd dacd persoanele care isi inceteazd activitatea in cadrul institutiei detin/au
predat documentele clasificate si semneazi fisele de lichidare pentru acestia;

- asigurd relationarea cu institutia abilitatd si coordoneze activitatea si si controleze
mdsurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

- acordd sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicita accesul la informatii
clasificate;

— organizeaza activititi de pregdtire specificdi a persoanelor care au acces la
informatii clasificate;

- efectueazd, cu aprobarea conducerii institutiei, controale privind modul de
aplicare a mésurilor legale de protectie a informatiilor clasificate in institutie.

¢.) in domeniul pregitirii economiei si a teritoriului pentru apirare

— analizeazd si fine evidenta sarcinilor ce revin institutiei pe linia pregitirii
economiei §i a teritoriului pentru apdrare si propune Comisiei pentru probleme de apirare de la
nivelul institutiei, m&surile ce se impun pentru indeplinirea sarcinilor institutiei;

— cu sprijinul Structurii teritoriale pentru probleme speciale organizeazi,
coordoneaza si Indrumd activitatile referitoare la pregdtirea economiei nationale si a teritoriului
pentru apdrare ce se desfagoara in cadrul consiliului judetean, conform legii;

— cu sprijinul Structurii teritoriale pentru probleme speciale stabileste masurile
tehnico-organizatorice pentru institutie, in caz de mobilizare, si responsabilitdtile ce revin
compartimentelor functionale ale acesteia;

— elaboreaza si actualizeazd documente necesare pentru proiectele planului de
mobilizare si planului de pregétire;

— Intocmeste anual situatia obiectivelor de infrastructurd teritoriald importante
pentru sistemul national de apérare si o transmite Autorititii Nationale a Rezervelor de Stat si
Probleme Speciale;
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~  pregiteste documentatia in vederea intocmirii si actualj
economlco -militare a judetului;
= intocmeste planul de activitate al Comisiei pentru probl

supune anahzaru si adoptdrii comisiei;

= instiinteazd compartimentul de specialitate cu privire la alox
bugetul:de stat a fondurilor necesare realizarii masurilor si actiunilor de pregati

~  centralizeazi situatiile de la consiliile locale cuprinzand necesarul gi resursele
estimate de produse rationalizate si le transmite Structurii teritoriale pentru probleme speciale
pentru a fi incluse in proiectul planului de mobilizare;

~  primeste indicatorii de la Structura teritoriald pentru probleme speciale si 1i
include in programul de aprovizionare;

—  transmite consiliilor locale indicatorii aprobati in componentele care le intereseaza;

—  cu sprijinul Structurii teritoriale pentru probleme speciale, solicitd concursul sefilor
serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale din unitdtile
administrativ-teritoriale, pentru intocmirea programului de aprovizionare la nivelul judefului, si
inmaneazd documente agentilor economici, altii decét cei stabiliti de consiliile locale, pentru
echilibrarea nevoilor de produse, necesare populatiei, cu resursele existente;

~  centralizeazi propunerile de fonduri bénesti ale consiliilor locale pentru tiparirea
cartelelor si, cu avizul Structurii teritoriale pentru probleme speciale, le inainteazd pentru a fi
cuprinse in proiectul bugetului de stat pentru primul an de razboi;

~  intocmeste fisele de evidentd a bunurilor rechizitionabile aflate in proprietatea
Consiliului Judetean Covasan si a institutiilor si unitatilor subordonate acestuia;

~  intocmeste cererea cuprinzand necesarul mijloacelor de transport pentru cazul de
evacuare in situatii de conflict armat si in situati de urgentd, si le transmite la Inspectoratul

judetean pentru situatii de urgentd, pentru centralizare.

d.) in calitate de responsabil cu evidenta militara i mobilizarea la locul de munca:

—  intocmeste mapa responsabilului cu mobilizarea la locul de muncd si {ine evidenta
salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna, cetdteni
incorporabili si rezervisti, si comunicd Centrului militar incadrdrile, transferurile, incetarea
relatiilor de muncg, precum si orice alte schimbéri in datele de evidentd militard ale acestora;

- la angajare, solicitd salariatilor documentele personale de evidentd militara;

~  acordi salariatilor sprijinul necesar pentru indeplinirea obligatiilor referitoare la
serviciul militar;

~  alturi de Compartimentul resurse umane, acordd sprijin in vederea suspendarii,
in conditiile legii, a raporturilor de munci sau raporturilor de serviciu care presupun absenta de la
locul de muncd, dupd caz, ale salariatilor care participd la exercitiile si antrenamentele de
mobilizare, sunt concentrati/mobilizati, conform legii, sau indeplinesc serviciul militar In conditiile
previzute la art. 3 alin. (5) si (51) din Legea nr. 446/2006, cu modificarile si completdrile ulterioare;

~  intocmeste, actualizeazi si anuleazd, dupd caz, Cererea de mobilizare la locul de

munca.

e.) in calitate de responsabil cu protectia datelor cu caracter personal:
—  informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator,

precum si a angajatilor care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
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protectia datelor;
‘ - monitorizarea respectdrii prezentului regulament, a altor

Umunn sau de drept intern referitoare la protectia datelor gi a politicilo
. persoanei-imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor
~inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formt
implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;
- furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor gi monitorizarea functiondrii acesteia, in condi’iile legii;
—  cooperarea cu autoritatea de supraveghere;
— asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionati la articolul 36, precum si,

dacd este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune.

f.) alte domenii:

- aldturi de ceilalti membri ai grupului de lucru pentru integritate, indeplineste
atributiile, In calitate de persoand de contact pentru S.N.A., in vederea punerii in aplicare la nivelul
Consiliului Judetean Covasna a obiectivelor Strategiei nationale anticoruptie 2016 — 2020;

— Intocmeste si Inainteazd, spre promovare si aprobare, proiecte de hotirari si de
dispozitii, expuneri de motive, rapoarte, referate, precum si alte materiale din domeniul siu de
activitate.

Art. 21. Atributiile Compartimentului registratura:

- inregistrarea corespondentei in registrul unic de intrare — iegire si repartizeaza pe
baza rezolutiei presedintelui, vicepresedintilor si al secretarului judetului, printr-un caiet borderou
de predare - primire, compartimentelor de specialitate sau persoanelor vizate;

- expedierea operativd a corespondentei, urmireste si informeazi lunar despre
respectarea timpului de rezolvare a corespondentei de citre compartimentele de specialitate al
aparatului consiliului judetean;

~ Inregistrarea gi difuzarea actelor normative publicate in Monitorul Oficial al
Romaéniei, care se comunica de compartimentul juridic, la compartimentele de specialitate;

— Inregistrarea si distribuirea corespondentei repartizate directiei;

— inregistrarea documentelor create la nivelul directiei, asigurand distribuirea
acestora, celor vizati;

—  asigurarea distribuirii Monitorului Oficial al judetului.

Art. 22.. Atributiile Serviciului investitii i patrimoniu:

— urmdreste implementarea investitiilor;

— asigurd obtinerea tuturor avizelor necesare emiterii autorizatiilor de constructie
pentru toate obiectivele de investitie;

— organizeazd periodic analize privind modul de derulare a programelor de
investitii i reparatii capitale, initiaza masuri pentru eliminarea disfunctionalititilor;

—  participd la receptia lucrérilor de investitii, finantate din fonduri speciale sau din
bugetul propriu al judetului;

—  coordonarea si implementarea proiectelor/investitiilor din fonduri proprii;
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, —  asigurd intocmirea de relevee la constructii existente studiate in
" unor lucréri de interventii; /
'~ studierea proiectelor si documentatiilor tehnice elaborat

realizarea investitiilor; \
T = verificarea situatiilor de lucrdri, oferte, rapoarte de lucry, pro ,

V alté'docu‘mentat;ie cu caracter tehnic; :
,,  —  intocmirea de devize, calculatii de pret, postcalcule pentru lucriri de
interventii/reparatii curente aflate in patrimoniul Consiliului Judefean Covasna;
~  verificarea exactititii datelor din situatiile de platd intocmite, a situatiilor de plata
partiale sau definitive, pentru Jucrérile de constructii executate, prezentate la decontare;
— urmdérirea proiectelor executate in ceea ce priveste incadrarea lor in permisele de
executie (graficul de executie) si clauzelor contractului de executie/proiectare;
—  tine evidenta bunurilor imobile aflate In patrimoniul public si privat al judetului
Covasna;
— tine evidenta bunurilor imobile aflate in administrarea, in folosinta Consiliului
Judetean Covasna sau sunt inchiriate de Consiliul judetean Covasna;
~ tine evidenta bunurilor din domeniul public al judetului Covasna date in
administrare institutiilor publice, concesionate sau date in folosin{d gratuitd pe perioadd
determinata;
—  tine evidenta bunurilor din domeniul privat al judetului Covasna inchiriate sau

date in folosintd gratuita;

gestioneazd bunurile imobile din domeniul public si privat al judetului Covasna;

|

verifici pe teren starea bunurilor aflate in administrarea Consiliului Judetean

Covasna;

|

realizeaza banca de date specificd a patrimoniului in sistem informatizat;

|

propune modul de utilizare al bunurilor din patrimoniul public sau privat;

~  face demersuri pentru intabularea bunurilor imobile din domeniul public gi privat
al judetului Covasna in evidentele de carte funciard, asigura tinerea la zi a acestor evidente;

— tine evidenta contractelor de administrare, de concesiune, de Inchiriere si de dare
in folosintd gratuitd Incheiate de judetul Covasna cu alte persoane;

— urmdreste in permanentd indeplinirea si modul de executare a contractelor de
administrare, de concesiune, de Inchiriere si de dare in folosintd gratuitd incheiate;

—  verificd periodic starea tehnicd a imobilelor si intocmeste rapoarte conducerii
directiei si consiliului judetean despre cele constatate si face propuneri de remediere ale avariilor
constatate in cel mai scurt timp posibil;

~  intocmeste anual un referat privind situatia gestiondrii bunurilor imobile aflate in
patrimoniul judetului Covasna;

~  asigurd tinerea la zi a figelor imobilelor si se ingrijeste de intocmirea acestora acolo
unde este necesar;

~  intocmegte cAte un dosar pentru fiecare imobil in parte si se asigurd de actualizarea
datelor cuprinse in acestea daci intervin modificari atat scriptic, cat si pe suport electronic;

~ elaboreazi propunerile anuale privind reparatiile capitale si curente pentru
imobilele din patrimoniul judetului Covasna, participa la pregdtirea si organizarea licitatiilor de

lucrari de reparatii curente si capitale ale imobilelor, urmdreste executarea si receptia lucrdrilor;
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. — redacteazd referatele necesare pentru intocmirea proiectelor de

prmectelor de dispozitii, in legaturd cu activitatea proprie;

~ Art. 23, Atributiile Compartimentului achizitii publice: =
- — elaborarea programului anual al achizitiilor publice intr-o! q’2;1‘1

é’f

~ sfar51tul ultimului trimestru al anului in curs, pentru anul urmétor;

~ definitivarea programului anual al achizitiilor publice, dupa a ot
propriu;

-  reactualizarea gi completarea ulterioard a programului anual al achizitiei publice
in cursul anului, In functie de necesitétile si fondurile alocate pentru achizitii publice;

— intocmeste, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Covasna, declaratia Presedintelui Consiliului Judetean Covasna
privind persoanele ce detin functii de decizie i il inainteazs spre semnare presedintelui;

—  elaboreazd si actualizeaza ori de cite ori este necesar strategiile de contractare in
colaborare cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Covasna, In conditiile legii si a Ghidului privind Strategia de contractare realizat de citre ANAP;

— dupd consultarea declaratiei Presedintelui Consiliului Judetean Covasna privind
persoanele ce detin functii de decizie, a strategiei de contractare, a caietului de sarcini sau/si a
documentatiei descriptive, a formularelor specifice domeniului obiectului contractului, precum si a
modelului de contract primite de la celelalte compartimentele din cadrul institutiei, definitiveaz4
documentatia de atribuire, intocmind fisa de date a achizitiei si formularele specifice domeniului
achizitiilor publice;

— dupd publicarea anuntului de participare/simplificat, transmite o invitatie citre
fiecare dintre operatorii economici previzuti in anexa la Ordinul ANAP nr. 707/2018, in functie de
domeniul contractului de achizitie publicd/sectoriald care urmeazj si fie atribuit.

—  transmite spre publicare in Sistemul electronic de achizitie public (SEAP/SICAP)
anunfurile de intentie, de participare, de atribuire, de participare simplificat, documentatiile de
atribuire aferente, dupa caz;

— ingtiinteazd Ministerul Finantelor Publice, respectiv Agentia Nationals pentru
Achizitii Publice cu ocazia initierii unei proceduri de achizitie publici, in cazurile in care acest
lucru este obligatoriu;

— Intocmeste referatul cu privire la desemnarea comisiilor de evaluare pentru fiecare
procedura;

— elaboreaza raspunsurile la clarificdrile solicitate de citre ofertanti/candidati cu
privire la documentatia de atribuire. Clarificirile privind continutul caietului de sarcini din
documentatia de atribuire vor fi rezolvate in colaborare cu compartimentul care a intocmit acest
document;

— organizeazd sedintele comisiei de evaluare;

- dereguld, salariatii din cadrul compartimentului fac parte din comisia de evaluare
in functia de presedinte fard drept de vot;

— redacteazd pe baza raportului procedurii intocmit de comisia de evaluare
comunicdrile cu rezultatul aplicdrii procedurii atat ofertantilor/candidatilor, care au fost declarati
castigatori, ori au fost respinsi, sau a ciror ofertd nu a fost declaratd castigatoare;

— raspunde, ca dosarul de achizitie publicd si cuprindd toate elementele ce sunt

previdzute in legislatia in vigoare;
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informatiile de interes public;

Baftie s _iw colaboréazé cu observatorii desemnati de citre Agentia Nationalaipentiil::

" Publice’in activitatea lor de observare si verificare a procedurilor de atribuire ”?@ ) :

“achizitie ii’ublicé, prezentind acestora documentele aferente procesului de achizitie; o

"~ in cazul contestatiilor la aplicdrile procedurilor de achizitie publici, pune la

dispozitia Consiliului National de Solutionarea a Contestatiilor i altor organisme competente
pentru procedurile de mediere, documentele solicitate din cadrul dosarului licitatiei,

~  alte atributii care rezultd din legislatia in vigoare.

Art. 24. (1) Atributiile Serviciului managementul proiectelor:

~  identificd programele de finantare destinate dezvoltarii teritoriale a judetului;

~  coordoneazi pregitirea proiectelor cu finantare internd si externd unde judetul
Covasna este titular;

~  coordoneazd pregitirea proiectelor cu finantare internd si externd unde judetul
Covasna este lider de proiect;

~  monitorizeazd proiectele cu finantare internd gi externa unde judetul Covasna este
titular;

~  monitorizeaz3 proiectele cu finantare internd si externd unde judetul Covasna este
desemnat autoritate de implementare a proiectului;

—  implementeaz proiectele cu finantare internd si externd unde judeful Covasna
este titular;

-~  informeaza autorititile locale in legiturd cu posibilitatea de finantare oferite de
programele europene sau guvernamentale;

~ acordd sprijin autoritdtilor locale in elaborarea si actualizarea strategiilor de
dezvoltare locala;

—  prezinti la ordonatorul principal de credite necesarul anual de fonduri pentru
proiectele de investifii in curs de derulare;

~  urmdreste si raporteaza lunar stadiul pregitirii si deruldrii proiectelor aflate in
derulare;

~  sprijind si coordoneazi consiliile locale in demersul lor de obtinere a finantarilor
din fonduri structurale;

—  elaboreazi materiale de informare a publicului In legiturd cu proiectele aflate in
pregdtire;

—  monitorizeazd programele de dezvoltare;

—  pregitirea, elaborarea proiectelor cu finantare de la UE sau din alte fonduri;

—  managementul proiectelor cu finantare de la UE sau din alte fonduri;

~ elaborarea programelor gi strategiilor de dezvoltare judetene;

— implementarea proiectului “Reabilitarea Ansamblului Muzeului National
Secuiesc” impreund cu UIP desemnat;

~  implementarea proiectului “Reabilitare drum judetean “Interjud Covasna-Bragov”
de la DN 12 la DN 13 prin Malnas Bai, Baraolt, Augustin si Maierus - tronson ”"Covasna de la DN
12 prin Malnas Bai, Baraolt pana la limitd judet Augustin i Maiierus” impreuna cu UIP desemnat;
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e ~ implementarea proiectului ,Reabilitare drum judetean
Harghita{.’ tronson Covasna DJ 131 km 22+830 - 38+621” impreund cu UIP desg

/=, elaborarea, promovarea, implementarea si monitorizares

politicilor; si,programelor publice specifice activitatii proprii la nivelul judeti 5l
pentru asigurarea suportului financiar de implementare a programelor publiXe

. — identificarea surselor de finantare externd in raport cu buge

proiecte ale judetului Covasna;
— elaborarea §i promovarea documentelor necesare punerii in valoare a
oportunitatilor de finantare externd, in raport cu politicile, programele si proiectele publice
specifice activitdtii proprii, dezvoltate la nivelul Consiliului Judetean Covasna;
— asigurarea pregdtirii, depunerii, implementarii si monitorizarii proiectelor specifice
activitdtii, pentru finantare din surse externe bugetului local;
— comunicarea, colaborarea si cooperarea de orice fel, cu structuri interne ale
Consiliului Judetean Covasna in scopul atingerii obiectivelor proprii sau ale institutiei;
— utilizarea eficace si eficientd a resurselor umane, financiare si materiale existente,
implementarea sistemului de management al performantei administrative.
(2) Atributiile Unititii de monitorizare a proiectului “Sistem de management
integrat al deseurilor in judetul Covasna”:
— urmdrirea, verificarea si supravegherea modului in care operatorul CMID - SC Eco
Bihor SRL (Delegatul) realizeazd serviciile de transfer, sortare, compostare si depozitare a
deseurilor, respectiv:
a) modul de respectare si de indeplinire a obligatiilor contractuale asumate de operator,
inclusiv in relatia cu utilizatorii;
b) calitatea serviciilor furnizate/prestate;
¢) indicatorii de performanta ai serviciilor furnizate/prestate;
— monitorizarea desfdsurarii Contractului de delegare nr. 128/28.04.2017;
— facilitarea obtinerii de citre Delegat a autorizatiilor pentru lucrari si investitii
aferente Serviciului pe terenurile publice si private, conform legislatiei in vigoare;
~  medierea eventualelor divergente, sesiziri, plangeri etc. care apar intre Delegat si
Utilizatorii Serviciului si/ sau Operatorii de Salubrizare/Generatori;
~ inspectarea bunurilor de retur si verificarea gradului de realizare a investitiilor
prevazute de Contract;
—  verificarea Incasdrii redeventei de la Delegat;
—  verificarea rapoartelor lunare, trimestriale, anuale intocmite de citre Delegat;

— respectarea prevederilor impuse prin Contractul de Finantare.

D. DIRECTIA ECONOMICA

Art. 25. Directia economicd este organizatd, in conformitate cu organigrama aprobats,
dupd cum urmeazi:

a) Serviciul buget-finante, contabilitate;

b) Compartimentul resurse umane;

¢) Biroul Invdtdmant, culturd, sdndtate, relatii cu O.N.G;

d) Compartimentul informatic.
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Art 27. Atributiile Serviciului buget- -finante, contabilitate:

) B pregiteste lucrdrile de fundamentare a repartizdrii pe »
teritoriale a procentului de 20% din sumele defalcate din unele venituri ale Dugettihtizd
pentru echilibrarea bugetelor locale si din cota de 18,5% calculat asupra 1mpoz1tulu1 pe venit
incasat la bugetul de stat la nivelul fiecdrei unitati administrativ-teritoriale, destinat proiectelor de
infrastructurd care necesitd cofinantare locald, solicitind in scris tuturor unitdtilor administrativ-
teritoriale prezentarea de cereri pentru cofinantarea programelor de dezvoltare locald;

- elaboreazd proiectul anual si prognozele bugetului judetean pentru urmatorii 3
ani, precum si programul de investitii publice, detaliat pe obiective si pe ani de executie;

- fundamenteazi si dimensioneazd necesarul de credite bugetare pe destinatii i
ordonatori de credite, in concordantd cu priorititile stabilite de autoritétile publice judetene si in
vederea functiondrii serviciilor publice de interes judetean;

- pregiteste si elaboreazd bugetul Consiliului Judetean Covasna si bugetul de
venituri si cheltuieli al institutiilor publice de sub autoritatea consiliului judetean;

- fundamenteazd optiunile gi prioritatile in aprobarea si In efectuarea cheltuielilor
publice locale, deschide/retrage credite bugetare potrivit destinatiei stabilite prin buget a
fondurilor si in raport cu gradul de folosire a sumelor avute la dispozitie anterior, repartizandu-le
pe institutii de interes judetean, corespunzitor solicitdrilor fundamentate de acestea;

- intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale privind executia bugetard,
dup# verificarea si centralizarea situatiilor financiare ale serviciilor publice de interes judetean si le
depune la Administratia Judeteana a Finantelor Publice Covasna la termenele si potrivit normelor
stabilite de Ministerul Finantelor Publice;

- intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale conform normelor
stabilite de Ministerul Finantelor Publice si le incarca in sistemul national de raportare Forexebug;

- efectueazi viririle de credite bugetare intre subdiviziunile clasificatiei bugetare,
inainte de angajarea cheltuielilor, In concordantd cu dispozitiile legale;

- urmdreste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar,
in conditii de echilibru, urmdrind totodatd administrarea resurselor financiare publice pe
parcursul exercitiului bugetar in conditii de eficientd, In acest sens elaboreaza expunerile de
motive si anexele pentru intocmirea proiectelor de hotdrari;

- contribuie la initierea actiunilor de implementare a finantérii bugetare pe bazd de
programe, in scopul finantdrii unor actiuni gi proiecte ale institutiilor de interes judetean;

- intocmeste programul de investitii pe categoriilor de obiective si lucrdri;

- vireazs, in colaborare cu Directia juridicd si dezvoltarea teritoriului, unitatilor
administrativ-teritoriale, fondurile cu destinatie speciald si cele aferente sustinerii unor programe
prioritare;

- intocmeste propunerile privind utilizarea fondului de rezerva bugetard;

- evidentiazi si contabilizeazd veniturile bugetare ale consiliului judetean,
asigurand totodatd virarea cotelor cuvenite din taxe consiliilor locale de pe teritoriul carora provin
contribuabilii;

- incheie exercitiul bugetar pentru consiliul judetean si serviciile publice judetene;
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abilitate;

- sprijind activitatea membrilor consiliului judetean si a comisiilor de specialitate In

obtinerea informatiilor necesare indeplinirii mandatului;

- initiazd proiecte de operatiuni supuse controlului financiar preventiv;

- Intocmeste si prezinta spre aprobare conturile de executie trimestriale si anuale a
bugetului propriu precum si a bugetelor institutiilor publice de sub autoritatea consiliului
judetean;

- iIntocmegte lunar pentru AJFP Covasna raportdri privind platile restante;

- Intocmeste si transmite lunar situatia privind datoria publicd, contractatd direct
fdra garantia statului, daca este cazul;

- Intocmesgte si prezintd organelor de control rapoartele cerute Impreund cu
documentele contabile aferente;

- conduce evidenta contabild privind veniturile si cheltuielile bugetare pe categorii,
potrivit O.M.F. nr. 1954/2005 cu modificarile si completarile ulterioare;

- urmdregte incasarea impozitelor, taxelor locale, a cotelor defalcate din impozitul
pe venit si a altor venituri;

- fundamenteaza veniturile bugetului propriu al judetului prin evaluarea materiei
impozabile, evaluarea serviciile prestate si a veniturilor obtinute din acestea, precum si pe alte
elemente specifice, inclusiv pe serii de date, In scopul evaluarii corecte a veniturilor;

- primeste, verificd si centralizeazd bugetele institutiilor publice din subordinea
consiliului judetean;

- publicd pe pagina de internet a Judetului Covasna documentele si informatiile
prevdzute la lit. a)-g) ale art. 76" alin. (1) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- asigurd madsurarea, evaluarea, cunoagterea, gestiunea si controlul activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea acestuia;

- informeaza ordonatorul de credite cu privire la executia bugetului de venituri si
cheltuieli, patrimoniul aflat in administrare precum si situatia exactd a activelor si pasivelor;

- primeste, verifica si efectueaza plata documentelor intocmite de celelalte directii si
compartimente ale consiliului judetean in vederea respectarii obligatiilor contractuale ale acestuia;

- Intocmeste si asigura transmiterea documentelor de plata cdtre organele bancare,
primeste extrasele de cont si executia bugetard, urmarind decontarea corespunzdtoare a acestora si
incadrarea in bugetul pe unitéti, capitole, subcapitole, titluri de cheltuieli, articole si alineate;

- verificd extrasele de cont prin punctarea acestora cu documentele insotitoare
asigurand incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor aferente
bugetului propriu;

- inregistreazd sistematic si cronologic documentele justificative primite In vederea

intocmirii notelor contabile, fiselor de cont, fiselor bugetare si a balantei de verificare;
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- inregistreazd in figele bugetare platile nete de casi i cheltuielile efective pe fiecare

capltol de cheltuieli, articol si alineat;
- asigurd evidenta operatiunilor privind decontdrile cu furnj

creditorii;

- urmdreste aphcarea Ordinului nr. 1792/2002 pentru toate capitolel® s_-"

- asigurd functionalitatea casieriei cu respectarea operatiunilor de casé

- tine evidenta operativd la zi a incasdrilor si plétilor in numerar cu ajutorul
registrului de casd in care inregistreazi operatiunile pe mésura efectuarii lor;

- asigurd fluxul de numerar (cAnd este cazul) prin casieria proprie, in vederea
executdrii de pliti pentru salarii, indemnizatii si deplaséri in limita prevederilor legale precum si
de incasri ale veniturilor proprii ale consiliului judetean, debite, garantie de participare la licitatie
etc.;

- verifici ordinele de deplasare, urméreste evidenta avansurilor acordate si a
justificarii lor la intocmirea balantei de verificare lunara;

- tine evidenta garantiilor materiale ale gestionarilor;

- urmireste permanent incadrarea in Contracte de Grant a cheltuielilor aferente
" proiectelor europene;

- urmdreste cheltuielile neeligibile aferente proiectelor europene;

- colaboreazi cu managerii de proiecte din cadrul unitdtilor de implementare a
proiectelor cu finantare europeand;

- organizeaza si conduce evidenta contabila a fondurilor europene;

- urmdreste incasarea cererilor de rambursare pentru fiecare proiect cu finantare
externd precum si a prefinantarilor pe destinatii;

- urmdreste incadrarea in creditele bugetare aprobate a sumelor necesare deruldrii
fondurilor europene;

- intocmeste si asigurd transmiterea documentelor de platd catre institutiile bancare,
primeste extrasele de cont si executia bugetara urmdrind decontarea corespunzdtoare i incadrarea
in buget pentru proiecte finantate din fonduri externe;

- verificd extrasele de cont prin corelarea acestora cu documente Insotitoare
asigurand incadrarea corectid pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor aferente
fondurilor europene;

- urmdireste inregistrarea notelor contabile, intocmirea figelor de evidenta sintetica i
intocmirea balantei de verificare lunara privind fondurile europene;

- intocmeste trimestrial si anual situatiile financiare pentru fiecare proiect finantat
din fonduri externe nerambursabile;

- intocmeste lunar pe baza statului de plata a salariilor ordinele de platd privind
viramentele citre bugetul de stat si local a obligatiilor angajatilor si angajatorului;

- monitorizeazi cheltuielile de personal ale consiliului judetean si ale unitatilor
subordonate si efectueazd raportérile aferente citre AJFP;

- organizeazd evidenta patrimoniului public si privat al Judetului Covasna pe
categorii de bunuri, urmdregte migcarea acestor bunuri si inregistrarea in contabilitate a acestor
misciri in conformitate cu prevederile Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicatd cu modificdrile si

completdrile ulterioare;
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- participd la inventarierea si reevaluarea patrimoniului 1
servicii, Compartlmente in conformitate cu prevederile legale;
-~ receptioneaza, depoziteaza si elibereazd din magazie
consumabile;
= Indeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii

hormative.

Art. 28, Atributiile Compartimentului resurse umane:

—  elaboreazd, impreund cu celelalte compartimente, regulamentul de organizare si
functlonare a aparatului de specialitate al consiliului judetean;

— elaboreazd, in limitele normelor legale, lucrérile referitoare la atributiile consiliului
judetean in ceea ce priveste organigrama, statul de functii si numarul de personal;

— Intocmeste si actualizeazd statul de functiuni pentru aparatul de specialitate al
consiliului judetean, in concordantd cu organigrama aprobats;

—  coordoneazd si indruma activitatea institutiilor publice din subordinea Consiliului
Judetean Covasna cu privire la elaborarea organigramei, statului de functii si aplicarea
prevederilor legale pe linie de salarizare, personal;

- constituie sistemul informational si administreazd baza de date privind evidenta
functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Covasna si colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea
realizdrii acestor atributii;

~ Intocmegte si actualizeazd dosarul profesional pentru fiecare functionar public,
respectiv dosarul personal pentru fiecare salariat contractual din cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Covasna, conform legii;

- primeste, inregistreazd, pastreazd si posteazd pe pagina web a Consiliului
Judetean Covasna, declaratiile de avere si declaratiile de interese ale functionarilor publici si ale
personalului contractual de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Covasna si le transmite la Agentia Nationald de Integritate anual si ori de cite ori este necesar,
conform legii;

— coordoneazd activitatea de intocmire a fiselor posturilor pentru posturile existente
din cadrul aparatului de specialitate al consiliului judetean, centralizeazi si pastreaza aceste fige;

— coordoneazd si monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al consiliului judetean, acordand
asistentd de specialitate evaluatorilor, precum si procesul de evaluare a conducitorilor institutiilor
publice din subordine;

—  coordoneazd activitatea de perfectionare profesionald a personalului din aparatul
de specialitate al consiliului judetean si intocmeste anual planul de perfectionare pentru Consiliul
Judetean Covasna si institutiile publice aflate sub autoritatea Consiliului Judetean Covasna si
transmite, la Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Formatul Standard privind
perfectionarea;

- comunicd, in termen legal, Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca
lista posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al consiliului judetean;

— rdspunde, potrivit legii, de pregitirea desfigurarii concursurilor organizate in
vederea ocupdrii posturilor vacante si promovérii in functie a salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al consiliului judetean;
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incetarea raportului de serviciu/raportului de munca pentru personalul din ap

= intocmeste lucririle necesare privind numirea, modificarea, .

al Consiliului Judetean Covasna, precum si pentru conducétorii institutiilor pyyoti
publice de interes judetean de sub autoritatea sa; [
| .
= efectueaza lucrdrile referitoare la stabilirea drepturilor salarialqipe
aparatulul de spec1a11tate ‘

—  colaboreazi la stabilirea programului de desfasurare a perioadei de stagmpentru
functionarii publici debutanti;

~  completeazd, in format electronic, Registrul general de evidentd a salariatilor din
cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna si il transmite la inspectoratul
teritorial de munca, on-line prin intermediul portalului Inspectiei Muncii;

~ intocmeste, completeazd si actualizeazd Registrul de evidentd al functionarilor
publici din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Covasna;

—  efectueazi lucrdrile privind stabilirea vechimii In muncd, vechimii In specialitate
respectiv vechimii in functii publice;

- intocmeste, completeaza si elibereazi, la cerere, adeverinte care atestd calitatea de
salariat, vechimea in munc si drepturile salariale ale personalului din cadrul consiliului judetean;

— fundamenteazd, impreund cu Serviciul buget-finante, contabilitate, necesarul de
credite bugetare pentru cheltuielile de personal din aparatul de specialitate;

~  efectueazi lunar calculele privind drepturile salariale ale personalului aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Covasna;

—  calculeazi si intocmeste statele de platd a indemnizatiilor cuvenite consilierilor
judeteni si membrilor Autoritdtii teritoriale de ordine publici pentru participare la sedinte, cu
respectarea actelor normative in vigoare;

~  intocmeste declaratia privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, a
impozitului pe venit si evidenta nominali a persoanelor asigurate, care se transmite electronic la
Ministerul Finantelor Publice — Agentia Nationald de Administrare Fiscald;

~  intocmegte rapoartele statistice privind activitatea de salarizare si personal si
asigurd transmiterea lor la Institutul National de Statisticd;

~  ‘intocmeste trimestrial situatia privind monitorizarea numdrului de posturi si a
cheltuielilor de personal pentru aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Covasna;

~  asigurd transparenta veniturilor salariale, In conformitate cu legislatia in vigoare si
cu respectarea termenelor prevazute de lege;

~ asigurd consiliere eticd si monitorizeazd respectarea normelor de conduitd ale
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna;

~  intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de cétre
functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna si le
transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in conditiile si termenele stabilite de Agentia
Nationald a Functionarilor Publici;

- asigurd programarea anuald a concediilor de odihna si tine evidenta efectudrii
acestora, precum si a celorlalte concedii prevdzute de lege;

—  acordi asistentd de specialitate consiliilor locale, la cererea acestora, in problemele care
intrd in competenta compartimentului;

— asigurd arhivarea documentelor din domeniul de activitate, conform normativelor in

vigoare;
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privind infrastructura de invitdmant, de recreere respectiv infrastructura culturald, sportiva si de
sandtate din mediul rural din judet;

— elaboreaza strategia de finantare a programelor si proiectelor din domeniu,
inclusiv cele organizate de organizatiile neguvernamentale si cultele din judet;

—  asigura managementul programului judetean privind finantérile nerambursabile
din fonduri publice proprii a proiectelor asociatiilor, fundatiilor si institutiilor de cult in conditiile
legii;

~ asigurd managementul programului judetean pentru sport finantat prin
regulamentul privind conditiile, criteriile si procedura de finantare a programelor sportive, in baza
prevederilor Legii educatiei fizice si sportului nr. 69/2000;

- asigura managementul programelor judetene pentru reabilitarea si modernizarea
caminelor culturale din mediul rural; de dezvoltare a infrastructurii unititilor de Invatdamant
preuniversitar din mediul rural; programului judetean pentru reabilitarea si modernizarea
imobilelor cu destinatie de cabinete medicale din mediul rural, respectiv a spitalelor din mediul
urban; programului judeean pentru reabilitarea si modernizarea bazelor sportive din mediul
rural; programului promovarea construirii terenurilor de joac in localititile judetului Covasna;

— asigurd managementul programului judetean pentru sprijinirea Programului
"Scoald dupa gcoald" si programului multianual "Primul Ghiozdan", menit si sprijine inv&tdmantul
scolar din judetul Covasna;

- participd la implementarea unor programe guvernamentale si colaboreazi cu
institutiile din domeniu pentru derularea in bune conditii ale acestora (Programul pentru scoli ale
Romaniei);

—  sprijind activittile care se deruleazd in parteneriat cu consiliilor locale in domeniul
de activitate al biroului;

—  colaboreaza cu institutii judetene din domeniu in vederea solutionirii problemelor
de resort, ridicate de cei interesati;

-  participd, In parteneriat cu O.N.G.-urile din judet, la elaborarea si derularea
proiectelor din aceste domenii;

-  colaboreaza cu compartimentele de specialitate ale consiliului judetean in vederea
unei bune functiondri a compartimentului;

— colaboreazd cu institutele de invitdimént superior din tard si din striinitate in
vederea sprijinirii invatdméantului superior din judet;

— colaboreazd cu organele ministerelor de resort, celelalte institutii, O.N.G.-uri,
privind dezvoltarea parteneriatului intre administratia publicé locals si O.N.G.-uri;

—  colaboreaza cu institutiile judetului si cu organizatiile neguvernamentale din judet
In vederea realizdrii agendei anuale de activitati din domeniu;

~ sprijind organizarea si desfisurarea actiunilor culturale propuse de institutiile,
formatiunile, ansamblurile, asociatiile culturale din judet;
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_  colaboreazi in vederea intocmirii propunerilor bugetare pentru asigurarea

functiondrii optime a institutiilor din aceste domenii; '

~ organizeaza activitdtile si manifestirile din domeniile de activitafg

egida consiliului judetean; #
o ik colaboreazd cu institutiile subordonate Consiliului Judetean C

specializare si de creafie;

— creeazd si actualizeazd periodic baza de date privind invatdimantul, cultura,
sanitatea, protectia sociald si O.N.G.-urile la nivelul judetului;

—  initiazd i coordoneazd elaborarea unor studii iIn domeniul culturii, organizatiilor
neguvernamentale si istoriei locale in colaborare cu experti independenti, universitdti, centre de
cercetare, muzee, centre de culturd;

~ organizeazd evenimente de popularizare a culturii, istoriei, traditiilor
comunititilor locale prin organizarea de prelegeri, prezentiri de carte, expozitii, evenimente in aer
liber;

~  organizeazd si participd la actiuni i proiecte de comemorare si aniversare a
evenimentelor istorice impreund cu institutii centrale i locale;

- implementeazd programul interjudetean de colaborare cu comunitatile maghiare
din alte judete;

_  elaboreazd si implementeazi proiecte din fonduri externe nerambursabile prin
care sprijind activitatile proprii;

~  participd la activitatea comisiilor interinstitutionale privind incluziunea sociald,
dialogul social si romii;

—  initiaza proiecte de operafiuni supuse controlului financiar preventiv si realizeaza
verificirile in etapa de lichidare a cheltuielilor, conform dispozitiei presedintelui consiliului
judetean;

—  informeaza periodic conducerea Consiliului Judetean Covasna despre principalele
aspecte din aceste domenii;

—  indeplineste orice alte atributii care ii revin din actele normative.

Art. 30. Atributiile Compartimentului informatic:

~ asigurd functionarea, in conditii bune, a retelei de calculatoare aflate In dotarea
Consiliului Judetean Covasna;

~ asigurd integrarea in sistem a unor echipamente noi (calculatoare, imprimante,
scannere, etc.) prin configurarea optima a acestora;

—  participd, impreund cu echipele specializate (specialisti de la firmele de la care se
achizitioneazi calculatoarele si programele, echipa de service, etc), la instalarea si testarea
echipamentelor si configuratiilor noi, ca si la actiunile de intretinere periodicd si de depanare;

~ gestioneazd si pune la dispozitia celor interesati documentatia de intretinere a
sistemelor de calcul din dotarea unitatii;

—  planifici si organizeazd, conform graficelor si instructiunilor tehnice prevéazute de
producitori, actiunile de intretinere preventiva si curentd;

_  instaleazd, impreuni cu echipele specializate, sistemele de operare, programele si
limbajele de programare, adapténd versiunea standard la configuratiile hardware existente si la
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cerintele de exploatare introduse de programele utilizatorului;

- actualizeaza certificatele semnéturilor electronice;
= gestioneazd-hotaraste accesul la sistem al utilizatorului £
sistemului;
.~ gestioneazd documentatiile tehnice si suporti magn
restaurdrii sistemului de operare;
.- elaboreazi rapoarte tehnice privind anomaliile mamf» "

eliminarea acestora,

—  testeazd noile produse hardware si software apdrute pe piatd pentru o eventuals
achizitie ulterioard a acestora, pentru cresterea eficientei in exploatare si a comodititii in utilizare a
retelei;

- elaboreaza documentatiile de specialitate inainte de licitatii si/sau cereri de oferte;

— organizeazd si participd la licitatii si/sau selectii de oferte de pret in domeniul
informatic;

— organizeazd si participd direct la instruirea si perfectionarea personalului de
operare, privind modul de lucru cu echipamentele, programele, regulile de exploatare a retelei si de
intretinere a echipamentului (calculator, Imprimantd, tastaturd, mouse, etc.) folosit;

— acorda asistentd tehnicd si consultanti utilizatorilor sistemelor de calcul;

— Intretine relatii cu producitorii/distribuitorii de tehnici de calcul, cu firmele
producitoare/distribuitoare de software de bazd, precum si cu echipele de intretinere (echipe de
service);

— initiazd proiecte de operatiuni supuse controlului financiar preventiv si realizeaza
verificdrile in etapa de lichidare a cheltuielilor, conform dispozitiei presedintelui consiliului
judetean;

— asigurd schimbul de informatii cu unititile de informaticd din cadrul consiliilor
judetene precum si cu alte institutii locale si agenti economici din teritoriu;

—  indeplineste orice alte atributii care i revin din actele normative.

E. DIRECTIA URBANISM SI ADMINISTRATIV

Art. 31. Directia este organizatd in conformitate cu atributiile si raspunderile ce-i revin,

astfel:
a. Compartimentul urbanism si G.L.S,;
b. Compartimentul control urbanism;
¢.  Compartimentul administrativ-gospodéresc;

- Personalul de deservire generald

d. Compartimentul monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice,
transport public judetean.

Art. 32. Directia urbanism si administrativ este subordonatd direct presedintelui, fiind
condusd de arhitectul sef al judetului.

Directia urbanism si administrativ asigurd participarea, reprezentdnd Consiliul
Judetean Covasna, la lucrdrile Comisiei de analizd tehnici (CAT) si ale Comitetului special
Constituit (CSC) de la nivelul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna (A.P.M. Covasna),

constituite ca organisme consultative in baza prevederilor legislatiei de protectia mediului in
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vedere al protectiei mediului, a autoritatilor publice teritoriale cu atributii 7
'”spec1f1c precum si la oricare alte organisme constituite in domeniul de activitate /
in concordanta cu atr ibutiile prevazute in prezentul regulament se .
“'de cobtdohare si éxecutie pentru fiecare post in parte prin fisa postului.

Att. 33. Atributiile Compartimentului urbanism si G.15.:

LT " coordoneazi activitatea de amenajare a teritoriului la nivelul judetului Covasha, pe

baza Planului de amenajare a teritoriului judetean, a planurilor de amenajarea teritoriului zonal
interjudetean, intercomunal si interordgenesc;

~  coordoneazi activitatea de elaborare, avizare si aprobare a planurilor urbanistice
generale pentru comunele judetului;

- coordoneazi din punct de vedere urbanistic dezvoltarea armonioasd, echilibrata si
durabili a teritoriului judetului;

—  coordoneazi activitatea de elaborare gi avizare a planurilor urbanistice zonale gi de
detaliu;

~ indeplineste atributiile generale si cele specifice ale structurii de specialitate in
domeniul urbanismului, in sensul prevederilor Legii nr. 50/1991 si ale Legii 350/2001 cu
modificérile i completarile ulterioare;

~ asigurd functionarea Comisiei Tehnice Judetene de Urbanism si Amenajarea
Teritoriului de pe 1angd Consiliul Judetean Covasna si propune elaborarea Avizelor arhitectului
sef;

~ asiguri asistenta tehnica necesard administratiei publice locale de pe raza judetului
in domeniul urbanismului si amenajérii teritoriului;

— analizeazi solicitirile conform competentelor legale de emitere gi propune emiterea
certificatelor de urbanism;

—  analizeaza solicitdrile conform competentelor legale de emitere si propune emiterea
autorizatiilor de construire/desfiintare;

— propune emiterea avizelor structurii de specialitate pentru solicitdrile adresate
structurii de specialitate conform legii;

~ calculeaza taxa pentru emiterea certificatului de urbanism, taxa pentru emiterea
autorizatiei de construire/desfiintare, taxa pentru functionarea structurii de specialitate;

— pregdteste proiecte de hotirari ale Consiliului Judetean Covasna pentru stabilirea
taxelor referitoare la activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului;

~ procedeazd la regularizarea taxei de autorizatie de construire/desfiintare pentru
actele de autoritate in domeniul constructiilor emise de presedintele consiliului judetean;

— elaboreazi strategia de implementare a sistemului G.L.S.;

~ implementeaz] sistemul G.LS. pentru judetul Covasna;

~ elaboreazi hirti suport a judetului Covasna si actualizeazd permanent cu date
urbanistice, de infrastructurs, cii de comunicatii, arii naturale protejate, zone de risc, retele de
utilitati si infrastructuri majore;

~ gestioneazd baza de date specificéd activitatii directie;

— culege date de pe teren (GPS, foto);

—  tine legétura cu primdriile municipiilor, oragelor, comunelor respectiv cu Oficiul de

Cadastru si Publicitate Imobiliard al judetului Covasna;
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— organizeazd activitatea de preluare a documentatiilor t

- Directiei Urbanism si Administrativ;

— asigurd pdstrarea si evidenta documentatiilor tehnice a

~admiinistrativ;
— arhiveazd si pune la dispozitia Directiei urbanism si admigjg

~ elaborate de aceasta.

Art. 34. Atributiile Compartimentului control urbanism:

- urmdreste disciplina In constructii pe tot teritoriul administrativ al judetului;

— efectueazd control conform programului de deplasare aprobat in vederea
verificarii lucrarilor de constructii;

~ intocmeste procese-verbale de constatare;

— Ingtiinteaza consiliile locale despre nelegalititi in constructii;

— 1In caz de solicitare, acordd asistenta tehnicd i sprijind rezolvarea problemelor in
domeniul constructiilor consiliilor locale;

—  aplicd sanctiuni contraventionale conform legislatiei in vigoare (Legea nr. 50/1991~
republicata);

- rezolvd reclamatiile in domeniul constructiilor si amenajirii teritoriului in termen
legal;

— informeaza Inspectoratul de Stat in Constructii al Judetului Covasna cu privire la
legalitatea constructiilor de pe teritoriul judetului;

— Intocmesgte situatii solicitate de Inspectoratul de Stat in Constructii al judetului

Covasna.

Art. 35. Atributiile Compartimentul administrativ-gospodiresc:

— asigurd cele mai bune conditii privind pastrarea, Intretinerea si gestionarea
bunurilor mobile si imobile a Consiliului Judetean Covasna (clidirea institutiei, Centrul Judetean
de Informare, indrumare si Documentare Sfantu Gheorghe);

~ asigura folosirea corespunzitoare a tuturor valorilor materiale aflate in gestiune,
respectand prevederile Legii nr. 22/1969;

~  tine evidenta bunurilor institutiei;

— efectueazd receptia bunurilor si a materialelor procurate si asigurd depozitarea,
buna gospodarire si gestionare a lor;

— valorificd gi distribuie bunurile disponibilizate sau propuse pentru casare si
intocmeste documentele aferente;

— organizeazd si coordoneazd activitdtile de telecomunicatii;

—  asigurd intretinerea, mentinerea ordinii §i curdteniei in sediul Consiliului Judetean
Covasna, In toate sectoarele de activitate;

— se ingrijeste de intretinerea si remedierea tuturor defectiunilor la instalatiile de
incalzire, apd, canal i electricitate;

—  pdstreazd in stare de functionare mobilierul si toate celelalte obiecte aflate in
dotarea consiliului judetean;

— asigurd procurarea materialelor de intretinere si a rechizitelor de birou, tipizate,

consumabile, materiale pentru curétenie, obiecte de inventar si mijloace fixe;
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~  elaboreazi propunerile anuale privind reparatiile curente pe

mijloacele fixe din dotarea aparatului consiliului judetean , urméregte executarey

— urmare;;te consumurile de energie electrica, consumul de gaze ’5’( r
g ’_ de apa si cu ocazia primirii facturilor, verificd exactitatea acestora; g%
~  urmdireste functionarea cazanelor de incdlzire centrald co )

normative;

proprie;

~  colaboreazi cu jandarmeria, politia pentru intocmirea planurilor de pazd a
institutiei si rdaspunde, dupd caz, de intocmirea gi urmdrirea contractelor cu aceste institutii;

~ asigurd colaborarea cu Serviciul de mobilizare a economiei si pregatire a
teritoriului pentru apéarare al judetului Covasna pentru indeplinirea atributiilor ce revin consiliului
judetean in domeniul pregatirii economiei si a teritoriului pentru apérare;

~  asigura diferite materiale, furnituri de birou, necesare pentru buna functionare a
Serviciului de OMEPTA;

—  asiguri diferite materiale necesare pentru buna functionare a activitatii agentilor
de pazé care asigura paza institutiel;

—  colaboreazi la organizarea sedintelor si actiunilor intreprinse de consiliul judetean
si asigurd buna desfigurare din punct de vedere logistic;

—  redacteazi referatele necesare pentru intocmirea proiectelor de hotarari si a proiectelor de
dispozitii privind activitatea proprie;

~  pregiteste si prezintd propunerile privind achizitiile de produse, servicii si lucrdri
pentru programul anual de achizitii publice privind activitatea proprie;

—  initiazi proiecte de operatiuni supuse controlului financiar preventiv si realizeaza
verificirile in etapa de lichidare a cheltuielilor, cu privire la exercitarea controlului financiar preventiv
si aprobarea normelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare,

~ indeplinegte potrivit legii si alte atributii stabilite de cétre directorul directiei si

conducerea consiliului judetean.

Art. 36. Atributiile Compartimentului monitorizarea serviciilor comunitare de
utilitati publice, transport public judetean:

—  colaboreazi cu autorititile administratiei publice centrale si locale, care au atributii
si responsabilititi in domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice sau in legaturd cu acestea;

—  furnizeazd informatii cu privire la activititile specifice serviciilor comunitare de
utilitati publice altor autoritdti ale administratiei publice centrale si locale;

- organizeazé, reglementeaza, autorizeazd, coordoneazd si controleazd prestarea
serviciului de transport public de persoane prin servicii regulate, desfasurat intre localitdtile
judetului;

_  coordoneazd si coopereazd cu consiliile locale cu privire la asigurarea si
dezvoltarea serviciului de transport public de persoane prin curse regulate de interes judetean si
pentru corelarea acestuia cu serviciile publice de transport local de persoane la nivelul localitatilor;

_  evalueazi fluxurile de transport de persoane i determind pe baza studiilor de
specialitate cerintele de transport public judetean si anticiparea evolutiei acestora;

—  monitorizeazd nevoile de transport a locuitorilor din judet, numadrul elevilor si

studentilor navetisti citre institutiile de invatdmant;
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— stabilegte traseele principale si secundare si intocmeste progr

pentru seryiciul public de transport persoane prin curse regulate;

—  propune spre aprobare programul de transport public judetf

— actualizeazd periodic traseele si programul de transport {jii

. necesitdtile de deplasare ale populatiei si in corelare cu transportul\\pu
“international, feroviar;

—  pregateste atribuirea in gestiune a serviciului de transport;

-  pregdtegte incheierea contractelor de delegare a gestiunii serviciilor public de
transport persoane in judetul Covasna;

- pregdtegte proiectele de hotdrare si propune spre aprobare atribuirea licentelor de
traseu pentru efectuarea serviciului public de transport de persoane prin curse regulate;

— elaboreazd si propune spre aprobare normele locale si regulamentul serviciilor
publice de transport judetean;

~  elaboreazd si propune spre aprobare caietul de sarcini al serviciului public de
transport de persoane;

— emite licente de traseu pentru serviciile publice de transport judetean de persoane
prin curse regulate;

— verificd stabilirea, ajustarea si modificarea tarifelor de cildtorie, propuse de
operatorii de transport;

— actualizeazd programul de transport de persoane prin curse regulate, in
conformitate cu cerintele de transport;

—  verificd respectarea conditiilor impuse de lege atunci cand operatorii de transport
notificd Consiliul Judetean Covasna despre inlocuirea unui autovehicul cu care au obtinut licente
de traseu;

~ acordd sprijin si consultantd autorititilor administratiei publice comunale,
oragenesti si municipale, la solicitarea acestora, in realizarea sarcinilor ce le revin in cea ce priveste
transportul public local;

—  verificd sesizdrile referitoare la diferite aspecte sau disfunctionalitdti survenite in
efectuarea serviciului de transport public de persoane;

—  verificd i controleazd periodic modul de realizare a serviciului public de transport
judetean;

— convoaca pentru audieri operatorii de transport rutier sau transportatorii
autorizati In vederea stabilirii masurilor necesare pentru remedierea unor deficiente apdrute In
executarea serviciilor respective;

—  participd la controale impreund cu alte institutii cu atributii in ceea ce priveste
transportul public de persoane;

— In cazul unor abateri grave ale operatorilor de transport propune rezilierea
contractul de atribuire a gestiunii serviciului si/sau poate solicita motivat retragerea licentei de
transport ori a autorizatiei, dupa caz;

— informeazad operatorii de transport, in legiturd cu efectuarea unor lucriri la
infrastructura rutierd pe traseele cuprinse in programele de transport;

~  intocmeste anual raportul de activitate al compartimentului;

- indeplineste orice alte atributii care ii revin din actele normative emise de organele

administratiei publice.
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F. CABINETUL PRESEDINTELUI

Art. 37. Atributiile Cabinetului pregedintelui:
sy T ufmére§te termenele stabilite de presedinte pentru realizarea
repartizét.e directorilor de directii din cadrul aparatului de specialitate si inst
$i dlsRunemésun operative pentru indeplinirea lor;
- coordoneza programul presedintelui consiliului judetean;

- asigurd lucrdrile de secretariat la cabinetul pregedintelui;

- redacteazd corespondenta presedintelui;

— Inregistreazd documentele create la nivelul cabinetului presedintelui, asigurand
distribuirea acestora celor vizati;

- asigurd evidenta, ordonarea si arhivarea documentelor specifice activitatii
presedintelui;

~  se ingrijeste de intocmirea agendei de activitate a pregedintelui;

~  se ingrijeste de Intocmirea lunard a Foii colective de prezentd pentru conducerea
executivd a consiliului judetean si pentru compartimentele aflate in subordinea presedintelui, cu
exceptia Serviciului de administrare a drumurilor judetene, pe care o inainteazd Compartimentului
resurse umane;

~ pastreazd gi utilizeazd sigiliile cu stema Romaniei folosite de presedintele
Consiliului Judetean Covasna;

— asigurd comunicarea cu primarii localitdtilor din judet in vederea deruldrii
evenimentelor si a diferitelor programe organizate in parteneriat cu consiliul judetean;

- coordoneazd gi asigurd planificarea, organizarea si desfagurarea tuturor
manifestdrilor, programelor si a diferitelor evenimente organizate de cdtre Consiliul Judetean
Covasna in parteneriat cu institutiile subordonate, cu respectarea si incadrarea strictd in limitele
resurselor materiale si financiare aprobate in acest scop;

- r3spunde de crearea unei baze de date ce va cuprinde informatii despre primari,
consilieri judeteni, oameni de afaceri, ONG, etc.;

- reprezintd institutia in relatia cu cetdteanul, administratia centrald si locald, si alte
institutii si organizatii din tard sau din strdinatate, in baza mandatului conferit de pregedinte;

- intocmeste raportul de activitate al presedintelui;

- la dispozitia presedintelui:

* fundamenteazd gi realizeazd programele si actiunile pentru imbunétatirea
comunicdrii la/de la consiliul judetean, in vederea promovdrii imaginii corecte a
consiliului judetean, judetului cat si a localitatilor componente;

» organizeazd periodic conferinte de presg;

» editeazd materialele de promotie si de informare, in format digital;

» gestioneazd, incarcd si administreazd pagina web a Consiliului Judetean
Covasna;

* organizeazd unele evenimente, conferinte, pregdteste primirea unor delegatii
oficiale;

- redacteazd si transmite informdrile si comunicatele de presd cu privire la
activitatea Consiliului Judetean Covasna;

- informeaz& in timp util si asigurd accesul ziarigtilor la activitdtile si actiunile de
interes public organizate de Consiliul Judetean Covasna;
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- redacteazd si difuzeazd cdtre reprezentantii mass-mediei dosarels

de evenimente sau de activititile Consiliului Judetean Covasna;
- prin intermediul presei scrise si audiovizuale, potrivit impff
consiliului judetean, asigurd informarea corecti a opiniei publice asupra
judetean sia presedintelui consiliului judetean; \
- - asigurd si rdspunde de relatia cu mass-media, creeazi cadrul or

G. SERVICIUL DE ADMINISTRARE A DRUMURILOR JUDETENE

Art. 38, Atributiile Serviciului de administrare a drumurilor judetene:

- coordoneazd dezvoltarea durabild, intretinerea si administrarea retelei de drumuri
judetene;

- participd la organizarea licitatiilor impreund cu celelalte compartimente Ia
adjudecarea lucrérilor de servicii, lucrari de Intretinere si lucrdri publice;

- Intocmeste programul lucrdrilor de intretinere si reparatii a drumurilor judetene si
a podurilor aferente, propune ordinea de priorititi a acestora;

- Intocmegte programul lucrdrilor care se realizeazi din transferuri de la bugetul de
stat pentru intrefinerea curents si periodicd a drumurilor judetene;

- analizeazd i propune introducerea unor lucréri de investitii cu finantare integrala
de la bugetul de stat in vederea modernizirii retelei de drumuri judetene, precum si realizarea de
poduri definitive;

- tine la zi cartea constructiilor si arhiva de documente ale drumurilor si podurilor;

- analizeazd documentatiile tehnice prezentate de diferiti beneficiari si elibereazi
avize gi acorduri, urmareste respectarea lor;

- vegheazd la siguranta circulatiei rutiere pe drumurile publice;

- executd revizii gi controale asupra stdrii tehnice a drumurilor si podurilor;

- asigurd verificarea calitativd si cantitativd a lucririlor executate de constructori,
tine evidenta decontdrilor pe categorii de lucriri;

- participd la receptia lucrérilor ce se executd pe drumurile publice finantate de la
bugetul de stat sau din alte fonduri;

- elaboreazd, iImpreund cu celelalte compartimente si societdti de proiectdri de
specialitate, studii de dezvoltare unitara a retelei de drumuri si poduri;

- fundamenteazd si face propuneri pentru clasarea si declasarea unor drumuri
publice in functie de importanta acestora si traficul aferent;

- initiazd proiecte de operatiuni supuse controlului financiar preventiv si realizeaza
verificdrile in etapa de lichidare a cheltuielilor, conform dispozitiei presedintelui consiliului
judetean;

- coordoneazd activitatea de transport auto a institutiei (intocmirea documentelor
specifice activitatii, aprovizionarea cu piese de schimb, combustibil, lubrifianti, intretinerea,
repararea si exploatarea autovehiculelor, programe de utilizare, Inmatriculdri, asigurdri auto etc.);

- Intocmeste actele privind consumul de carburanti si lubrifianti, fisele activitatilor
zilnice pentru fiecare magina din dotare si a foilor de parcurs;

- asigurd incheierea contractelor pentru autoturismele consiliului judetean, in ceea

ce priveste asigurdrile pentru avarii, asigurari obligatorii si Casco;
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H. COMPARTIMENTUL RELATII EXTERNE

Art. 39. Atributii in domeniul relatii externe:

R raspunde de partenerlatele cu ]udetele Baranya, Bekes,

din Franga;

~  anual intocmeste programul de actiuni in domeniul relatiilor externe pe care il
prezintd spre aprobare comisiilor de specialitate din cadrul consiliului judetean, precum si in plen,
spre adoptare, consiliului judetean;

~  propune bugetul necesar sustinerii programului anual de actiuni in domeniul
relatiilor externe, a diverselor programe, deplasdri, cotizatii si activitati de promovare;

— rispunde de relatia cu Adunarea Generald a Regiunilor Europene (ARE) si
Congresul Puterilor Locale si Regionale (CPLRE), organizeaza participarea membrilor de comisii la
sedintele de lucru, conferinte, si adunarea generald;

~  asigurd traducerea materialelor primite si transmise catre ARE si CPLRE, precum
si de alte organisme internationale;

~  intocmeste programul vizitelor sau intalnirilor delegatiilor, In concordantd cu
intelegerile si programul anual de actiuni aprobat de cdtre consiliul judetean;

~ organizeazd deplasarea delegatiilor in strainatate, intocmegte si redacteazd
programele de colaborare cu parteneri externi, intocmeste si pregiteste documentatiile necesare
participdrii la actiuni internationale a reprezentantilor consiliului judetean, inclusiv obtinerea
vizelor (unde este cazul);

—  4in urma unor vizite de lucru, schimburi de experientd, participari la conferinte,
intocmeste rapoarte de activitate;

- asiguri desfdsurarea in bune conditii a convorbirilor cu delegatiile oficiale strdine,
asigurand traducerea obiectivé, corectd a convorbirilor, asigurand totodata si confidentialitatea
acestora;

—  elaboreazi si tine evidenta corespondentei cu partenerii de colaborare din tara si
din strainatate;

~ asigurd prezenta unor angajati ai Consiliului Judetean Covasna ce insotesc
delegatiile conform programului vizitei;

~ asigurd legdtura cu directiile de specialitate din cadrul Ministerului Afacerilor
Externe si cu alte organe centrale;

— actualizeazd permanent baza de date privind relatiile internationale si tine
evidenta localitatilor infratite la nivel de judet;

~  sprijind actiunile de infritire a localitatilor din judet cu localitdti din strdinatate;

~  pregiteste si redacteazd documentatia in vederea cooperdrii sau asocierii cu alte
autorititi ale administratiei publice locale din strdindtate, precum si aderarea la asociatii
internationale a autorititilor publice locale, in vederea promovdrii unor interese comune,
respectand legislatiile in vigoare;

- transmite, spre avizare, Ministerului Afacerilor Externe proiectele de acorduri sau
conventii de cooperare pe care consiliul judetean intentioneazd sa le incheie cu alte autoritdti din
alte tiri, inainte de supunerea lor spre aprobare de cétre consiliul judetean;
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— Intocmegte proiecte de finantare pentru sustinerea si derulareg gt

cooperare cu parteneri externi;

—  participd in baza aprobdrii consiliului judetean la seminaff:s
intalniri organizate in tard si in strdindtate, privind perfectionarea metdid}
activitatii administratiei publice locale in domeniul relatiilor externe;

‘ — ~ organizeaza conferinte, seminarii, dezbateri conform pro a11)
manifestari;

— Intocmeste notele de decontare a cheltuielilor;

- la cerere, Intocmeste acceptul solicitat de citre unitatile din subordinea consiliului
judetean In vederea deplasirii in strdinitate, la invitatiile institutiilor omologate, si-1 Tnainteaz
spre aprobare;

~ organizeazd activitatea de protocol ocazionatd de primirea de invitati sau delegatii
din tard si stréindtate cu prilejul organizarii de citre partea roman4 a unor receptii, coctailuri si
mese oficiale;

- solicitd oferte de pret in vederea achizitiondrii de produse ce vor face obiectul de
cadouri ce se oferd membrilor delegatiilor sosite in judet;

—  Inifiaza proiecte de operatiuni supuse controlului financiar preventiv si realizeazi

verificarile in etapa de lichidare a cheltuielilor, conform .dispozitiei

L. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Art. 40. Compartimentul audit public intern se subordoneazi direct presedintelui
Consiliului Judetean Covasna si desfisoara o activitate functionald, independentd si obiectivd, care

oferd asigurare si consiliere conducerii in ceea ce priveste:

— buna gestionare a veniturilor si a cheltuielilor publice (indiferent de sursa de
finantare);

~  Imbunatdtirea activititii institutiei publice;

—  ajutor oferit entitatii publice in atingerea obiectivelor sale.

Art. 41. Atributiile Compartimentului audit public intern:

—  ajutd institufia sd-gi atinga obiectivele printr-o abordare sistematici si metodics, sa
evalueze gi sd Imbundtiteascd eficacitatea gestionirii riscurilor, a proceselor de control si de
management;

—  elaboreaza norme metodologice privind exercitarea activititii de audit public intern
specific Consiliului Judetean Covasna, avizate de citre UCAAPI

— avizeaza normele proprii specifice compartimentelor de audit public intern
constituite la nivelul entitatilor publice aflate in subordinea/coordonarea/sub autoritatea Consiliului
judetean Covasna

~  elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern pe baza evalusrii
riscului asociat diferitelor structuri, activititi, programe sau operatiuni; si pe baza acestuia planul
anual de audit public inern

— efectueazd activitdti de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de
management financiar si control ale Consiliului Judetean Covasna si ale entititilor publice aflate in
subordonare/ in coordonare/ sub autoritate sunt transparente si sunt conforme cu normele de

legalitate, regularitate, economicitate, eficient si eficacitate;
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~  raporteazd periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate

din activitatea de audit;
» —  informeazi UCAAPI despre recomanddrile neinsugite de
“entit4tii publice auditate, precum gi despre consecintele acestora;

= elaboreazi raportul anual al activitdtii de audit public inten

de audit public intern
~  auditul se exercits asupra tuturor activitatilor desfasurate din cadrul Consiliului
Judetean Covasna inclusiv asupra activitatilor entitatilor subordonate cu privire la formarea si
utilizarea fondurilor publice precum si la administrarea patrimoniului public;
—  Compartimentul audit public intern al Consiliului Judetean Covasna auditeaza cel
putin o data la 3 ani urmitoarele, fird a se limita la acestea:
e activititile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica
auditati din momentul constituirii angajamentelor bugetare si legale pand la
utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din
finantare externd
o plitile asumate prin angajamente bugetare si legale inclusiv din fondurile
comunitare;
e administrarea patrimoniului, precum si vénzarea, gajarea concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-
teritoriale
e concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public;
e constituirea veniturilor publice respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creant3, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
e alocarea creditelor bugetare;
¢ sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
e sistemul de luare a deciziilor;
o sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;
o sistemele informatice;
—  auditorul intern desfisoard audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu
caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern;
~  verifici respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita etici a auditorului intern la compartimentele de audit intern organizate la nivelul

entititilor publice aflate in subordine/in coordonare/sub autoritate

CAPITOLUL IIL
DISPOZITII FINALE

Art. 42. (1) Toti salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean

Covasna sunt obligati si cunoascd, si respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.
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actele“normative, apdrute dupa aprobarea acestuia, rezultd atributii sh\§z

previzute la data intocmirii acestuia. \ f@@%&% ﬁl /4
. N >

Art. 44, Ca urmare a aplicarii prezentului regulament si al articolttwiZpresedent, sefii

compartimentelor de specialitate ale aparatului vor reactualiza fisa fiecirui post din care un
exemplar se va inména persoanei care ocupa postul, al doilea exemplar se pastreaza de seful
compartimentului de specialitate, iar al treilea exemplar se va depune la Compartimentul resurse
umane.

Art. 45, Organigrama si numérul de personal al aparatului de specialitate al consiliului
judetean se aproba si se modifici potrivit legii.

Art. 46, Prevederile prezentului Regulament se completeazi cu prevederile legale in
domeniu.
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