ROMANTIA
JUDETUL HARGHITA
COMUNACARTA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr. 382024

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) al

aparatului de specialitate al Primarului comunei Cérta

Consiliul local al comunei Cirta, judetul Harghita, intrunit in sedinta

ordinard lunara din data de 29 august 2024;
Avand in vedere:
- Proiectul de hatarare initiat de catre primarul comunei Carta

Referatul de aprobare al primarului inregistrat sub nr. 1457/2024 privind
necesitatea aprobadrii regulamentului, conform noilor reglementari in vigoare;
Raportul de specialitate al secretarului general al comunei Carta, inregistrat sub nr.
1458/2024, prin care se motiveaza necesitatea §i oportunitatea aprobarii noului
regulament;

AVIZUL Comisiei pentru activitdfi economico-financiare munca si protectie
sociala, juridica si de disciplina al Consiliului local al comunei Carta

Hotararea Consiliului Local Carta nr. 74/2023 privind aprobarea modificarii
structurii organizatorice si a statului de functii ale aparatului de specialitate al
primarului comunei Carta, judetul Harghita;

Cu respectarea prevederilor:

art. 40 (1) lit. a) Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

art. 129 alin. (2) lit.”a”, alin.(3) lit.”’c” si Partea a VI-a din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 367/2022 privind dialogul social cu modificarile si completarile
ulterioare;

Respectand prevederile art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta

decizionala in administratia publicd, republicata, cu modificarile si completarile uletrioare
proces-verbal nr. 1974/2024.

Cu respectarea Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art.129 alin.(1), alin.(2) lit.a, alin.(3) lit.c, art.139 alin.(1) si

art.196 alin.(1) lit.a din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;



HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al aparatului
de specialitate al primarului comunei Carta, conform Anexei nr. 1, care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Consiliului Local Carta nr. 2/2009 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Carta

Art. 3. Cu aducere la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se insarcineaza
primarul, personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Carta.

Art. 4. Prezenta hotarire se comunica Primarului comunei Carta, personalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, Institutiei Prefectului Judetului Harghita se
aduce la cunostinta publica prin afisare la sediul si site-ul primariei comunei Carta.

Comuna Carta, la 29 august 2024

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneaza:
Jéré Elemér Secretar general al comunei,
Karda Melania




ROMANIA Anexa la Hotararea

JUDETUL HARGHITA Consiliului Local Carta
COMUNA CARTA Nr. 38/29.08.2024
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I
FUNCTIONARE AL APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI CARTA

CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Carta isi desfasoara activitatea in
sediul situat in comuna Carta nr. 159, judetul Harghita, care este adresa oficiald in toate
documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei.
Art. 2. Comuna Carta este unitate administrativ teritoriala cu personalitate juridica, care
poseda un patrimoniu si are initiativa in cea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrative teritoriale
stabilite.
Art. 3. Regulamentul de organizare si functinonare ROF al Primariei comunei Carta a fost
elaborat in baza prevederilor:

- Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare;
- Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea
Art. 4. Functia ROF
In cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei
indeplineste urmatoarele functii:
- Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii,
cat si cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar
obiectivele acesteia devin clare;
- Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana stie cu precizie unde i
este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si
subordonare;
- Functia de integrare sociald a personalului: ROF contine reguli $i norme scrise care
reglementeaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective
comune;
Art. 5. Persoane vizate:
Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru toti functionari publici,
indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract
individual de munca din Primaria comunei Carta, judetul Harghita.
Art. 6. Primarul, Viceprimarul, Secretarul general impreuna cu aparatul de specialitate al
Primarului comunei Carta, constituie o structurd functionald cu activitate permanent,



denumita ,, Primaria Comunei Cdarta”, care duce la indeplinire hotararile consiliului local
si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitdtii locale.

Art. 7. Primarul conduce activitatea Primariei Comunei Carta si a institutiilor subordinate,
cu sprijinul viceprimarului, secretarului general al comunei, precum si al aparatului de
specialitate din subordine.

Art. 8. Misiunea Primériei Comunei Carta

Misiunea Primadriei Comunei Carta este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor
comunitatii locale pentru a rezolva problemele intr-o maniera echitabila, competenta si
eficientd cu respectarea prevederilor legale si in limita competentelor pe care le are.

CAPITOLUL IT
PRINCIPII CARE GUVERNEAZA ACTIVITATILE DIN CADRUL PRIMARIEI
Art. 9. Autoritatea administrativa publica locala se organizeaza si functioneazd cu
respectarea urmatoarelor principii:
PRINCIPIUL LEGALITATII — Autorititile si institutiile administratiei publice,
precum si personalul acestora au obligatia de a actiona cu respectarea prevederilor legale
in vigoare si a tratatelor si conventiilor internationale la care Roméania este parte.
PRINCIPIUL EGALITATII — Beneficiarii activititii autoritatilor si institutiilor
administratiei publice au dreptul de a fi tratati in mod egal pe toti beneficiarii, fara
dicriminare pe criteriile prevazute de lege.
PRINCIPIUL TRANSPARENTEI - In procesul de elaborare a actelor normative,
autoritatile si institutiile publice au obligatia de a informa si de a supune consultarii si
dezbaterii publice proiectelor de acte normative si de a permite accesul cetdtenilor la
procesul de luare a deciziilor administrative, precum si la datele si informatiile de interes
public, in limitele legii. Beneficiarii activitatilor administratiei au dreptul de a obtine
informatii de la autoritatile si institutiile administratiei publice, iar acestea au obligatia
corelativa a acestora de a pune la dispozitia beneficiarilor informatii din oficiu sau cerere,
in limitele legii.
PRINCIPIUL PROPORTIONALITATII — Formele de activitate ale autorititilor
administratiel publice trebuie sa fie corespunzatoare satisfacerii unui interes public,
precum si echilibrate din punct de vedere al efectelor asupra persoanelor. Reglementarile
sau masurile autoritdtilor si institutiillor administratiei publice sunt initiate, adoptate,
emise, dupd caz, numai in urma evaludrii nevoilor de interes public sau a problemelor,
dupa caz, a riscurilor si a impactului solutiilor propuse.
PRINCIPIUL SATISFACERII INTERESULUI PUBLIC — Autoritatile si institutiile
administratiei publice, precum si personalul din cadrul acestora au obligatia de a urmari
satisfacerea interesului public Tnaintea celui individual sau de grup. Interesul public
national este prioritar fata de interesul public local.
PRINCIPIUL IMPARTIALITATII — Personalul din administratia publici are obligatia
de a-si exercita atributiile legale, fara subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau
interese.
PRINCIPIUL CONTINUITATII — Activitatea administratiei publice se exercita fira
intreruperi, cu respectarea prevederilor legale.
PRINCIPIUL ADAPTABILITATII — Autorititile si institutiile administratiei publice
au obligatia de a satisface nevoile societatii.



CAPITOLUL III.

STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art. 10. Structura organizatoricA a Primariei comunei Carta a fost elaboratd in
conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 11. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Carta este organizat pe
compartimente, conform Organigramei aprobatd de Consiliul local Carta.
(2) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei Cirta este alcatuit din
functionari publici numiti Tn functii publice prin dispozitia primarului si din personal
contractual incadrat cu contract individual de munca.
(3) Functionatilor publici li se aplicd prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, iar personalului contractual li se
aplica prevederile legislatiei muncii.
Art. 12. (1) Atributiile personalului aparatului de specialitate al primarului comunei Carta
sunt stabilite prin fisa postului si prin dispozitii ale primarului. Conducerea primdriei poate
stabili si alte atributiuni de serviciu, in functie de modificarile ce intervin in domeniul
administratiei publice locale, conform legislatiei in vigoare.
(2) Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplina a
muncii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin
dispozitie a primarului, in baza actelor normative in vigoare.
(3) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de primar.

CAPITOLUL IV.
COMPONENTELE DIN STRUCTURA PRIMARIEI COMUNEI CARIA SI
ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE ACESTORA
Art. 13. Primaria comunei Carta este structuratd dupa cum urmeaza:
- Primarul comunei Carta
- Viceprimarul comunei Carta
- Secretarul general al comunei Carta
- Compartimentul de stare civila, relatii cu publicul
- Compartimentul de asistentd sociala
- Compartimentul financiar, contabilitate si resurse umane
- Compartimentul achizitii publice si urbanism
- Compartimentul agricol
- Compartimentul de cadastru
- Compartimentul de cultura
- Compartiment public de salubrizare, gospodarire comunala si de deservire
- Compartiment situatii de urgenta
Art. 14. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Carta exercitd si
raspunde de indeplinirea atributiilor specifice postului, precum si alte responsabilitati
incredintate prin hotarari ale Consiliului local Carta si in baza dispozitiilor Primarului
comunei Carta.
Art. 15. Primarul conduce si controleazad activitatea aparatului propriu de specialitate.
In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotarirea Consiliului Local Carta,



pentru buna functionare a institutiei. Primarul aproba numadrul de posturi pentru
compartimentele din structura oganizatoricd, aproba transformarea posturilor vacante
prevazute in statul de functii, conform legislatiei in vigoare, aproba modificarea
raporturilor de serviciu prin mutarea in cadrul altui compartiment al Primariei comunei
Carta, precum si constituirea de colective si compartimente de lucru, in functie de
necesitati.
Art. 16. Atributiile Primarului sunt cele prevazute la art. 155 din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

El este conducatorul administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al
autoritatii administratiei publice locale.

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

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

e)alteatributii stabilite prin lege.

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

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

- indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si
a recensamantului;

- indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

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

- participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea 1n bune conditii a acestora;

- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza, Tn urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;

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

- exercita functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele prevazute de lege;

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

- initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

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



- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local;

- ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- 1a masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

- 1a masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum
si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

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

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu
autoritatile administratiei publice locale si judetene.

Art. 17. Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale Primarul colaboreaza

cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ teritoriale, precum si

cu Consiliul Judetean Harghita.

Art. 18. (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului In comuna, in orasul
sau in municipiul in care a fost ales.

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

(3) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.



(4) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege 1n sarcina primarului. Delegarea de
atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.
(5) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate;
Este interzisa subdelegarea atributiilor.
(6) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in
exercitarea acestor atributii.
Art. 19. Viceprimarul exercita atributiile ce le sunt delegate de Primar, este subordonat
primarului si inlocuitorul de drept al acestuia.
Viceprimarul exercita atributiile delegate de Primarul comunei Cérta, judetul Harghita:
1. Asigura potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru
furnizarea serviciilor publice de interers local privind:
Educatia;
Sanatatea;
Cultura;
Protectia si refacerea mediului;
Activitatile privind serviciile sociale pentru protectia copilului, a
persoanelor cu handicap, a persoanelor varsnice, a familiei si a altor
persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

f. Punerea in valoare in interesul comunitatii locale a resurselor naturale de

pe raza comunei.

2. indruma si supravegheaza activitatea pazei, conform angajamentelor incheiate;
3. controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produsele alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
4. 1a masuri pentru prevenirea §i combaterea pericolelor provocate de animale, in
conditiile legii;
5. asigura Intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunel, instalarea
semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal, in cond. legii;
6. exercitd control asupra activitatilor de targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de joaca
si 1a masuri pentru buna functionare a acestora;
7. indeplineste functia de ofiter de stare civila, pe perioada absentei primarului comunei;
8. raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
privat al comunei;
9. urmareste si confirma prestarea activitatilor in folosul comunitatii de cei care intra sub
incidenta OG. Nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii unei activitati
in folosul comunitatii si inchisorii contraventionale, aprobata prin legea nr. 641/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare;
10. organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din comund si pune la dispozitia
autoritatilor administratiei publice judetene sau centrale rezultatele acestor evidente;
11. organizeara evidenta si receptia lucrarilor de constructii din localitate sui pune la
dispozitia autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;
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12. ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
asigura igienizarea malurilor raului Olt, asigura colectarea selectiva a desurilor la nivel de
institutie dar si la nivel de UAT;

13. exercita controlul privind disciplina in autorizarea si executarea lucrdrilor de
constructi; urmareste modul de conformare privind masurile dispuse de Inspectoratul de
Stat in Constructii, potrivit dispozitiilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii, republicata;

14. raspunde de activitatea guardului i a muncitorilor angajati permanent sau temporar
care asigurd lucrarile de gospodarire la nivelul comunei se ingrijeste de documentatiile
necesare intretinerii parcului auto, intocmeste situatiile necesare si documentele care stau
la baza aprobarii 1n consiliu local a proiectelor de hotarare initiate de primarul comunei;
15. asigurd realizarea masurilor de protectie a mediului si raspunde de activitatea de
protectie a mediului si gestiune a deseurilor de pe teritoriul administrativ al comunei Carta
16. constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale in toate domeniile de
activitate in care autoritatilor administratiei publice locale li s-au stabilit atributii prin lege,
in calitate de agent constatator, potrivit dispozitiilor Ordonantei nr. 2/2001 privind regimul
juridic al contraventiilor, aprobatd prin Legea nr. 180/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare;

17. coordoneaza si raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau
lucrari de interes local de catre persoanele apte de munca, potrivit prevederilor Legii nr.
196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile ulterioare;
18. organizeaza si tine evidenta lucrarilor de constructii din cadrul proiectelor accesate la
nivel de comuna, verifica si raspunde de calitate lucrarilor efectuate, sau in curs de
executare, tine legatura cu dirigintii de santier, intocmeste documentele privind
constatdrile efectuate 1n teren, semneaza devizele de lucrari alaturi de dirigintele de santier
si pune la dispozitia autoritatilor rezultatele acestor evidente;

19. atributii privind indrumarea si verificarea modalitatii effective de desfasurare a muncii
in folosul comunitatii;

20. atributii privind administrarea domeniului public si privat;

21. atributii de gestionar, fiind numita prin dispozitia primarului;

22. indeplineste orice alte atribufii incredintate de primarul comunei, in scris sau verbal;
Art. 20.(1) Secretarul general al comunei Carta indeplineste, in conditiile legii, atributiile
prevazute la art. 243 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Secretarul general al comunei Carta indeplineste urmatoarele atributii:

- avizeaza proiectele de hotarari initiate si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local;

- participa la sedintele consiliului local;

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

- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor administrative adoptate de consiliul local si emise de primar;

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



consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local,
- asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;
- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul careia functioneaza;
- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;
- efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;
- numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta;
- informeaza presedintele de sedinta, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
- asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
- urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);
- informeaza presedintele de sedinta cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;
- alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, dupa caz.
(3) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute
la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal
de credite pentru activitatile curente.
(4) Secretarul general al comunei Carta comunica o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si
publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul
domiciliu:
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;
b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;
c¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca
urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
(5) Sesizarea prevazuta la alin. (4) cuprinde:
a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, luna, an;
¢) data nasterii, in format zi, luna, an;



d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale
sau, dupa caz, in registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se
face citarea.

(6) Atributia prevazuta la alin. (4) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane
care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
(7) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale
a municipiului sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin.5.
(8) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionala a persoanei responsabile.
(9) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a
beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.
(10) Alte atributii:
- exercita atributiile ca persoana desemnata ca ofiter de stare civila delegat;
- exercitd atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din
calitatea de secretar al comisiei;
- coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a
registrului agricol;
-in domeniul recensamantului populatiei, al cladirilor s1 in domeniul
recensamantului terenurilor agricole si al animalelor,isi asuma responsabilitatile
stabilite prin actele normative specifice domeniului, in calitatea sa de
vicepresedinte al comisiei locale de recensamant;
- in domeniul organizarii alegerilor locale si a celor generale si a referendumurilor
isi asuma responsabilitatile prevazute in legi speciale.
- verifica, Tnregistreaza si semneaza contractele de arenda;
- coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001, privind regimul
juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie
1989 si exercita atributiile stabilite prin acest act normativ si prin alte acte normative;
- exercita atributiile ca persoana desemnata ca inspector de protectie civila;
- elaborarea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate
al Primarului, cu respectarea prevederilor legale n acest domeniu;
- elaborarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului in colaborare cu compartimentele institutiei;
- completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
- pregatirea documentatiilor privind desfasurarea concursurilor organizate in
vederea ocupdrii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;



- pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor, examenelor
privind avansarea in clase de salarizare superioard a salariatilor;
- promovarea in grade profesionale, functii publice superioare a functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
- intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea,
incetarea raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de
specialitate al Primarului;
- intocmirea fiselor de post si a evaluarilor anuale prin acordarea
calificativelor personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
- intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihna, urmarirea
modului de efectuare a acestuia;
- intocmirea dosarelor de pensionare pentru limita de varsta si invaliditate;
depunerea lor in termen la organele de specialitate;
- colaborarea cu Agentia Nationala a Functionarilor publici pentru realizarea
atributiilor privind organizarea, salarizarea si perfectionarea salariatilor din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
- constituirea comisiilor de disciplina si paritard la nivel de institutie;
- elaborarea Regulamentului de ordine interioara;
- aducerea la cunostinta salariatilor a regulamentelor si dispozitiilor interne;
- medierea conflictelor de munca intre salariati;
- atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita la
nivelul aparatului de specialitate a primarului comunei Carta;
- atributii fiind persoana autorizata care efectueaza operatiuni in registrul electoral;
- exercitd toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului general;
prevazute in legi, hotarari ale Guvernului, ordonante, ordonante de urgenta, hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului etc.
Compartimentul Cabinetul Primarului

Atributii :

- asigura consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate
ale administratiei publice locale

- reprezinta instituia Primarului in relatia cu cetateanul, administratia centrala si locala

- urmadreste solufionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele
din structura organizatorica a Primariei

- pregateste informari s1 materiale

- realizeaza analize si pregateste rapoarte

- asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar

- prezintd primarului informari periodice sau ori de cite ori se impune, cu privire la
problemele de interes public

- participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor
specifice;

- reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitdtile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

- asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

- realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o
documentatie voluminoasa;



- intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate
primarului comunei;
- analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;
- colecteaza si prelucreaza date Tn vederea informarii eficiente a primarului;
- mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din
administratia publica;
- studiaza si 1s1 Tnsuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
structurii;
- raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;
- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si ale informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitdrii sarcinilor de serviciu;
- participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local,
potrivit programului intocmit de presedintii acestora;
- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a Indatoririlor de serviciu;
- se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;
- culege date si intocmeste referate de aprobare, proiecte de hotarari, dispozitii pe care le
propune Primarul cu sprijinul secretarului comunei;
- coordoneaza activitatile bilaterale cu localitatile infragite cu Comuna Tomesti, precum si
organizarea evenimentelor/intalnirilor cu delegatiile straine;
- coordoneaza organizarea evenimentelor zilelor satului din comuna;
- asigura Incarcarea documentelor de interes public pe pagina de internet a primariei
- indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar.

Compartimentul de stare civila si relatii cu publicul
Art.21. Consilierul din cadrul compartimentului de stare civila si relatii cu publicul se afla
in subordinea secretarului general si a primarului comunei Carta si indeplineste
urmatoarele atributii principale:
- intocmeste actele de stare civild — nastere, casatorie, deces — in conditiile legii;
- intocmeste si elibereaza certificatele de stare civild celor Indreptatiti;
- intocmeste si elibereaza extrase multilingve de nastere, casatorie si deces;
- oficiaza casatorii intr-un cadru solemn;
- intocmeste si transmite organelor in drept documentele cerute de lege privind
inregistrarile actelor de nastere, casatorie si deces;
- transmite actele de identitate ale persoanelor decedate la Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta Persoanelor de la ultimul domiciliu al acestora;
- Intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces, pe care le comunicd Directiei
Judetene de Statistica;
- comunica organelor prevazute de lege, orice modificare intervenitd in starea civila a
persoanelor;
- face propuneri din oficiu pentru anularea, modificare, completarea, rectificarea actelor
de stare civila si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora;
- intocmeste referate privind rectificarea actelor de stare civila si dispozitii ale primarului
privind rectificarea actelor de stare civila;




- transcrie actele de stare civila a cetatenilor roméani, intocmite 1n straindtate;

- inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila;

- reconstituie si Tntocmeste ulterior acte de stare civila;

- solutioneaza dosarele de divort, elibereaza certificatele de divort;

- pastreaza registrele de stare civild in conditiile prevazute de legislatia pe linie de stare

civila si arhivistica in vigoare;

- atribuie, Tnscrie si gestioneaza CNP;

- indeplinirea actelor notariale: inaintarea Biroului notarilor publici cererile pentru

deschiderea procedurilor succesorale, desemnatd conform dispozitiei primarului

- participa la sedintele comisiei de fond funciar, ca membru al comisiei locale comisiei

locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor,

- asigurarea relatiei cu publicul;

- Tnregistreaza corespondenta in registrul de intrare-iesire a primariei §i prezinta pentru

studiere si repartizare primarului sau secretarului general, Tmparteste compartimentelor

primariei;

- raspunde de expedierea corespondentei,

- urmareste adresa de email a primariei, listeaza adresele primite si prezinta pentru studiere

si repartizare primarului sau secretarului general, imparteste compartimentelor primariei,

- inregistreaza actele in registrul de intrare-iesire pe linie de stare civila

- indeplineste obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura cand

destinatarul actului de procedurd nu se afla in localitatea unde 1si are sediul instanta de

judecatd, in conditiile Codului de procedura civila;

- pastrarea confidentialitdtii in legatura cu faptele, informatiile si documentele de care ia

cunostinta in exercitarea functiei;

- asigurarea liberului acces la informatiile de interes public specifice domeniului propriu

de activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea scrisd sau verbald a persoanelor

fizice, persoanelor juridice romane ori straine, cu aprobarea sefilor ierarhici;

- arhiveaza documentele compartimentului si al comisiei locale de fond funciar conform

prevederilor legale in vigoare si preda arhivei primariei;

- este desemnata persoana autorizatd care efectueaza operatiuni in registrul electoral;

- indeplineste orice alte sarcini prevazute de reglementarile legale nationale si ale Uniunii

Europene sau Tnsarcindri date prin acte administrative de consiliul local sau primar;
Compartimentul de asistentd sociala

Art.22. Consilierul din cadrul compartimentului de asistenta sociala se afla in subordinea

secretarului general si a primarului comunei Carta si Indeplineste urmatoarele atributii

principale potrivit prevederilor Legii nr. 292/2011, cu modificarile s1 completarile

ulterioare si ale Hotararii Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru

de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd social si a structurii

orientative de personal, cu modificarile si completarile ulterioare:

- asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistenta

sociala;

- pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea

lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie

sociala

- verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,

conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului




local, si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistenta sociald;

- atributii Tn aplicarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 115/2020 — acordarea
tichetelor sociale pe suport electronic pentru mese calde;

- Intocmeste dispozitii de acordare/respingere/suspendare/modificare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociala;

- comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

- efectueaza sondaje, anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii,
propune masuri adecvate Tn vederea sprijinirii acestor persoane;

- elaboreazd 1n concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,
pentru o perioada de 5 ani, respectiv 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului
local;

- elaboreaza planurile anuale de actiune privind servicile sociale administrate si finantate
din bugetul local, si le propune spre aprobare prin hotarare al consiliului local;

- identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune socialg;

- propune primarului in conditiile legii incheierea contractelor de parteneriat public-public
si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

- propune infiintarea servicilor de interes local;

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

- intocmeste contracte individuale de munca si asigura formarea continud a asistenilor
personali, evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora;

- intocmeste dosarele pentru acordarea venitului minim de incluziune;

- indeplineste atributiile ca membru n Colectivul de sprijin al autoritatii tutelare si pentru
asistenta sociala;

- efectueaza si Intocmeste anchete sociale la beneficiarii de asistenta social, intocmeste
planuri de servicii pentru copii aflati in dificultate;

- Intocmeste raporturi statistice Tn domeniul asistentei sociale si Tnainteaza Agentiei
Nationale pentru Plati si Inspectie Sociald Harghita;

- intocmeste dosare pentru acordarea indemnizatiei de insotitor a persoanelor incadrate in
gradul de handicap grav;

- atributii prevazute in HG. nr.1103/2014;

- identifica copiii cu parinti plecati 1n straindtate;

- elaboreaza regulamentul de organizare si functionare a compartimentului;

- asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese.

- raspunde pentru activitatea de solutionare a petitiilor in cadrul Primariei.

- evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese 1n registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese,
primeste, inregistreaza declaratiile.

- asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese pe
pagina de internet a institutiei.



- trimite Agentiei Nationala de Integritate copii certificate ale declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese depuse si cte o copie certificata a registrelor speciale.
- atributii ca persoand desemnata cu rezolvarea petitiilor;
- aplica prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public.
- atributii ca persoana desemnatd cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul
Primariei comunei Carta;
- indosariaza anual documentele compartimentului si preda arhivei Primariei;
- indeplineste atributiile consilierului achizitii publice in absenta acestuia;
- indeplineste alte atributii prevazute de lege sau Incredintate de primar, viceprimar,
secretar general, sau cele ce decurg din acte normative;
Compartimentul financiar, contabilitate si relatii cu publicul

Art.23. Personalul din compartimentul contabil-financiar, impozite si taxe se afla in
subordinea directd a primarului comunei Carta si indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) Atributii — Contabilitate, buget, finante:
- fundamenteaza Tmpreund cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate a
primarului strategii si programe economice pe baza unor studii;
- intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei
Carta, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual;
- asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local;
- stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;
- urmareste permanent realizarea bugetului local, cu respectarea disciplinei financiare;
- raspunde de intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar anual, pe trimestre si
il supune aprobarii consiliului local in termenele prevazute de lege;
- verificd si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, pe care le supune aprobarii consiliului local,
- realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice;
- prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele
necesare pentru evidentierea starii economice $i sociale a comunei;
- urmareste executia bugetului local si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar;
- organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild la nivelul autoritdtilor publice ale
comunei Carta;
- asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizatda a documentelor si participa
la realizarea aplicatiilor specifice;
- organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild la nivelul primdriei comunei Carta,
urmatoarele actiuni:
- tine contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, conform
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
- tine contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar;
- raspunde de exercitarea controlului financiar preventiv, conform prevederilor legale;
- asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea
si buna administrare a domeniului public si privat al comunei;




- asigura si raspunde de respectarea legalitdtii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

- are acces la functionalitatile sistemului national de raportare forexebug pe baza de
certificat digital calificat;

- semneazd si transmite documentele electronice, detine urmatoarele roluri pentru
functionalitdtile sistemului forexebug: vizualizare rapoarte, acces la aplicatia Control,
angajamente bugetare, vizualizare informatii din aplicatia Control Angajamente Bugetare,
semnare si transmitere documente electronice. Pentru exercitarea atributiilor are obligatia
de a cunoaste functionalitdtile programelor de contabilitate utilizate si legislatia specifica;
- asigurd inventarierea anuala si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

- urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

- asigurd plata drepturilor banesti cuvenite alesilor locali, personalului aparatului de
specialitate al primarului, persoanelor asistate social, altor categorii de persoane care
beneficiaza de drepturi banesti din bugetul local;

- urmadreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

- participa la licitatii, in conformitate cu prevederile legale, face propuneri la documentatia
de licitatie care se pune la dispozitia contractantilor;

- raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor
bugetare 1n limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local;

- asigurad pe baza docuentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatdamantului, asistentei sociale,
cultura;

- tine evidenta contractelor de inchiriere, concesiune spatiilor din domeniul public si
privat, evidenta incasarilor;

- tine evidenta Tncasarilor impozitelor si taxelor locale;

- tine evidenta si urmareste realizarea contractelor privind achizitiile publice si asigura
fondurile necesare pentru plata bunurilor, serviciilor sau lucrarilor achizitionate;

- atributii in domeniul resurselor umane;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, insarcinari date de primar / consiliul local;
b) Atributii — Incasare impozite si taxe

- asigurd Tncasarea la termen a tuturor impozitelor si taxelor, precum si conducerea
evidentei incasarilor, conform Codului de procedura fiscala;

- efectueaza operatiuni de Tncasari Tn numerar privind chirii sau alte venituri;

- conduce zilnic regitrul de casa si extrasul de rol;

- verifica, numara si Tmpacheteaza corespunzator numerarul incasat;

- conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
confruntd soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

- asigurd integritatea si securitatea numerarului existent in casierie;

- depune la trezorerie conform prevederilor legale, veniturile incasate;

- urmareste circuitul documentelor de Tncasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

- urmareste incadrarea corectd pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare, cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise Tn acest sens;
- intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;



- ridicd numerar pentru plata drepturilor banesti sau altor cheltuieli necesare Primariei
comunei Carta;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege;

Atributii resurse umane:

- asigura intocmirea statului de functii respectand nomenclatorul de functii, criteriile de
gradare si scolarizarea personalului angajat;

- intocmeste, completeaza si gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici
precum si dosarele personale ale angajatilor contractuali;

- fectueaza lucrari legate de recrutare si selectie de personal, angajarea, Incetarea sau orice
modificare a raportului de serviciu sau a contractului individual de munca;

- elaboreaza propunerile si documentatiile necesare avansarii personalului ;

- gestioneaza programul electronic de personal si de calcul al salariilor, calculeaza
drepturilor salariale cuvenite personalului din aparatul propriu, pana la stabilirea salariului
brut;

- stabileste modul de utilizare a fondului de salarizare si Incadrarea Tn numar mediu
scriptic de personal, aprobat prin statul de functii anual;

- urmareste respectarea programului de muncad prin conducerea evidentei de prezenta,
concedii de odihna, concedii medicale, recuperari, concedii fard plata, concedii pentru
studii, etc.;

- anual 1n luna decembrie intocmeste programul anual de efectuare a concediului de
odihna pe anul viitor, pe compartimente, birouri si servicii dupd aprobarea data de catre
Primar si urmareste realizarea acestuia;

- intocmeste si elibereazd adeverinte conform prevederilor legale, necesare salariatilor
pentru diverse situatii;

- intocmeste studii statistice solicitate de catre Directia de Statistica Brasov, D.G.F.P.
Brasov, A.N.F.P. Bucuresti;

- intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale necesare acestora;

- asigura documentatia necesara in vederea recrutarii, selectarii, organizarii si desfasurarii
concursurilor/examenelor personalului contractual si functionarilor publici pentru
ocuparea posturilor vacante;

- Intocmeste documentatia cu privire la promovarea profesionald a angajatilor conform
prevederilor legale;

-tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, colaborand in acest sens cu
A.N.F.P. Bucuresti;

- intocmeste planul de masuri privind pregatirea profesionald a functionarilor publici si
planul anual de perfectionare a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate
al primarului si evidentiaza diverse situatii cu privire la angajati;

- intocmeste documentatia necesara privind participarea angajatilor la cursuri de
specializare si perfectionare profesionald;

- organizeaza examene (concursuri) pentru promovarea in clase sau grade profesionale
superioare conform prevederilor legale;

c¢) Atributii — Impozite si taxe locale pentru persoane fizice, persoane juridice si
colectarea creantelor fiscale

- organizeaza si asigurd actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor locale,
datorate de persoanele fizice si juridice;




- intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor si asigurd
transferarea acestora la organele de incasare;
- urmdreste Intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de catre persoanele fizice si juridice;
- verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;
- verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidenta ca detinatoare de bunuri
sau venituri supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie
venit al bugetului local;
- urmareste Tncasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor
sau cladirilor apartinand domeniului public si privat al comunei;
- urmadreste si raspunde de achitarea de cdtre persoanele fizice a taxelor pentru ocuparea
legald a terenului apartinand domeniului public sau privat al comunei;
- calculeaza redeventa si urmareste incasarea pentru contractele de concesiune;
- analizeaza si rezolva cererile in legatura cu amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restiruiri
si compensari de impozite, taxe si majorari de intarziere;
- asigurd si raspunde de executarea silitd a obligatiunilor fiscale, conform Codului de
procedura fiscala;
- colaboreazd cu celelalte servicii pentru Tntocmirea raportului anual ce se prezinta
consiliului local;
- urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si
taxele locale si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de
persoanele fizice si juridice;
- indeplineste atributiile prevazute in Regulamentul privind organizarea si desfasurarea
activitatii operatorilor economici in Comuna Carta;
- Indeplineste atributiile prevazute in Regulamentul privind angajarea si exercitarea unor
activitati cu caracter ocazional desfasurate de zilieri, in conformitate cu prevederile Legii
nr.52/2011;
- atributii in domeniul protectiei muncii;
- arhiveaza documentele compartimentului si al comisiei locale de fond funciar conform
prevederilor legale in vigoare si preda arhivei primariei;
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative
de consiliul local sau primar;

Compartimentul achizitii publice si urbanism
Art. 24. Personalul din compartimentul achizitii publice se afla in subordine directa a
primarului comunei Carta si indeplineste urmatoarele atributii principale:
-Intocmeste documente conform Legii nr. 98 / 2016 privind achizitiile publice,
actualizata ( caiete de sarcini, anunt SEAP, documente licitatie) ;
-elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitdtilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante ;
-elaboreaza dupa caz sau coordoneazd activitatile de elaborare a documentatiei de
atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs ;
-indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt prevazute de Legea nr.
98/ 2016 , actualizata ;
-aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ;
-constituie si pastreaza dosarul de achizitie publica ;




-indeplineste orice alte atributii prevazute de legile in domeniul achizitiilor publice, in
vigoare

primirea si analizarea referatelor de necesitate;

primirea si analizarea caietelor de sarcini

primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari

primirea si analizarea temelor de proiectare

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte
alegerea procedurii de achizitie publica

stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor,
precum si criteriile de atribuire;

elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date

elaborarea invitatiilor sau a anunfurilor de participare

transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)

transmiterea spre publicare a anunturilor de participare;

elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea
Comisiei de evaluare

transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;
primirea ofertelor;

participa la deschiderea ofertelor;

verificarea propunerilor tehnice si financiare;

stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

primirea si inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia
de evaluare solutioneaza contestatiile;

elaborarea si Tnaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica
intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre
ofertantii castigatori si necastigatori;

participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor
justificative.

efectueaza procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica
conform legislatiei in domeniu;

pastreaza dosarele de licitatie prin care s-au instrainat bunuri din patrimoniul
comunei si s-au concesionat bunuri din domeniul privat/public

pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica,
verifica si raspunde de buna executie a acestora si parcurge procedurile pentru
inscrierea actelor in evidentele financiar contabile.

Intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice, in baza hotararilor
consiliului local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor
aflate in patrimoniul comunei Carta

Intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de
licitatie, documentatia necesara emiterii repartifiilor pentru spatiile cu alta
destinatie decat aceea de locuinta sau terenuri care au fost adjudecate prin licitatie
publica de catre diferite persoane juridice sau fizice.




Responsabilititi in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului si al

autorizarii executarii lucrarilor de constructii.

- 1ndeplinirea tuturor atributiilor prevazute de Legea nr.50/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

- efectuarea sondajelor la gospodariile populatiei privind autorizarea constructiilor
noi.

- responsabilitati privind respectarea prevederilor planului urbanistic general,
precum si ale planurilor urbanistic zonale si de detaliu.

- verificarea documentatiilor prezentate pentru obtinerea certificatelor de urbanism
si a autorizatiilor de construire/desfiintare, din punct de vedere al respectarii
normelor tehnice si al continutului cadru, conform legislatiei in vigoare, precum si
al incadrarii proiectelor in prevederile documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului aprobate, potrivit legii

- 1Intocmeste si supune emiterii de catre primarul comunei, proiectele actelor de
autoritate publica in domeniul constructiilor (Certificate de urbanism si autorizatii
de construire/demolare), in conformitate cu prevederile legale si ale normelor
metodologice aprobate Tn acest scop

- Tine evidenta tuturor terenurilor, apartinand domeniului public ocupate cu constructii

provizorii, chioscuri, mobilier stradal, etc., pentru care s-au organizat licitatii publice.

- Atributii cu privire la Tntocmirea documentatiilor necesare a cererilor de plata a

proiectelor PNDR, PNDL;

- Atributii ca persoand desemnata ca responsabil de riscuri la nivelul comunei;

- Atributii ca persoana desemnatda ca responsabil cu aplicarea Legii nr. 52/2003

actualizata.

- Asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc

activitatile de care raspunde.

- atributii cu privire la implementarea planului de integritate al S.N.A. 2021-2025

- atributii Tn Grupul de lucru pentru implementarea Metodologiei de evaluare a riscurilor

de coruptie la nivelul Primariei comunei Carta;

- atributii ca responsabil sd opereze in registrul electronic national al nomenclaturii

stradale(RENNS) si registrul agricol national(RAN);

- arhiveaza documentele compartimentului conform prevederilor legale in vigoare si preda

arhivei primariei;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre primar,
Compartimentul agricol

Personalul din compartimentul agricol se afla Tn subordine directa a secretarului general

si a primarului comunei Carta si Tndeplineste urmatoarele atributii principale:

Art.25. Atributii - Agricol

- pregateste materialele pentru ordinea de zi a Comisiei judetene pentru stabilirea

dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

- participa la efectuarea lucrdrilor de secretariat ale Comisiei judetene pentru stabilirea

dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

- inregistreaza hotararile adoptate de Comisia judeteana si urmareste aplicarea lor;

- efectueaza operatiuni in anexele existente Tn arhiva, potrivit hotararilor Comisiei

judetene si instantelor judecatoresti;




- participa la audientele acordate de conducerea Prefecturii;

- participa la sedintele comisiei de fond funciar

- redacteaza procesele-verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora intocmeste
hotararile corespunzatoare, care vor fi semnate de catre membrii comisieli,

- inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu
documentatia necesara precum si punctul de vedere al comisiei locale;

- punerea in posesie a proprietarilor si intocmirea proceselor-verbale pentru titlul de
proprietate;

- arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in
vigoare,

- completeaza si tine la zi datele din Registrul agricol, conform Normelor metodologice
de completare a Registrului agricol, in format electronic;

- Intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole
in gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile
gospodaresti, masini agricole si alte date, conform formularisticii transmise de Directia
Judeteana de Statistica;

- aducerea la cunostintd secretarului comunei a tuturor greselilor de inscriere in registrul
agricol, Tn privinta rectificarii lor.

- comunica modificarile intervenite in datele inscrise in registrul agricol, compartimentul
contabil-financiar, impozite si taxe in vederea modificarii impozitelor si taxelor locale;

- intocmeste adeverintele, certificatele de situatie materiala si celelalte dovezi ce se
elibereaza in baza registrelor agricole,

- elibereaza atestate de producator din sectorul agricol, la cererea solicitantilor;

- Intocmeste carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii
solicitantului a carui teren/fermd/gospodarie de pe care se obtin produsele estimate a fi
destinate comercializdrii sunt situate pe raza comunei, dupa verificarea existentei
atestatului de producdtor si dupa verificarea faptici 1n teren a existentei
produsului/produselor supuse comercializarii;

- elibereaza, la cerere, adeverinte pe baza datelor cuprinse in registrul agricol;

- organizeaza lucrari privind recensamantul animalelor si {ine evidenta miscarii acestora;
- asigura completarea formularelor statistice si raportarea datelor cuprinse in registrul
agricol;

- tine evidenta terenurilor agricole din administrarea primariei §i a terenurilor arendate;

- solutioneaza, in conditiile legii, cereri si petitii ale cetdtenilor;

- intocmeste fisa de punere in posesie dupa identificarea suprafetelor cerute pentru
retrocedare pe harta si la fata locului si masurarea acestora;

- intocmeste planurile de situatie si de amplasament si a planurilor de parcelare;

- desfasoara activitati de informare a cetdtenilor privind acordarea subventiilor in
agricultura;

- desfdsoard activitati privind acordarea subventiilor Tn agriculturd si asigura eliberarea
adeverintelor solicitate;

- Tn anul 1n care se efectueaza recensamantul general agicol, activeaza in cadrul comisiei
constituite la nivelul comunei si furnizeazda datele necesare pentru identificarea
exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului Tn sectoare de recensamant;



- Inregistrarea cererilor si solutionarea dosarelor a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole
situate Tn extravilanul comunei Cérta in conformitate cu prevederile legii nr.17/2014, cu
modificarile si completarii ulterioare;
- atributii ca responsabil sd opereze in registrul electronic national al nomenclaturii
stradale(RENNS) si registrul agricol national(RAN);
- arhiveaza documentele compartimentului si al comisiei locale de fond funciar conform
prevederilor legale in vigoare si preda arhivei primariei;
- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de catre primar,
viceprimar $i secretar general;

Compartimentul de cadastru
Art.26. Personalul din compartimentul de cadastru si arhiva se afld in subordine directd a
primarului si viceprimarului comunei Carta si indeplineste urmatoarele atributii
principale:
Atributii — Cadastru
- efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie a terenurilor;
- intocmeste procesele verbale de punere in posesie, conform prevederilor Legilor 18/
1991, 1/2000, 247/ 2005 si 15/ 2003;
- iIntocmeste procesele verbale de delimitare pentru predarea suprafetelor reconstruite
potrivit prevederilor legii 169/ 1997, 1/2000 si 247/ 2005;
- Tnainteaza documentatia spre verificare Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Harghita pentru intocmirea titlurilor de proprietate;
- constituie si actualizeaza evidenta proprietarilor imobiliari;
- efectueaza masuratori topografice pentru persoanele fizice si juridice Tn vederea
delimitarii parcelelor;
- raspunde de rezolvarea, n conditiile legii, a contestatiilor pe probleme de cadastru si
fond funciar;
- intocmeste documentatia necesard in vederea schimburilor de terenuri dintre primarie
si persoanele fizice;
- prelucreaza datele topografice din teren pentru intocmirea sau modificarea planurilor
de situatie;
- se ocupa de actualizarea anuald a evidentei fondului funciar din domeniul privat al
comunei Carta, precum si al fondului funciar al localitatii;
- raspunde de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si masurilor stipulate in
documentele intocmite;
- asigura Intretinerea planurilor cadastrale;
- raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;
- indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate prin acte administrative de catre
persoane ierarhic superioare;
-participa la sedintele comisiei de fond funciar si indeplineste atributiile ce-i revin ca
membru al comisiei locale,
-participd la solutionarea plangerilor depuse la biroul agricol privind aplicarea legii
fondului funciar,
-are atributii §i raspunderi in domeniul securitatii i sdndtatii Tn munca, corespunzator
functiei




Compartimentul de cultura

Art.27. Personalul din compartimentul de culturd se afla in subordine directd a primarului
si a viceprimarului comunei Carta si Indeplineste urmatoarele atributii principale:
Atributii:
- intocmirea si actualizarea proiectului anual al activitatilor culturale, ce urmeaza a fi
realizate 1n anul in curs;
- ITntocmeste si depune proiecte pentru atingerea de fonduri pentru finantarea activitatilor
culturale;
- asigura derularea activitatilor si programelor culturale organizate din comuna;
- asigura organizarea si instruirea formatiunilor de dansuri populare din comuna(atat
pentru adulti cat si pentru elevii din comuna);
- raspunde material si moral pentru bunurile primite in gestiune
- indeplineste si alte sarcini stabilite de primarul si viceprimarul comunei Carta;
Atributii arhiva
- indeplineste organizarea in bune conditii a arhivei primariei;
- initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul
primariei comunei Carta;
- tine legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului,
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
- Inventariaza anual dosarele fiecarui compartiment conform nomenclatorului arhivistic
si preia pentru pastrare in arhiva pe baza de proces verbal de predare- primire;
- Dosarele inventariate Tnregistreaza in registrul special de inventar;
- indeplineste atributiile ca membru in comisia de selectionare a documentelor;
- inaintaza catre Directia Judeteana a Arhivelor Nationale documentatiile de selectionare;
- Elibereaza adeverinte din arhiva la solicitarea persoanelor fizice sau juridice;
- pune la dispozitie, pe bazd de semndtura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat;
- organizeaza depozitul de arhivd dupa criteriile prealabil stabilite, conform Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;
- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul actiunii de control privind situatia arhivelor de creatort;
- Participa Tmpreuna cu topograful la Intocmirea fiselor de punere in posesie si a
documentatiilor pentru eliberarea titlurilor de proprietate;
- Participa la intocmirea documentatiilor pentru sprijin APIA dupa teren agricol si
animale;
- raspunde de organizarea Monitorului Oficial Local
- asigura publicarea oricaror documente potrivit prevederilor din Anexa 1 la O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
- indeplineste si orice alte atributii date de primar sau viceprimar, secretar general sau cele
ce decurg din acte normative;

Compartimentul de deservire
Art.28. Personalul din compartimentul de deservire se afld in subordine directa a
primarului s1 a viceprimarului comunei Carta si indeplineste urmatoarele atributii
principale:




-raspunde de buna gospodarire, executare a lucrarilor de intretinere, de utilizarea rationala
a instalatiilor aferente, imobilelor si celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate
in administrarea Primariei Comunei Carta.

- rapunde de buna desfasurare a activitdtii de exploatare, intretinere si reparare a
mijloacelor auto din dotare asigurand folosirea rationala a acestora;

- asigurd intocmirea formele de predare-primire pe responsabili a bunurilor, controleaza
modul de folosire si face propuneri pentru recuperarea pagubelor aduse bunurilor din
administrare;

- ia masuri in vederea gospodaririi rationale a energiei electrice, apei, mijloacelor fixe si
a obiectelor de inventar;

- participa efectiv la lucrarile comisiei de receptie a mijloacelor fixe, a obiectelor de
inventar si a materialelor consumabile;

- participa la receptia lucrarilor si prestatiilor executate de cétre prestatori de servicii;

- raspunde pentru asigurarea achizifiondrii la timp a imprimatelor tipizate, rechizitele de
birou necesare desfasurarii activitatii pentru toate compartimentele de munca a Primariei
Comunei Carta;

- participa la Tntocmirea planului de evacuare in caz de incendii §i urmareste asigurari
instruirii intregului personal asupra regulilor generale si specifice de prevenire §i stingere
a incendiilor;

- asigurad Tntocmirea referatelor de specialitate, a proiectelor de hotarari si a dispozitiilor
pentru activitatiile administrativ-gospodaresc;

- urmadreste respectarea legislatielr pentru protectia muncii, PSI 1n cladirea sediului
administrativ;

- raspunde 1n calitate de gestionar conform prevederilor Legii nr. 22/1969, de patrimoniul
(inventar de bunuri) Primariei Comunei Carta;

- organizeaza activitatea de transport, cu mijloacele de transport proprii ale Primariei;
Muncitorul si guardul comunei au calitatea de personal contractual si indeplinesc
urmatoarele atributii principale :

- se ingrijesc de curdfenia interioara si exterioara a institufiei si a mobilierului acesteia;

- asigura paza institutiei si a bunurilor acesteia in timpul programului sau de lucru;

- asigura functionarea eficienta a incalzirii centrale termice in cladirea primariei;

- Tnmaneaza instiintarile si afiseaza publicatiile dispuse de consiliul local sau primar ;

- se Ingrijesc de gospodarirea terenului din incinta institutiei ;

- se ingrijesc de gospodarirea judicioasa si de consumul rational al combustibilului si
energiei electrice, asigurand incdlzirea si iluminatul institutiei ;

- indeplineste si orice alte atributii stabilite de lege sau incredintate fie de catre consiliul
local fie de cdtre primar sau viceprimar;

- respectarea regulamentului intern;

- respectarea codului de conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice aprobat prin Legea nr. 477/2004;

- respectd normele specifice de protectie si securitate a muncii;

-respectarea programului de lucru si al normelor de protectie si securitate a muncii;

- sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel
de bauturi in timpul serviciului;

- s nu absenteze fara motive temeinice si fard sa anunte in prealabil conducerea unitatii
despre aceasta;



- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;
- participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;
- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice,
1n trafic intern si international de marfuri;
- se preocupd permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;
- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de
control;
- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului de
compartiment;
- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc, care reduc capacitatea de conducere;
- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sef;
- se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;
- atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele.
- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;
- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator,
insotita de diagramele tahograf;
- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,
- comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;
- indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau
viceprimarului.

Serviciul public pentru situatii de urgenta
Art. 29. Personalul din compartimentul de deservire se afla in subordine directa a
primarului s1 a viceprimarului comunei Carta si indeplineste urmatoarele atributii
principale:
- conduce interventia la incendii, calamitdti naturale si catastrofe;
- atentioneaza locuitorii asupra unor masuri preventive specifice in sezonul de primavara-
toamna, perioade caniculare si cu secetd prelungita sau cand se inregistreaza fenomene
meteo deosebite;
- raspunde de realizarea masurilor pentru protectia populatiei si bunurilor materiale de
orice naturd, impotriva armelor de nimicire in masa, obisnuite $i mijloacelor incendiare,
precum si a efectelor calamitatilor naturale, incendiilor si catastrofelor de mari proportii;
- raspunde de Intretinerea si modernizarea punctului de comanda comunald, de intretinerea
si functionarea mijloacelor de alarmare din comuna;
- intocmeste si reactualizeazd periodic toate documentele de organizare si functionare a
activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta la nivelul comunei Carta si le supune spre
aprobare consiliului local ;
- participa la instruirile organizate de ISU Oltul Harghita;
- participa la actiunile organizate pentru inldturarea urmarilor dezastrelor;




- prezinta periodic consiliului local informari despre activitatea desfasurata;

Seful SVSU raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii SVSU;

- in calitate de Cadru tehnic PSI raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de PSI
pe raza comunei Carta;

- executa instructaje Tn domeniul situatiilor de urgenta;

- participa la elaborarea Planului de aparare impotriva incendiilor, Planului de protectie
civila, Planului de apdrare Tmpotriva inundatiilor, Planului de evacuare, Planului de
analiza si acoperire a riscurilor, precum si alte documente cerute de organele superioare;

- atributii fiind desemnat ca agent de inundatii prin dispozitia primarului;

- raspunde si coordoneaza activitatile de aparare impotriva incendiilor pentru prevenirea
riscurilor producerii unor situatii de urgenta, prin activitdti de Tndrumare, control si
activitati de interventie pentru salvarea oamenilor si bunurilor materiale in caz de dezastre
in cooperare cu celelalte structuri abilitate pentru asemenea situatii;

- planifica si desfasoara controale, verificari si alte actiuni de prevenire pe linie PSI;

- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

- organizeaza pregatirea personalului propriu;

- planificd si desfasoara exercitii, activitdti de pregatire pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative;

- indeplineste atributiile inspectorului de protectie civila la nivelul comunei

- organizeaza evidenta privind interventiile, organizeaza participarea SVSU la
concursurile organizate;

- atributii in domeniul protectiei muncii;

- solutioneaza situatiile de urgenta aparute pe teritoriului comunei Carta;

- indeplineste atributiile ca membru al Comitetului local pentru situatii de urgenta;

- raspunde material si moral pentru bunurile primite in gestiune;

- arhiveaza documentele proprii si le preda cu proces verbal responsabilului de arhiva;

- indeplineste si orice alte atributii date de primar sau viceprimar;

- coordoneza si raspunde de buna gospodarire, executare a lucrarilor de intretinere, de
utilizarea rationald a instalatiilor aferente, imobilelor si celorlalte mijloace fixe si obiecte
de inventar aflate in administrarea Primariei Carta.

- coordoneazd si rapunde de buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si
reparare a mijloacelor auto din dotare asigurand folosirea rationala a acestora;

- asigura intocmirea formelor de predare-primire pe responsabili a bunurilor, controleaza
modul de folosire si face propuneri pentru recuperarea pagubelor aduse bunurilor din
administrare;

-1a masuri in vederea gospodaririi rationale a energiei electrice, apei, etc., mijloacelor fixe
si a obiectelor de inventar;

CAPITOLUL V.
ATRIBUTII COMUNE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CARTA
Art. 30. In afara de atributiile specific compartimentului din care face parte si a atributiilor
date prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei
Carta indeplineste si urmatoarele atributii:
- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;



- semneaza atat actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite Tn
comun cu alte compartimente;

- fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specific angajarii, lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor Tn domeniul activitdtii de care raspund;

- participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotarare al
caror initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, Tntocmesc
rapoartele si referatele de specialitate care au legatura cu atributiile compartimentului
pentru emiterea hotdrarilor consiliului local sau dispozitiile primarului, redacteaza
dispozitiile primarului;

- sustin proiectele de hotarari care au legaturd cu atributiile compartimentului in fata
comisiilor de specialitate si raspund interpeldarilor;

- respecta instructiunile si cerintele de securitate si sanatate a muncii in indeplinirea
indatoririlor de serviciu corespunzator functiei exercitate, precum si normele de prevenire
si stingere a incendiilor;

- comunica persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile
de interes public conform legii, in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei si
afisarii la sediul primariei;

- fac analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele, cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare;

- raspund de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

- pastreaza secretul professional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le
intocmeste;

- functionarii publici si personalul contractual au obligatia respectarii calitatii serviciilor
oferite cetatenilor;

CAPITOLUL VI.
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art. 31.(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentiand ansamblul formelor
de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea
asigurarii administrarii fondurilor publice iIn mod economic, eficient si eficace. Aceasta
include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.
(2) Sistemul de control intern managerial al UAT COMUNA CARTA (SCIM) reprezinti
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul
institutiei, instituite Tn scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si
indeplinirii cu regularitate, Tn mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.
(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna
Carta este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr.600/2018.
Art. 32.(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice



(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Carta sunt urmatoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei
structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor
alocate.

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

- Imbunatatirea comunicdrii intre structurile UAT Comuna Carta, Tn scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi
valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

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

Art. 33. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Carta se organizeaza si se desfasoard cu respectarea
tuturor masurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru implementarea Sistemului de
Control intern/managerial si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.
(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea
acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Carta privind
implementarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept prevederile
prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

CAPITOLUL VIL

DISPOZITII FINALE
Art. 34. Intregul personal al aparatului de specialitate al primarului comunei Carta are
obligatia de a respecta prezentul Regulament de organizare si functionare, Regulamentul
de ordine interioara, Codul administrativ, Codul muncii si orice alte acte normative in
vigoare privind legislatia muncii.
Art. 35. Neandeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneazd conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine
Interioara al aparatului de specialitate al primarului.
Art. 36. Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corecta a acesteia.
In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, se vor repartiza salariatilor
atributiile ce le revin acestora si se completeaza fisele de post in mod corespunzator.
Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considera parte integrantd a
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Carta.
Art. 37. Analizarea faptelor de indisciplind ale functionarilor publici se va face in cadrul
Comisiei de disciplina.
Art. 38. Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului
comunei Carta participa obligatoriu la sedintele consiliului local, respectiv a comisiilor de



specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, daca
este solicitatd prezenta acestora la sedinte.

Art. 39. Intreg personal are obligatia de a respecta programul de lucru stabilit prin
Regulamentul de Ordine Interioara.

Art. 40. Corespondenta primita in primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice
sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura — Primarul comunei —
Compartimentul 1n cauza.

Art. 41. Modificarea Regulamentului de organizare si functionare se face ori de cate ori
este necesar si se aproba prin hotarare al consiliului local.

Art. 42. Prezentul Regulament se comunica tuturor compartimentelor, prin grija
secretarului general al comunei, asigurand, sub semnatura, luarea la cunostintd a fiecarui

angajat din compartimentul respectiv.
Comuna Carta la 29 august 2024.

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza pentru legalitate,
Jéré Elemér Secretar general: Karda Melania



