ROMANIA
JUDETUL BACAU
ORASUL BUHUSI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului orasului Buhusi

Consiliul Local Buhusi, jud. Bacau, intrunit in sedinta ordinara din data de 27.12.2023;
Avand Tn vedere:

- Raportul de specialitate nr. 48235/13.12.2023 al Compartimentului Resurse Umane;

- Referatul de aprobare al proiectului de hotarare initiat de primarul orasului Buhusi,
Tnregistrat sub nr. 48255/13.12.2023, prin care se propune actualizarea Regulamentului de
Organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului Buhusi ;

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii-cerinte;

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

- Hotararea Consiliului Local Buhusi nr.235/28.11.2023 privind aprobarea Statului de
functii si Organigrama aparatului de specialitate ale primarului si ale servciilor subordonate

-Legea Nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;

-Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Legea -cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Dispozitia nr.46/20.01.2021 privind aprobarea Codului Etic si de Integritate al
functionarilor publici si al personalului contractual din cadrul Primariei orasului Buhust,

- art. 4 alin. 2 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, modificata si completata,

- avizul nr.49514/27.12.2023 al comisiei de urbanism - favorabil, avizul nr.
49516/27.12.2023 al comisiei comert, turism, servicii publice, sanatate — favorabil, avizul
nr.49518/27.12.2023 al comisiei economice — favorabil, avizul nr.49520/27.12.2023 al
comisiei juridice — favorabil;

- Tn temeiul art. 129, alin. (1), alin. (2), lit. a), alin. (14) si art. 139, alin. (1), coroborat
cu art. 5, lit. ee), art.140, alin.1, art. 196, alin. (1), lit. a) s1 art. 197, alin. (1) si alin. (4) din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare



HOTARASTE:

Art.l. Se aproba actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului orasului Buhusi, conform anexei — parte integranta
din prezenta hotarare.

Art2. La data intrdarii in vigoare a prezentei hotarari, H.C.L. nr.
59/30.03.2023 se abroga.

Art.3 Regulamentele de Organizare si1 Functionare ale serviciilor subordonate
Consiliului Local Buhusi (Serviciul Cultura si Sport, Serviciul Public Comunitar de Evidenta
a Persoanelor, Serviciul Spatii verzi) vor fi actualizate, cu respectarea legislatiei 1n vigoare, si
aprobate intr-o sedinta viitoare .

Art.4. Prezenta hotarare poate fi contestatd in termen de 30 de zile la instanta de
contencios administrativa competenta, in conditiile Legii nr.554/2004 — legea contenciosului
administrativ, modificata si completata.

Art.5. Prezenta hotarare va fi comunicatd Primarului orasului Buhusi, Institutiei
Prefectului - judetul Bacadu in vederea exercitdrii controlului de legalitate si va fi dusa la
indeplinire de catre Compartimentul Resurse Umane .

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
LAZAROIU ADRIAN SECRETARUL GENERAL AL UAT BUHUSI,
Cons. Jur. OANA MIHAI

Hotararea nr. 258
Din 27.12.2023

Total consilieri in functie 19
Prezenti 15
Voturi ,, pentru” 15
Voturi ,,impotriva” 0
,, Abtineri” 0

Hotararea a fost adoptata in plenul sedintei, din data de 27.12.2023, cu unanimitate de voturi.



CONSILIUL LOCAL BUHUSI
Anexa la HCL nr. 258/27.12.2023

CAPITOLUL |
Prevederi generale

Art.1.Administratia publica locala din unitatile administrativ-teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea
Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, a principiilor
generale ale administratiei publice, respectiv :

- Principiul legalitatii

- Principiul egalitatii

- Principiul transparentei

- Principiul proportionalitatii

- Principiul satisfacerii interesului public

- Principiul impartialitatii

- Principiul continuitatii

- Principiul adaptabilitati

precum si a urmatoarelor principii specifice :

- principiul descentralizarii;

- principiul autonomiei locale;

- principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

- principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

- principiul cooperarii;

- principiul responsabilitatii;

- principiul constrangerii bugetare.

Art.2. Primaria Orasului Buhusi, constituitd din: primar, viceprimar, secretar general al UAT,
persoane incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului. Se organizeaza si
functioneaza ca o structurd functionald cu personalitate juridicd, cu activitate permanentd, care duce la
indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele
curente ale colectivitatii locale .

Art.3. - a) Sediul Primariei este in localitatea Buhusi, Bulevardul Republicii, nr.5 , telefon 0234
/261220, fax 0374 , e-mail: primariabuhusi@yahoo.com, primariabuhusi@gmail.com sau
secretariat@primariabuhusi.ro

Art.4. Structura aparatului de specialitate al Primarului si numarul de personal sunt stabilite in
concordantd cu specificul institutiei, In limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea
dispozitiilor legale.

Art.5Primarul este seful administratiei publice locale si rdspunde de buna organizare si
functionare a acesteia, prin compartimentele aparatului de specialitate. In exercitarea atributiilor ce-i
revin, Primarul emite dispozitii, care devin executorii dupa ce au fost aduse la cunostinta publica sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate. O parte dintre atributiile Primarului sunt exercitate
de catre Viceprimar, in baza unor delegari de competente stabilite prin dispozitie.

Art.6. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al Primarului
se face de catre acesta, in conditiile legii.

Art.7. Consiliul local aproba regulamentul de organizare si de functionare al aparatului de
specialitate in conditiile prevazute de lege.

Art.8. Conditiile privind numirea, angajarea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie,
drepturile si obligatiile personalului din aparatul de specialitate al Primarului UAT Buhusi sunt stabilite
prin legi si regulamente.
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Art.9. Functionarii publici din aparatul de specialitate al Primarului UAT Buhusi se bucura de
stabilitate in functie si se supun prevederilor Statutului functionarului public- Codul administrativ.

Art.10. Conducatorii serviciilor/compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului UAT Buhusi, vor colabora permanent in vederea indeplinirii, la timp si in mod corespunzator, a
atributiilor ce le revin din legi, hotarari, dispozitii precum si din alte acte normative.

Art.11. Conducdtorii serviciilor/compartimentelor de specialitate prezinta Primarului, ori de céte ori
este nevoie, rapoarte asupra activitatii serviciilor/compartimentelor. Odata cu prezentarea rapoartelor, sefii
structurilor organizatorice vor evidentia masurile ce se propun a se lua in vederea imbunatatirii activitatii.

Art.12. Instruirea personalului din cadrul aparatului de specialitate in probleme profesionale se face
prin participarea la cursuri de perfectionare.

Art.13. Structurile functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului UAT Buhusi pot fi
infiintate, restructurate sau desfiintate prin hotararea Consiliului local, in functie de necesitati si de specificul
activitatii, in limita mijloacelor financiare de care dispune.

Art.14. Actele adoptate de Consiliul Local vor fi contrasemnate de Secretarul general al UAT Buhusi

Art.15. Structurile functionale din aparatul de specialitate al Primarului UAT Buhusi isi desfasoara
activitatea pe teritoriul localitatii Buhusi, potrivit competentelor stabilite prin prezentul regulament si prin
actele normative ce reglementeaza activitatea din administratia publica locala.

Art.16. Structura organizatorica si numarul de posturi din aparatul de specialitate al Primarului UAT
Buhusi, sunt prevazute in Organigrama si Statul de functii.

Art.17. (1) - Conducerea institutiei este asigurata de Primar, Viceprimar, Secretar general al UAT
Buhusi ;

(2) - Conducerea fiecarei directii este asigurata de un director executiv care are in subordine
sefi de servicii, conform organigramei.

Art.18. Directorii si sefii de servicii, pe langa activitatea profesionald, organizeazd, coordoneaza si
controleaza realizarea sarcinilor de catre subordonatii din compartimentele respective, in care sens
indeplinesc urmatoarele atributii:

- primesc corespondenta repartizata de catre conducerea primariei si o transmit pe baza de semnatura
personalului din subordine in vederea solutionarii, in termenul legal;

- urmdresc respectarea termenelor legale si modul de rezolvare a corespondentei.

- informeaza ori de cate ori este nevoie conducerea Primariei asupra activitatii desfasurate in cadrul
compartimentului, precum si despre problemele din activitatea institutiilor si agentilor
economici de interes local;

- participa la sedintele Consiliului Local;

- asigura rezolvarea problemelor curente;

- se asigura ca personalul din subordine cunoaste legislatia in vigoare, utilizeaza deplin timpul de
lucru in vederea cresterii aportului fiecdrui functionar la rezolvarea cu competentd si de calitate a tuturor
atributiilor incredintate prin fisa postului, in raport de pregitirea profesionald si cu cerintele si
responsabilitatile postului ocupat;

- urmaresc respectarea precum si punerea in aplicare a dispozitiilor emise de Primar si a hotararilor
adoptate de consiliu local;

- asigurad conditiile necesare rezolvarii in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la
cetateni ;

- asigura elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii ;

- elaboreaza rapoarte de specialitate Tn vederea adoptarii proiectelor de hotarari si dispozitii;

- controleazd modul 1n care sunt aplicate hotararile de consiliul si dispozitiile emise de Primar,
date in competenta de rezolvare a serviciilor din subordine;

- realizeaza colaborarea si conlucrarea pentru rezolvarea problemelor complexe cu celelalte
directii de specialitate ale consiliului local;

- intocmesc figele postului pentru personalul din subordine;

- intocmesc programele de activitate ale compartimentelor pe care le conduc si le prezinta spre
aprobare sefului ierarhic superior ;



- stabilesc masurile necesare in vederea indeplinirii in bune conditii a obiectivelor din programele de
activitate;

- coordoneaza si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in termencle legale
a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

- asigura respectarea disciplinei in muncd de catre personalul din subordine, a prevederilor din
Regulamentul Intern, ludnd masurile ce se impun;

- in limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in relatiile cu alte
compartimente de specialitate, directii ale consiliului local, agenti economici, institutii publice si persoane
fizice;

- coordoneaza si controleaza activitatea profesionald a lucratorilor din cadrul compartimentelor pe
care le conduc, 1i indruma si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor in
indeplinirea sarcinilor Incredintate;

- asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniului de activitate, organizeaza si
controleaza documentarea de specialitate a personalului din subordine;

- repartizeazad pe salariati, sarcinile si corespondenta, dand indrumarile corespunzatoare pentru
solutionarea acestora,;

- verifica, semneaza sau avizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si corespondenta
efectuata de personalul din subordine;

- raspund de respectarea normelor de conduita si deontologice de catre personalul din subordine in
raport cu cetatenii orasului;

- intocmesc fisele de evaluare individuala pentru personalul din subordine,

- raspund de buna organizare si desfiasurare a activitafii de primire si solutionare a petitiilor
repartizate compartimentului;

- indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea executiva si deliberativa in domeniul sau de
activitate;

Art.19. Programul de lucru al personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului UAT
Buhusi este stabilit prin Regulament de Ordine Interioara;

Art. 20. Functionarii publici, precum si personalul contractual din aparatul de specialitate al
Primarului UAT Buhusi, raspund dupa caz, disciplinar, administrativ, material, civil, sau penal pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin.

Art. 21. Conducerea Primariei va putea stabili si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul
regulament.

CAPITOLUL 1l
Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului orasului Buhusi

Art.22 Pentru realizarea actelor si faptelor de administratie publica locala, Primaria orasului Buhusi
dispune de un colectiv de functionari publici si personal contractual, organizat in directii, servicii si
compartimente de specialitate, asa cum se prezinta in organigrama aprobata de consiliul local.

Structura organizatorica este de tip piramidal cu subordonare pe trepte ierarhice pe verticald si
functionale pe orizontald, fiind structuratd pe urmatoarele nivele: primar, viceprimar, secretar, directii,
servicii si compartimente functionale.

Art.23 Structurile functionale din cadrul Primariei UAT Buhusi sunt urmatoarele:
PRIMAR
VICEPRIMAR
SECRETAR GENERAL AL UAT BUHUSI
COMPARTIMENT AUDIT
DIRECTIA ECONOMICA
5.1 COMPARTIMENT FINANCIAR, CONTABILITATE, BUGET, SALARIZARE,
INVENTARIEREA PATRIMONIULUI
5.2 COMPARTIMENT CONTROL COMERCIAL SITRANSPORT PUBLIC LOCAL
5.3 SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE

agrowpnE



5.3.1 COMPARTIMENT CONSTATARE, IMPUNERE, S| INREGISTRARE DEBITE
5.3.2 COMPARTIMENT EXECUTARE SILITA, URMARIRE DEBITE, DERULARE
CONTRACTE, INDRUMARE ASOCIATII PROPRIETARI, ANL SIFOND LOCATIV

6. SERVICIUL URBANISM, PROTECTIA MEDIULUI SI AGRICULTURA
6.1.1. COMPARTIMENT URBANISM, SISTEMATIZARE, AMENAJAREA TERITORIULUI
6.1.2. COMPARTIMENT DOMENIUL PUBLIC SI PRIVAT, CONCESIONARI SI

INCHIRIERI BUNURI IMOBILE

6.1.3. COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL SI CADASTRU
6.1.4. COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI

7. COMPARTIMENT RESURSE UMANE

8. COMPARTIMENT JURIDIC SI CONTENCIOS ADMINISTRATIV

9. COMPARTIMENT INTERN DE PREVENIRE, PROTECTIA MUNCII SI ARHIVA

10. COMPARTIMENT ADMINISTRATIE SI RELATII PUBLICE

11. SERVICIUL STRATEGII, DEZVOLTARE LOCALA SI ACHIZITII PUBLICE
11.1.1 COMPARTIMENT MANAGEMENTUL PROIECTELOR
11.1.2 COMPARTIMENT TEHNIC, INVESTITII SI IMPLEMENTARI PROGRAME
11.1.3 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

12. SERVICIUL POLITIE LOCALA
12.1.1. COMPARTIMENT ORDINE PUBLICA
12.1.2. COMPARTIMENT PROTECTIA SI OCROTIREA MEDIULUI INCONJURATOR
12.1.3.COMPARTIMENT EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANEI
12.1.4.COMPARTIMENT DISCIPLINA TN CONSTRUCTII
12.1.5. COMPARTIMENT CONTROL COMERCIAL SI TRANSPORT PUBLIC LOCAL
12.1.6. COMPARTIMENT SIGURANTA RUTIERA

13. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

14. CABINET PRIMAR

STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA
SECRETARULUI GENERAL

a) COMPARTIMENT JURIDIC SI CONTENCIOS ADMINISTRATIV
b) COMPARTIMENT INTERN DE PREVENIRE, PROTECTIA MUNCII SI ARHIVA
c) COMPARTIMENT ADMINISTRATIE SI RELATII PUBLICE
d)SERVCIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANEI
1.1 —Compartiment Stare Civila
1.2.- Compartiment de Evidenta a Persoanelor
f) DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
1.1. COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA
1.2. COMPARTIMENT PROTECTIE SOCIALA
1.3. SERVICIUL PENTRU INGRIJIRE DE TIP REZIDENTIAL
1.3.1.Compartiment monitorizare, analiza statistica, indicatori asistenta sociald si incluziune
social
1.3.2. Compartiment Prevenire si Combaterea Saraciei
1.3.3.Compartimentul strategii, programe, proiecte in domeniul asistentei sociale si relatia cu
asociatiile si fundatiile;
1.3.4. Compartimentul comunicare, registratura, relatii cu publicul si evaluare initiala;
1.3.5.Compartimentul de interventie in situatii de urgenta, de abuz, neglijare, trafic, migratie si
repatrieri i prevenire marginalizare sociala;
1.3.6. Compartimentul evidenta si plata beneficii de asistenta sociala;



1.3.7. Compartiment servicii sociale;
1.3.8.Compartiment de monitorizare a asistentilor personali
1.3.9.Compartimentul resurse umane;
1.3.10.Compartimentul juridic si contencios;
1.3.11.Compartimentul economico-financiar si administrativ
2.COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE
2.1. CENTRUL DE INGRWIRE DE ZI PENTRU COPILUL AFLAT IN DIFICULTATE
2.2.CENTRUL DE INGRUIRE SI RECUPERARE DE ZI PENTRU COPILUL CU
HANDICAP/DIZABILITAII
2.3.CENTRUL DE CONSILIERE, INFORMARE S$I SPRIJIN
2.4.CENTRUL DE PLANNING FAMILIAL SI EDUCATIE CONTRACEPTIVA
2.5.PERSONAL ADMINISTRATIV
2.6.COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA SI DE ASISTENTA
MEDICALA DESFASURATA IN UNITATILE DE INVATAMANT

CAPITOLUL Il
Componentele din structura Primariei orasului Buhusi
si atributiile principale ale acestora

1. PRIMARUL ORASULUI

Art.24 Primarul asigura respectarea drepurilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local, dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministerelor, ale celorlalti
conducatori ai autoritdfilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

Art.25 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,

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) 1indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

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

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



a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

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

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

a) 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;

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

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

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului 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;

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

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

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

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

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s 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 colaboreazd cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdfile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in conditiile legii, dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

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

(2) Tn aceastd 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.

2. VICEPRIMARUL ORASULUI

Art.26 Viceprimarul indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:



1. Coordoneaza si controleaza activitatea compartimentelor de specialitate care i-au fost incredintate
in subordine directa prin organigrama aprobata de consiliul local, la propunerea primarului;

2. Aproba atributiile de serviciu ale salariatilor din subordine;

3.Avizeazd programarea anuald a concediilor de odihna ale salariatilor din compartimentele
coordonate;

4. Semneaza corespondenta emisa de compartimentele date in subordine;

5. Intocmeste rapoarte de evaluare anuala pentru personalul subordonat;

6. Propune masuri de stimulare a salariatilor merituosi sau aplicarea de sanctiuni disciplinare
impotriva celor vinovati de savarsirea unor abateri, conform prevederilor legale;

7. Coordoneaza elaborarea proiectelor si studiilor in domeniile Incredintate prin prezentele atributii si
le sustine spre aprobare in fafa consiliului local sau a altor institutii abilitate de lege;

8. Tnlocuieste, in conditiile legii, primarul; In caz de vacantd a functiei de primar, in caz de
suspendare din functie a acestuia, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului,
atributiile ce 1i sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de unul
dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si
obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul 1si
pastreazd dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o indemnizatie lunara unica egald cu cea a
functiei de primar.

9. Duce la indeplinire orice alte sarcini sau atributii stabilite prin dispozitii ale primarului sau hotarari
ale consiliului local.

3. SECRETARUL GENERAL UAT ORASUL BUHUSI

Art.27 Fiecare unitate administrative-teritoriala si subdiviziune administrative-teritoriala a unui oras
are un secretar general salarizat din bugetul local. Secretarul general al UAT Buhusi este functionar public
de conducere, cu studii superioare juridice sau administrative, care se supune regulilor cuprinse in statutul
functionarului public indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotarari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local,

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si
intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

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

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

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local;

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

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

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

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




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

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sd nu ia parte consilierii
locali care se Incadreaza 1n dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege
n asemenea cazuri,

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

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

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2), secretarul
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite
pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al UAT Buhusi 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;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla imobilele
defunctilor inscrisi in carti funciare infiinate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) 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.

(5) Atributia prevazutd la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al orasului, de catre
ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

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

(8)Asigura secretariatul cu caracter normativ al Comisiei Locale de Fond Funciar a orasului Buhusi.

(9)Semneaza Certificatele de Urbanism si verifica daca :

- sunt Tntocmite cu respectarea fomularului prevazut de lege ;
- poartd semnaturile Intocmitorului si arhitectului sef;
- se mentioneazd in mod expres scopul solicitarii actului ;
- existd documentatia necesara emiterii certificatului de urbanism
(10) Semneaza Autorizatiile de Construire/Desfiintaresi verificadaca:
- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege ;
- poarta semnaturile intocmitorului si arhitectului sef;
- sunt Tntocmite cu respectarea fomularului prevazut de lege;
- se mentioneaza In mod expres scopul solicitarii actului ;
- exista documentatia necesara emiterii Autorizatiei de Construire/Desfiintare verificata de catre arhitectul
sef




(11) Semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau
resedinta in orasul Buhusi;

(12) Semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene cu drept
de vot care au domiciliul sau resedinta pe raza orasului Buhusi , precum si copiile listelor electorale
complementare;

(13) Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local ori de Primarul orasului
Buhusi.

ATRIBUTIILE DIRECTIILOR, COMPARTIMENTELOR $I SERVICIILOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI BUHUSI

COMPARTIMENT AUDIT

Art.28. Auditul intern se organizeaza la nivelul compartimentului de audit intern in subordinea
directa a primarului si prin atributiile sale nu trebuie sa fie implicat in elaborarea procedurilor de control
intern si in desfasurarea activitatilor supuse auditului public intern.

Compartimentul Audit intern isi desfasoara activitatea in baza OG 37/2004 pentru modificarea si
completarea reglementarilor privind auditul intern, Legea 84/2003 pentru modificarea si completarea OG nr.
119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, Legea 672/2002 — Legea auditului intern,
OMFP nr. 38/2003,0MFP nr. 769/2003, OMFP nr. 252/2004 Auditul intern se exercita asupra tuturor
activitatilor desfasurate intr-o entitate publica, inclusiv asupra activitdtilor entitatilor subordonate, cu privire
la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

Compartimentul de audit intern organizat la nivelul primariei da asigurarea obiectiva si consilierea
conducerii in vederea imbunatatirii sistemelelor si activitatilor entitatii publice, sprijinirea indeplinirii
obiectivelor printr-o abordare sistematica si metodica in imbunatatirea eficacitatii sistemului de conducere
bazat pe gestiunea riscului ,a controlului si a proceselor administrarii.

Auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul primariei, inclusiv a
serviciilor publice de interes local si a altor actiuni finantate de primarie, astfel:

1. elaboreaza norme metodologice proprii, specifice administratiei publice locale, privind exercitarea
auditului public intern cu avizul conform al Directiei Generale a Finantelor Publice;

2. elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern, pe baza evaluarii riscului asociat diferitelor
structuri, activitdti, programe/proiecte sau operatiuni si il inainteaza spre aprobare primarilor, in
functie de misiunile solicitate;

3. intocmeste referatul de justificare, ce prezinta modul in care au fost selectate misiunile de audit
public intern cuprinse n plan;

4. exercitd misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate de institutie cu privire la
formarea si utilizarea fondurilor publice locale si la gestionarea patrimoniului institutiei
(concesionari, Inchirieri, ddri in folosinta sau in administrare, vanzari, etc.) avand ca principalele
domenii supuse auditului public intern urméatoarele:

= procesul bugetar privitor la evaluarea sistemului de control intern corespunzator formarii,
administrarii, angajarii si utilizarii fondurilor publice locale;

* modul de desfasurare a activitdtii compartimentelor de asistenta sociala;

* modul de desfasurare a activitatii celorlalte servicii publice de interes local, cum ar fi:
eliberarea autorizatiilor, evidenta persoanelor, activitatea politiei comunitare, servicii
medicale, servicii publice de educatie, culturale sau privind gradul de asigurare al serviciilor
de utilitate publicd;

= achizitii publice — evaluarea sistemului de control intern aferent activitatii de achizitii publice
din cadrul institutiei publice locale;



10.
11.

12.
13.

14.

15.

* resurse umane — salarizare — aspecte de management al resurselor umane, mentinerea si
dezvoltarea celor mai adecvate modalitati de asigurare cu personal competent, respectarea
regulilor sistemului de recrutare si salarizare, evaluarea personalului;

* administrarea, gestionarea si utilizarea fondurilor europene privind partea de cofinantare —
componenta locala;

= sistemul informatic/activitatea privind tehnologia informatiilor — politica manageriald privind
achizitionarea de tehnica de calcul si aplicatii informatice adecvate specificului institutiei
publice locale, parghiile de control implementate la nivelul structurii privind tehnologia
informatiilor referitoare la sistemele de securitate a datelor si a informatiilor;

* impozite si taxe;

ofera asigurare si consiliere managementului, cu scopul de a adauga valoare si a imbunatatii
activitatile entitatii publice;

activitatea compartimentului de audit intern se refera doar la activitati de audit, compartimentul nu
trebuie implicat in alte activitati pe care in mod potential le pot audita si nici in elaborarea si
implementarea sistemelor de control;

efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice si ale institutiilor subordonate sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

informeaza UCAAPI despre recomandarile neansusite de catre conducatorul entitatii publice precum
si despre consecintele acestora;

auditeaza activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica si
unitatile subordonate, din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor, inclusiv
a fondurilor provenite din sursa externa;

auditeaza constituirea veniturilor publice precum si facilitatile date la incasarea acestora;

auditeazd modul de administrare a patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea
sau inchirierea de bunuri din domeniul privat/public al statului/entitatii publice;

la solicitarea conducatorului unitatii efectueaza misiuni de audit ad-hoc, cu caracter exceptional,
sprijind indeplinirea obiectivelor entitdtii publice printr-0 abordare sistematicd si metodica a
activitatilor;

evalueazd si imbundtdteste (prin recomandarile sale) eficacitatea sistemului de control intern
managerial din institutie;

notifica structura care va fi auditata cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de declansarea misiunii de
audit; in cadrul misiunii de audit public intern, auditorul intern realizeaza urmatoarele actiuni:

= colecteaza si prelucreaza informatiile cu caracter general despre comuna/structura auditata, in
vederea pregatirii misiunii de audit public intern;

» identifica obiectivele misiunii de audit si efectueazd analiza riscurilor asociate acestora in
vederea ierarhizarii operatiunilor ce urmeaza a fi auditate;

= realizeazd testari pentru producerea dovezilor de audit public intern, in baza carora
formuleaza constatari, concluzii si recomandari;

» intocmeste formularele constatarilor de audit public intern 1n cazul identificarii unor
disfunctii/iregularitati;

» intocmeste dosarele de audit public intern si le pastreazd/arhiveaza in mod corespunzator;

= elaboreaza un proiect de raport de audit public intern la sfarsitul fiecarei misiuni de audit si 1l
transmite structurii auditate;

* analizeazd punctele de vedere transmise de structura auditatd si organizeazd reuniunea de
conciliere;

= transmite raportul de audit public intern finalizat structurii auditate, pentru analiza si avizare;

* urmareste si verificd recomanddrile formulate in raportul de audit public intern pentru
implementare Tn termenele stabilite;



* raporteazad primarului constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatile sale
de audit public intern;

16. elaboreazad raportul anual de audit public intern al activitatii desfasurate, cuprinzand principalele
constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit si le transmite D.G.R.F.P. lasi;

17. instiinteaza in termen de trei zile lucratoare primarul, precum si structurile de control intern abilitate,
in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, In scopul continudrii investigatiei si
stabilirii masurilor concrete de intrare in legalitate sau, dupa caz, de recuperare a prejudiciului creat;

18. respectd etapele, procedurile si intocmeste toate documentele prevazute de Normele generale privind
exercitarea activitatii de audit public intern;

19. elaboreazd Carta auditului public intern si respectd prevederile Codului privind conduita etica a
auditorului intern;

20. elaboreaza programul de asigurare si Imbunatitire a calitatii sub toate aspectele activitatii de audit
public intern.

DIRECTIA ECONOMICA

Art.29. Directia Economica este subordonata direct primarului si colaboreaza in realizarea
corespunzatoare a activitatii cu toate serviciile, compartimentele, institutiile dinsubordinea primarului si
consililului local.

Aceastd este condusa de un director executiv, care are urmétoarele atributii:

- Organizeaza, indrumd si coordoneazd actiunea de elaborare a lucrarilor privind
bugetul local al orasului, elaboreazd si supune spre aprobare programul
calendaristic de desfasurare a lucrarilor privind bugetul orasului si ale institutiilor
si serviciilor publice din subordine;

- Pregiteste si intocmeste lucrdrile referitoare la proiectul bugetului propriu al
orasului, analizeaza s$i centralizeazd bugetele institutiilor si serviciilor din
subordine;

- Elaboreaza variante(calcule) proprii privind cheltuielile si evolutia acestora in
perspectiva, raportat la actiunile, programele, proiectele aprobate sau estimate a se
derula pe termen mediu si lung si finantate din bugetul local, al activitatilor
autofinantate sau din fonduri speciale dupa caz;

- Verifica si analizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli ale serviciilor si
institutiilor publice din subordine in colaborare cu organele locale de specialitate,
urmarind necesitatea, oportunitatea si obiectivitatea si baza legald a cheltuielilor
propuse, justa lor dimensionare, mobilizarea resurselor si cresterea eficientelor in
utilizarea fondurilor;

- Pregateste lucrdrile privind cheltuielile bugetului local al activitatilor autofinantate
si din fonduri speciale;

- Stabileste impreund cu Serviciul Impozite si Taxe dimensionarea cheltuielilor,
veniturilor proprii pe categorii si surse ale bugetului, precum si definitivarea
proiectului bugetului local al activitatilor autofinantate si ale fondurilor speciale;

- Dupa elaborarea bugetului local, ia masuri pentru defalcarea cheltuielilor,
urmareste executia acestora, Intocmeste lucrdrile si supune spre aprobare
Consiliului Local sau dupa caz ordinatorului principal de credite, bugetul propriu,
cu repartizarea pe trimestre si pe subdiviziunile clasificatiei indicatorilor
financiari;

- Comunica institutiilor publice de interes local, indicatorii financiari aprobati,
verifica si coreleaza repartizarea de credite cu cele cuprinse in buget si urmdareste
realizarea  conform normelor, a lucrdrilor si serviciilor contractate pentru
functionarea acestora;



Organizeaza, conduce si controleazd modul de utilizare a fondului de rezerva, a
fondului de rulment, volumul veniturilor si cheltuielilor bugetului local si al
activitatilor extrabugetare sau fonduri speciale dupa caz;

Urmareste incadrarea in limitele legale a modului de utilizare a veniturilor proprii
excedentare;

Organizeaza si conduce evidenta contabild sinteticd s$i analiticd tematica si
cronologic a tuturor operatiunilor patrimoniale;

Exercita controlul periodic asupra gestiunilor, in vederea asigurarii patrimoniului;
Organizeaza efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a patrimoniului, a
valorilor materiale, banesti si a decontarilor si asigura efectuarea acestor operatiuni
si la institutiile din subordine;

La termenele stabilite pentru depunerea darilor de seamd contabile primeste,
verifica, analizeaza darile de seama contabile, privind executareca bugetelor depuse
de ordonatorii tertiari, sau dupa caz ia masuri de organizare $i executare a acestor
lucrdri, pentru activitdtile direct administrate;

Efectueaza raportarea operativa a veniturilor si cheltuielilor administrative;
Intocmeste si prezinta spre aprobare Consiliului Local contul de executie a
bugetului local, potrivit prevederilor legale;

Indrumai organele financiar-contabile din cadrul institutiilor publice din subordine,
in elaborarea lucrarilor de evaluare si executare bugetara, in conducerea corecta si
la zi a evidentelor contabile, organizeaza instructaje cu aparatul financiar contabil,
pe probleme specifice activitatii acestuia;

Urmareste din punct de vedere contabil fiecare debit facand propuneri ordonatorului
principal de credite in acest sens;

Intocmeste rapoarte, informari si proiecte de hotarari in domenii ce fac parte din
activitatea specifica a serviciului;

Elaboreaza proiectele de hotdrari privind rectificarea bugetului de venituri si
cheltuieli ori de cate ori este necesar §i oportun, cu respectarea Legii nr.273/2006
privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Semneaza contractele de achizitii;

Semneaza contractele de inchiriere locuinte ANL si locuinte din Fond locativ,
contracte de inchiriere, concesiuni, terenuri, acte aditionale la acestea (terenuri si
cladiri), etc.;

Efectueaza plati, intocmeste si semneaza ordine de plata;

Avizeaza facturi emise de contractanti in implementarea proiectului, pe baza
documentelor suport furnizate de managerul de proiect.

Efectueaza plati cdtre contractantii implicati in implementarea proiectului.
Inregistreaza documente financiar contabile.

Creeazd conturi analitice pentru operatiunile financiare aferente implementarii
proiectului.

Gestioneazd documente de plata, pregateste documente financiar contabile solicitate
de AM/OI/AA, in original.

Este direct raspunzatoare de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor
sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta fisa

Este direct raspunzatoare de pastrarea bunurilor materiale sau de alta naturd pe care
le are Tn gestiune;

Indeplineste orice atributie primiti de la superiori ierarhici, formulati verbal sau in scris, care se
prezuma ca este legald, fiind obligat sa se conformeze dispozitiilor acestora, orice refuz facandu-se in
scris si motivat, in termen de cel mult 24 de ore de la primire;



Rezolva 1n termenele stabilite de catre superiori ierarhici, lucrarile repartizate;
Réspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, 1n afara celor cu caracter public;

Art. 30 Structura organizatorica a Directiei este urmatoarea:

13. DIRECTIA ECONOMICA

13.1 COMPARTIMENT FINANCIAR, CONTABILITATE, BUGET, SALARIZARE,
INVENTARIEREA PATRIMONIULUI

13.2 COMPARTIMENT CONTROL COMERCIAL SI TRANSPORT PUBLIC LOCAL

13.3  SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE
13.3.1 COMPARTIMENT CONSTATARE, IMPUNERE, SI INREGISTRARE DEBITE
13.3.2 COMPARTIMENT EXECUTARE SILITA, URMARIRE DEBITE, DERULARE

CONTRACTE, INDRUMARE ASOCIATII PROPRIETARI, ANL SI FOND LOCATIV

COMPARTIMENTULUI FINANCIAR, CONTABILITATE, BUGET, SALARIZARE,
INVENTARIEREA PATRIMONIULUI

Art31 Atributiile personalului din structura COMPARTIMENTULUI FINANCIAR,
CONTABILITATE, BUGET, SALARIZARE, INVENTARIEREA PATRIMONIULUI, sunt:

1. Organizeaza, indrumd si coordoneazad actiunea de elaborare a lucrarilor privind bugetul local al
orasului, elaboreaza si supune spre aprobare programul calendaristic de desfasurare a lucrarilor
privind bugetul orasului si ale institutiilor si serviciilor publice din subordine;

2. Pregateste si intocmeste lucrarile referitoare la proiectul bugetului propriu al orasului, analizeaza si
centralizeaza bugetele institutiilor si serviciilor din subordine;

3. Elaboreaza variante (calcule) proprii privind cheltuielile si evolutia acestora in perspectiva, raportat
la actiunile, programele, proiectele aprobate sau estimate a se derula pe termen mediu si lung si
finantate din bugetul local, al activitatilor autofinantate sau din fonduri speciale, dupa caz;

4. Verifica si analizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli ale serviciilor si institutiilor
publice din subordine in colaborare cu organele locale de specialitate, urmarind necesitatea,
oportunitatea si obiectivitatea si baza legala a cheltuielilor propuse, justa lor dimensionare,
mobilizarea resurselor si cresterea eficientei Tn utilizarea fondurilor;

5. Pregateste lucrarile privind cheltuielile bugetului local al activitatilor autofinantate si din fonduri
speciale, atat in faza de proiect, cat si in faza definitiva;

6. Stabileste Tmpreuna cu Serviciul Impozite si taxe dimensionarea cheltuielilor, veniturilor proprii pe
categorii si surse ale bugetului, precum si definitivarea proiectului bugetului local, al activitatilor
autofinantate si ale fondurilor speciale;

7. Dupa elaborarea bugetului local ia masuri pentru defalcarea cheltuielilor, urmareste executia
acestora, intocmeste lucrarile si supune spre aprobarea consiliului local sau, dupa caz, a
ordonatorului principal de credite, bugetul propriu cu repartizarea pe trimestre si pe subdiviziunile
clasificatiei indicatorilor financiari;

8. Comunica institutiilor publice de interes local indicatorii financiari aprobati, verificd si coreleaza
repartizarea de credite cu cele cuprinse in buget si urmdreste realizarea conform normelor a
lucrarilor si serviciilor contractate pentru functionarea acestora;

9. Verifica si analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de verificare a bugetului
propriu si a bugetelor unitatilor si institutiilor din subordine, Intocmeste documentatiile necesare pe
care le supune aprobarii ordonatorului principal de credite sau consiliului local, potrivit
competentelor legale;

10. Organizeaza, conduce si controleaza modul de utilizare a fondului de rezerva, a fondului de rulment,
volumul veniturilor si cheltuielilor bugetului local si al activitatilor extrabugetare sau fonduri
speciale dupa caz;



11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

Urmareste incadrarea in limitele legale a modului de utilizare a veniturilor proprii excedentare;

Organizeaza si conduce evidenta contabild sinteticd si analiticd tematicd i cronologicd a tuturor
operatiunilor patrimoniale, indiferent de surse, natura si cuantumul lor, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 82/1991 a contabilitatii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
si a celorlalte ordine, instructiuni si dispozitii legale, referitoare la activitatea financiar-contabilg;

Asigurd exercitarea controlului financiar-preventiv, pentru toate operatiunile patrimoniale, supuse
controlului, potrivit reglementarilor in vigoare;

Intocmeste documentele de incasare si plata citre organele bancare, verifici, controleaza si avizeazi
documentele justificative care stau la baza acestor operatiuni, intocmeste documentele contabile, in
conformitate cu reglementdrile in vigoare si urmadreste primirea la timp a extraselor de cont si
verificarea acestora cu documentele lor insotitoare, asigura incadrarea corectd, pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare, a veniturilor si cheltuielilor administrate;

Exercita controlul periodic asupra gestiunilor, in vederea asigurarii Intregului patrimoniu;

Exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor executate prin casierie §i asigurd incasarea la timp a
creantelor, provenite din relatia cu debitori si creditori, altii decat cei care, conform legii, au
calitatea de contribuabili;

Organizeaza efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a patrimoniului, a valorilor materiale,
banesti si a decontarilor si asigura efectuarea acestor operatiuni si la institutiile publice din
subordine;

La termenele stabilite pentru depunerea darilor de seama contabile primeste, verifica, analizeaza si
centralizeaza darile de seama contabile privind executarea bugetelor depuse de ordonatorii tertiali
sau, dupd caz, ia masuri de organizare si executare a acestor lucrari pentru activitatile direct
administrate;

Intocmeste si transmite darile de seama contabile centralizate privind executia bugetelor locale, a
bugetelor activitatilor autofinantate si fondurilor speciale, la termenele stabilite de A. J. F. P.
Bacau;

Efectueaza raportarea operativa lunara a veniturilor si cheltuielilor administrate;

Intocmeste si prezinta spre aprobare consiliului local, contul de executie a bugetului local, potrivit
prevederilor legale;

Indruma organele financiar-contabile din cadrul institutiilor publice din subordine, in elaborarea
lucrarilor de evaluare si executie bugetara, in conducerea corectd si la zi a evidentelor contabile,
organizeaza instructaje cu aparatul financiar contabil pe probleme specifice activitdtii acestuia;

Organizeaza, urmareste si controleaza activitatea de administrare a patrimoniului unitatii, respectarea
legalitatii privind achizitiile publice de bunuri si servicii, a lucrarilor de investitii, de aprovizionare
cu materiale, mijloace fixe, a normativelor proprii pentru consumul lunar de combustibil, precum si
modul de conducere si evidentd tehnico-operativdi a acestora, lucrari ce sunt in sarcina
compartimentelor de specialitate si a gestionarilor desemnati;

Ia madsuri pentru buna gospodarire si rationalizare a consumului de energie electrica, apa, gaze
naturale si combustibil si raspunde de utilizarea rationala a mijloacelor fixe si a obiectivelor de
inventar din administrarea primariei;

Asigurd incheierea contractelor pentru energia electrica, apa, canal, gaz, etc.;

Urmareste din punct de vedere contabil fiecare debit facand propuneri ordonatorului principal de
credite in acest sens;

Pe intreaga duratd a serviciului datoriei publice, are obligatia sd publice pe pagina de internet
www.primariabuhusi.ro si sa actualizeze in prima decada a fiecarui trimestru pentru trimestrul
expirat, sub sanctiunile prevazute de lege,urmatoarele date:

- Hotararea Comisiei de autorizare a imprumuturilor locale, precum si orice modificare si/sau
completari ale acesteia;

- Valoarea finantdrii rembursabile contractate/garantate n valuta de contract;

- Gradul de indatorare a orasului Buhusi;

- Durata serviciului datoriei publice locale, cu precizarea perioadei de gratie si a perioadei de
rambursare a finantdrii rambursabile;
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- Dobanzile, comisioanele si orice alte costuri aferente fiecarei finantdri rambursabile;

- Platile efectuate din fiecare finantare rambursabila.

Intocmeste rapoarte, informari si proiecte de hotarari in domenii ce fac parte din activitatea specifica
a serviciului;

In cazul lucrarilor de constructii si reparatiile de interes public, finantate de bugetul local, intocmeste
in colaborare cu alte compartimente documentatii tehnico — economice pe care apoi le supune
aprobarii consiliului local;

Urmadreste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din aparatul propriu si din
serviciile subordonate CLB;

Intocmeste si semneazi statele de plati;

Stabileste drepturile lunare brute (CO, concedii de boala, concedii de maternitate, concedii pentru
accidente de munca si boli profesionale);

Stabileste sporurile aferente fiecarui salariat;

Calculeaza retinerile pe stat: CAS, CASS, contributiile pentru somaj, impozit salarii, deduceri
personale de baza, deduceri suplimentare, asigurari facultative, rate credit, sindicat, CAR, garantii;
Actualizeaza lunar modificarile de salarii de baza cand este cazul, sporuri de vechime, deduceri

suplimentare;

Calculeaza premiul anual si prime de vacanta pentru functionarii publici si pentru celelalte categorii
de personal,

intocmeste si raporteaza dari de seama statistice lunare, trimestriale, anuale, referitor la fondul de
salarii, ancheta locurilor de munca vacante, catre Directia Judeteana de Statistica - Bacau;

Raporteaza la Casa de Sanatate Bacau evidenta nominald lunara a asiguratilor la sistemul public de
sanatate;

Raporteaza la Casa de Pensii Bacdu evidenta nominala a asiguratilor la sistemul de asigurari sociale
de stat;

Raporteaza la AJOFM evidenta nominala a asiguratilor la bugetul asigurarilor pentru somaj;

Intocmeste si raporteazi la DGFP Bacdu monitorizarea fondului de salarii lunar;

Intocmeste state de salarii, centralizatoare, liste de viramente, angajamente de plati, ordine de plata
pentru salariatii primariei, grupate pe conturi de plati;

Intocmeste fise fiscale;

Intocmeste note de lichidare;

Pe baza fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale, stabileste salariul de baza,
indemnizatia de conducere, dupa caz si alte elemente de salarizare pentru personalul contractual din
cadrul aparatului propriu si le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite, intocmind Tn
acest sens, referatul si proiectul dispozitiei.

Participa la stabilirea salariilor de baza la incadrare, la promovare si in urma evaluarii anuale;

Indeplineste orice alte sarcini stabilite prin dispozitia primarului, prin hotarari de consiliu local, prin
fisa postului sau trasate de seful ierarhic.

COMPARTIMENT CONTROL COMERCIAL SI TRANSPORT PUBLIC LOCAL
Art. 32 Atributiile personalului din acesta structura, sunt urméatoarele:

Verifica respectarea regulilor de comert la agentii economici, indiferent de capitalul acestora;

Acorda asistentd de specialitate societatilor comerciale, in vederea aplicarii prevederilor legale, in
materie;

Verifica daca comerciantii efectueaza acte de comert cu respectarea conditiilor legale si daca
desfasoara activitati comerciale in locuinte si cu respectarea obiectului activitatii comerciale inscrise
n autorizatia de functionare sau actul de infiintare, ori a conditiilor cuprinse in licente si brevete;
Urmaresc dezvoltarea ordonatd a comertului si desfasurarea activitatilor comerciale in locurile
autorizate de primarie;
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Verifica corelarea intre preturile practicate pe piete si cele ale comerciantilor cu amanuntul, pentru a
putea constata dacd preturile practicate nu sunt rezultatul unei intelegeri Intre comercianti pentru
impunerea unor prefuri superioare;

Controleaza provenienta produselor din reteaua comerciala in vederea evitarii cumpararii de produse
in scop de revanzare de la restaurante, cofetarii, cantine, unitati de turism sau alte unitati similare;
Controleaza depozitarea produselor de catre agentii economici, pentru a se evita stocarea de marfuri
n scopul crearii unui deficit si revanzarea lor ulterioara cu un pret mai mare;

Verifica actele si documentele de provenientd, inregistrarea marfurilor precum si modul de conducere
a evidentei contabile, in scopul sustragerii de la plata unor impozite sau taxe. Constatarile privind
dubla evidenta contabila se comunica, in scris inspectiei financiar-teritoriale;

Interzic livrarea, primirea sau punerea in vanzare a marfurilor depreciate calitativ;

Intocmeste documentatiile necesare eliberarii, citre agentii economici a autorizatiilor de functionare
si profil de activitate;

Dau dispozitii obligatorii agentilor economici controlati, pentru inlaturarea deficientelor constatate;
Constata contraventii la dispozitiile legale si aplica sanctiuni contraventionale date in competenta lor
prin lege, prin hotarari ale Consiliului Local Buhusi sau prin dispozitii ale primarului pentru
respectarea regulilor generale de comert, vanzare, circulatia si transportul produselor alimentare si
oricaror produse care in conditiile legii constituie activitati de comert;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru nerespectarea prevederilor privind
protectia consumatorilor;

Controleaza modul in care se comercializeaza produsele agroalimentare in piete, targuri si oboare;
Intocmeste documentele necesare eliberarii autorizatiilor in baza reglementirilor legale in vigoare;
Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru nerespectarea prevederilor Legii nr.
38/2003 privind transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si pentru nerespectarea prevederilor hotararilor consiliului local in domeniul
transportului public.

Aplica hotararile Consiliului Local Buhusi cu privire la organizarea si desfasurarea transportului
public local de calatori cu mijloace auto;

Organizeazd, supravegheaza, monitorizeazad si controleazd modul cum se executa transportul public
local de calatori;

Asigura urmarirea in trafic a modului cum mijloacele de transport executa serviciul respectiv;
Urmadreste indeplinirea conditiilor de protectie a mediului, de igienizare a mijloacelor de transport si
a statiilor de imbarcare / debarcare a calatorilor;

Urmareste desfasurarea transportului public local de calatori in conditii de confort si siguranta;
Urmareste respectarea si indeplinirea obligatiilor contractuale asumate de operatorii de transport
public local de calatori - derularea ritmicd a serviciilor prestate de acestia, respectarea traseelor
stabilite si a orarelor zilnice si sdptamanale.

Indeplineste orice alte sarcini stabilite prin lege, prin dispozitia primarului, fisa postului sau prin
hotarari ale consiliului local.

SERVICIUL IMPOZITE SI1 TAXE

Art.33 Aceasta structura functionala este coordonati de un sef serviciu care urmatoarele atributii:

1. Conduce, indruma si controleaza activitatea Serviciului Impozite si Taxe din cadrul Primariei Buhusi;
2.Constata si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice;
3.Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de catre

contribuabili;

4.Participa la elaborarea bugetului local cu respectarea termenelor legale si la rectificarea acestuia pe

parcursul anului;



5.Urmareste executia bugetara (executia de casd prin trezorerie) si informeaza operativ ordonatorul

principal de credite;

6. Prezinta propuneri pentru instituirea conform legii de taxe speciale;
7.Stabileste, constatd, controleaza si urmareste incasarea tuturor veniturilor consiliului local (impozite,

taxe, concesiuni, chirii);

8. Constata, ageaza si urmareste incasarea taxelor speciale;
9.Solutioneaza sesizarile si contestatiile contribuabililor la actele de impunere pentru taxele si impozitele
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locale;

Verificd periodic prin sondaj sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz,
diferente fatd de impunerea initiala;

Aplica sanctiunile prevdzute de actele normative tuturor persoanelor fizice care incalcd prevederile
legale;

Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile initiale;

Prezinta propuneri de indexare pe baza indicelui de inflatie a impozitelor si taxelor locale stabilite prin
lege 1n suma fixa;

Prezinta propuneri de acordare conform legii a inlesnirilor de platd a esalondrilor la plata si a anularii
obligatiilor la bugetul local;

Face propuneri conform legii a scutirilor de plata pentru persoanele fizice si juridice;

Asigurd ducerea la indeplinire a dispozitiilor si hotararilor consiliului local care prevad sarcini de
naturd economica si financiara;

Identifica si sanctioneaza evaziunea fiscala,

Stabileste la inceputul anului pe baza datelor din declaratiile de impunere si a constatarilor efectuate n
anul precedent, impunerea initiala la impozitele si taxele locale,

Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum si a platilor
efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

Stabileste dobanzi si penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetul local;

Asigura preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

Verifica sau solutioneaza dupa caz contestatiile facute de contribuabili-persoane fizice sau juridice-pe
linia impozitelor si taxelor locale;

Urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp conducerea serviciului despre
realizarea sau nerealizarea acestora;

Asigura secretul si securitatea documentelor fiscale;

Asigurd buna functionare a Serviciului Impozite si Taxe, coordondnd si verificAnd activitatile
desfasurate 1n cadrul acestuia;

Intocmeste hotirarile de consiliu local privind aprobarea impozitelor si taxelor locale;

Raspunde de intocmirea trimestriala a contului de executie a bugetului local — venituri;

Asigurd Incasarea creantelor fatd de bugetul local, in termenul de prescriptie si propune masuri de
recuperare a celor prescrise din culpa organelor de executare;

Conduce evidenta sintetica si analitica a veniturilor bugetului local;

Constata, verifica si Inregistreaza materia impozabila pentru contribuabili persoane fizice si juridice;
Solutioneaza si participa la intocmirea dosarelor de insolvabilitate si executare silita;

Réspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfasurate,
urmdrind circuitul acestora in cadrul legal;

Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta privind
impozitele si taxele locale;

Efectueaza pe baza documentelor aprobate compensari si restituiri de impozite si taxe locale;

Verifica documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului local, din punct
de vedere legal, termene de plata, incadrare corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

Urmareste incadrarea corectd pe surse de venituri, in conf. cu legislatia in vigoare si cu conturile
deschise Tn acest sens;

Raspunde de ducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu a salariatilor din subordinea sa;

Semneaza si raspunde de documentele eliberate de Serv. Impozite si Taxe;



39. Deschide si organizeaza evidente noi in cazul in care apar noi taxe;

40. Colaboreaza cu Comp. Buget - Contabilitate, Informatica in vederea operarii incasarilor prin viramente
si verifica contul de executie pentru conturile de venituri;

41. Asigura intocmirea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor sintetice si analitice referitor la contribuabilii persoane juridice, la contractele de
inchiriere si concesionare §i se preocupa de informatizarea lucrarilor din domeniul de activitate;

42. Organizeaza instructajul periodic de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

43. Intocmeste fisele posturilor din cadrul serviciului pe care il conduce si le reactualizeaza ori de céte ori
este necesar, pentru a raspunde permanent nevoilor si cerintelor si a fi conforme legislatiei in vigoare;

44, Intocmeste lunar foaia colectiva de prezentd pentru personalul din cadrul Serviciului Impozite si Taxe
si 0 supune spre aprobare primarului;

45. Urmareste arhivarea documentelor create In cadrul structurii conduse si predarea acestora anual la
arhiva Primariei;

46. Urmareste legislatia aplicabila atat In ceea ce priveste modificarea si completarea cadrului existent cat
si a noutdtilor de imediata aplicare, indeplinind toate obligatiile rezultate din acestea care sunt de
natura postului, respectiv a functiei publice detinute sau a atributiilor delegate informand in scris
superiorul ierarhic;

Art. 34 Pentru realizarea veniturilor bugetului propriu, raportat la termenele de incasare si corelare
cu scadenta platilor, SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE are in componenta 2 compartimente:

COMPARTIMENT CONSTATARE, IMPUNERE, SI INREGISTRARE DEBITE
Personalul din cadrul structurii are urmatoarele atributii :

1. Constatd materia impozabila si amenzile pentru persoanele fizice pe strazi, urmareste incasarea impozitelor,
taxele locale si amenzilor pentru a evita prescrierea acestora;
In baza listei de rimasite intocmeste instiintari de plata pe care le transmite debitorilor;
Intocmeste somatii si titluri executorii pentru debitele neachitate in urma primirii instiintarilor de plata;
Urmareste incasarea tuturor sumelor datorate de debitori;
Deschide si organizeaza evidente noi in cazul in care apar noi contribuabili;
Intocmeste instiintari de platd pentru debitele aferente anului in curs si le transmite debitorilor;
Colaboreaza cu Serviciul Buget — Contabilitate in vederea incasarii debitelor prin viramente;
Opereaza borderouri de debite si scaderi reprezentand impozite, taxe locale si amenzi;
Asigurd Intocmirea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in evidente sintetice si analitice referitor la impozite, taxe locale si amenzi si se preocupa de
informatizarea lucrarilor din domeniul de activitate;
10. Asigura secretul si securitatea documentelor;
11. Realizeazi si alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare sau stabilite de Ordonatorul de Credite
al Consiliului Local al orasului Buhusi si transmise prin seful serviciului impozite si taxe;
12. Solutioneaza si participa la intocmirea dosarelor de insolvabilitate si executare silita;
13. Intocmeste si elibereazi certificate fiscale, pe baza cererilor contribuabililor;
14. Opereaza compensari a obligatiilor fiscale, pe baza cererilor contribuabililor;
15. Intocmeste referate de restituiri si le opereazi;
16.Saptamanal, furnizeazd Serviciului public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor informatiille din Registrul de evidenta a mijloacelor de transport supune
inmatriculdrii/inregistrarii, In vederea efectudrii mentiunilor privind instrainarea vehiculului in Registrul
national de evidentd a permiselor de conducere si a vehiculelor inmatriculate;
17. Intocmeste note de constatare in vederea acordarii de facilitati fiscale;
18. Este desemnata executor fiscal pentru incasarea creantelor fiscale restante, datorate catre bugetul local al
Primariei orasului Buhusi,conform Dispozitiei nr.378/03.06.2022, indeplinind urmdtoarele atributii:
(1) sa intre in orice incinta de afaceri a debitorului, persoand juridica, sau in alte incinte unde acesta isi
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pastreaza bunurile, in scopul identificarii bunurilor sau valorilor care pot fi executate silit, precum §i sa analizeze



evidenta contabila a debitorului in scopul identificarii tertilor care datoreaza sau defin in pastrare venituri ovi bunuri
ale debitorului;

a) sd intre in toate incaperile in care se gasesc bunuri sau valori ale debitorului, persoand fizica, precum si sd
cerceteze toate locurile in care acesta isi pastreaza bunurile;

b) sa solicite §i sa cerceteze orice document sau element material care poate constitui o probad in
determinarea bunurilor proprietate a debitorului;

¢) sa aplice sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-verbal;
d) sa constate contraventii §i sa aplice sanctiuni potrivit legii.

(2) Executorul fiscal poate intra in incaperile ce reprezinta domiciliul sau resedinga unei persoane fizice, cu
consimtamdntul acesteia, iar in caz de refuz, organul de executare silita cere autorizarea instantei judecdtoresti
competente potrivit dispozitiilor Codului de procedura civila, republicat.

(3) Accesul executorului fiscal in locuintd, in incinta de afaceri sau in orice altd incdpere a debitorului, persoand
fizica sau juridica, se poate efectua intre orele 6,00 - 20,00, in orice zi lucratoare. Executarea inceputd poate continua
in aceeasi zi sau in zilele urmdtoare. In cazuri temeinic justificate de pericolul instrdindrii unor bunuri, accesul in
incaperile debitorului poate avea loc §i la alte ore decdt cele mentionate, precum si in zilele nelucratoare, in baza
autorizatiei prevazute la alin. (2).

(4) In absenta debitorului sau dacd acesta refuzd accesul in oricare dintre incdperile previzute la alin. (1),
executorul fiscal poate sa patrundd in acestea in prezenta unui reprezentant al politiei ori al jandarmeriei sau a altui
agent al fortei publice si a doi martori majori, fiind aplicabile prevederile alin. (2) si (3).

19. Urmareste legislatia aplicabila atat in ceea ce priveste modificarea si completarea cadrului existent cit si a
noutatilor de imediata aplicare, indeplinind toate obligatiile rezultate din acestea care sunt de natura
postului, respectiv a functiei publice detinute sau a atributiilor delegate informand in scris superiorul
ierarhic;

20. Indeplineste orice atributie primita de la superiori ierarhici, formulati verbal sau in scris, care se prezuma ci
este legala, fiind obligat s se conformeze dispozitiilor acestora, orice refuz facandu-se in scris si motivat, in
termen de cel mult 24 de ore de la primire;

21. Rezolva in termenele stabilite de catre superiori ierarhici, lucrarile repartizate;

22. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

23. Prezenta fisa se completeaza cu atributii si sarcini prin dispozitii scrise si acte normative ulterioare;

24. Raspunde pentru toate documentele intocmite si eliberate in conformitate cu fisa postului;

COMPARTIMENT EXECUTARE SILITA, URMARIRE DEBITE, DERULARE
CONTRACTE, INDRUMARE ASOCIATII PROPRIETARI, ANL SI FOND LOCATIV

Personalul din aceasta structura are urmdtaorele atributii :

1. Conduce evidenta sintetica si analitica a veniturilor bugetului local provenite din chirii fond locativ
pentru persoanele fizice;

2. Asigura Intocmirea, circulatia, pdstrarea i arhivarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor sintetice si analitice referitor la contractele de inchiriere fond locativ al persoanelor
fizice;

3. Constata materia impozabila si amenzile pentru persoanele fizice de pe strazile localitatii, urmareste
incasarea impozitelor si raspunde de prescrierea acestora;

4. Urmareste derularea contractelor de inchiriere pentru spatiile aparfinand fondului locativ persoane
fizice;

5. Intocmeste notificari de modificare a taxelor (tarifelor) la contractanti;



6. Urmareste Incasarea tuturor sumelor datorate de contractanti si contribuabili persoane fizice pentru

evitarea prescrierii acestora;

7. Tine evidenta contractelor de inchiriere pentru spatiile din fondul locativ pe baza programului

informatic;

8. Deschide si organizeaza evidente noi in cazul in care apar noi chiriasi si contribuabili;

9. Verifica si constata lucrarile efectuate de chiriasi la imobilele din fondul locativ de stat;

10. Colaboreaza cu Comp. Buget, Contabilitate si Informatica in vederea incasarilor prin viramente;

11. Solutioneaza si participa la intocmirea dosarelor de executare silita, raspunde de incasarea chiriilor
si a utilitagilor aferente acestor spatii in vederea evitarii prescrierii sumelor;

12. Intocmeste si elibereaza certificate, pe baza cererilor contribuabililor;

13. Intocmeste note de constatare in vederea acordarii de facilitati fiscale;

14. Opereaza compensari a obligatiilor fiscale, pe baza cererilor contribuabililor;

15. Intocmeste somatii si titluri executorii pentru debitele neachitate in urma primirii instiintarilor de
platd;

16. Intocmeste referate de restituiri si le opereaz;

17. Intocmeste instintdri de platd pentru debitele aferente anului in curs si le transmite debitorilor;

18. Intocmeste somatii si titluri executorii pentru debitele neachitate in urma primirii instiintarilor de
platg;

19. Urmareste incasarea tuturor sumelor datorate de debitori;

20. Urmareste si verifica platile efectuate prin intermediul platformei www.ghiseul.ro, intocmeste
saptdmanal Borderourile cu platile efectuate, inregistreaza platile confirmate in evidentele fiscale pe
fiecare contribuabil;

21. Executa demersurile necesare obtinerii Formularului P2000;

22. indeplineste orice atributie primitd de la superiori ierarhici, formulati verbal sau in scris, care se
prezuma cd este legala, fiind obligat sd se conformeze dispozitiilor acestora, orice refuz facandu-se
in scris si motivat, in termen de cel mult 24 de ore de la primire;

23. Rezolva in termenele stabilite de catre superiori ierarhici, lucrarile repartizate;

24. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

Personalul din cele doua structuri au urmatoarele atributii:

1. Organizeaza, executa si finalizeaza intreaga activitate de constatare §i stabilire a tuturor categoriilor
de impozite si taxe datorate bugetului local, potrivit legii, de contribuabili - persoane fizice si
juridice;

2. Organizeaza, exercitd si finalizeaza activitatea de urmarire si Incasare a tuturor datoriilor la bugetul
local, inclusiv a amenzilor, si aplicd masuri de executare silitd, potrivit legii;

3. Organizeaza si executd controlul respectdrii reglementarilor legale, privind calcularea, evidenta si
varsarea impozitelor si taxelor datorate bugetului local, in limita competentelor legale;

4. Conduce evidenta veniturilor bugetului local si asigura organizarea sistemului informational privind
obligatiile fiscale, materia impozabild, precum si preluarea manuald sau automata a datelor, in
vederea solutionarii si fluidizarii evidentelor fiscale;

5. Intocmeste si prezintd periodic conducerii institutiei rapoartele statistice de sinteza si analiza, a
executiei veniturilor bugetului local,

6. Organizeaza activitatea de primire a declaratiilor de impozite si taxe si asigura formarea si
gestionarea dosarelor fiscale;

7. Intocmeste informari periodice cu privire la obligatiile bugetare ale contribuabililor persoane juridice
din raza de activitate;

8. Organizeaza si acorda asistenta de specialitate pe linie de impozite si taxe locale catre contribuabili;

9. Stabileste necesarul de formulare specifice domeniului financiar fiscal si comune pe economie si
asigura distribuirea acestora;

10. Solutioneaza contestatiile formulate de contribuabili la actele de impunere si control intocmite de
personalul din subordine, conform competentelor stabilite de lege;
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11. Urmareste contractele de concesionare si de inchiriere incheiate intre consiliul local si persoanele

fizice sau juridice.
In indeplinirea atributiilor sale SERVICIUL IMPOZITE §I TAXE are dreptul:

- sd ia masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege si date in competenta sa;
- sa emitd documente de incasare din conturile contribuabililor pentru achitarea obligatiilor la buget

si sd ia toate masurile pentru incasarea sumelor datorate de contribuabili, inclusiv masuri de executare silita a
debitorilor persoane fizice si juridice;

plata;

- sa propund Consiliului Local Buhusi, n conditiile legii, Inlesniri, scutiri, reduceri si/sau esalonari la

- sd restituie impozite si taxe si alte varsaminte, sd solutioneze in termen cererile si contestatiile

depuse de contribuabili, precum si obiectiunile la actele de impunere si control.

SERVICIUL URBANISM, PROTECTIA MEDIULUI SI AGRICULTURA

Art. 35 Structura functionala este condusa de un Arhitect sef, care este subordonat direct primarului.

Este o functie publica de conducere echivalenta cu functia « sef serviciu » cu atributii in domeniul
urbanismului, amenajarea teritoriului si autorizarea executarii lucrarilor de constructii.

10.

11.

12.

13.

Atributiile, raspunderile si drepturile arhitectului sef sunt stabilite prin regulamentul elaborat
de Ministerul Dezvoltarii Regionale si Locuintelor si de Registrul Urbanistilor din Romania.

Participa la elaborarea proiectelor pentru strategii de dezvoltare urbana si teritoriala;

Intocmeste programe de organizare si dezvoltare urbanistica a orasului Buhusi precum si programe
de amenajare a teritoriului cu respectarea traditiei locale, asigurand si realizarea acestora conform
prevederilor legale;

Intocmeste documentatia tehnici pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor, pietelor si targurilor;
Avizeaza toate proiectele din domeniul urbanismului si al autorizarilor in constructii de pe teritoriul
orasului Buhusi si participa la initierea proiectelor ce se executd din bugetul local sau alte fonduri
publice;

Stabileste si propune Consiliului Local masuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurdtor in
scopul cresterii calitatii vietii, asigura respectarea prevederilor legale privind protectia i conservarea
monumentelor istorice, a siturilor arheologice, a parcurilor si zonelor verzi;

Colaboreaza cu toti factorii implicati la stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii
bugetului local, si participa la realizarea acestuia;

Urmareste modul de punere in aplicare a proiectelor din domeniul urbanismului si autorizarii in
constructii;

Raspunde de buna desfasurare a activitatii disciplinei in constructii;

Asigura evidenta domeniului public si privat al localitatii;

Se ingrijeste de elaborarea planurilor de dezvoltare urbanistica generale, zonale si de detaliu, precum
si regulamentele aferente acestora pe care apoi le aplica prin autorizatiile de construire si desfiintare;
Sustine realizarea efectiva a dezvoltarii urbane prin initiere, accesare $i monitorizare a programelor
europene;

Organizeaza sedinte de consultare a cetatenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism
si a celor cu finantare europeana;

Urmareste starea monumentelor de arhitecturd, a zonelor de protectie arhitecturala, a siturilor
arheologice si face propuneri pentru conservarea, restaurarea si punerea lor in valoare;



14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.
32.

33.

Stabileste si propune Consiliului Local noile zone de dezvoltare urbanistica a orasului;

Identifica spatii care se preteaza la amenajare de parcuri §i zone verzi pentru a asigura necesarul
acestora, conform normativelor in vigoare si le promoveaza spre aprobare;

Constata contraventiile la dispozitiile legale din domeniu si aplica sanctiunile corespunzatoare;
Participd la actiunile privind problemele de sistematizare ale orasului;

Asigurd consultantd si asistentd de specialitate pentru verificarea la fata locului a unor imobile cu
probleme de rezistenta si stabilitate;

Asigura respectarea legalitatii in actele si avizele acordate in domeniul autorizatiilor in constructii,
urbanism si amenajararea teritoriului orasului Buhusi,

Primeste corespondenta si pune 1n aplicare masurile conform rezolutiei;

Coordoneaza receptia constructiilor autorizate, conform legii, in vederea stabilirii valorii impozabile
si regularizarii taxelor de autorizare.

Analizeaza sesizdrile cetatenilor, agentilor economici si institutiilor, privind problemele legate de
dezvoltarea urbanistica a localitatii.

Asigurd informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de urbanism si
amenajarea teritoriului

Planificd, organizeazd si controleazd activitatea la nivelul serviciului, in vederea indeplinirii

atributiilor specifice;

Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile primarului in domeniul disciplinei in
constructii ;

Dezbate si solutioneaza problemele care au legatura cu domeniul de activitate, ridicate de personalul
care lucreaza in celelalte domenii de activitate;

Verifica, dezbate, solutioneaza si semneaza lucrarile Intocmite in cadrul serviciului;

Intocmeste rapoarte de specialitate privind activititile din domeniul de competenta pentru proiectele
de hotarari de consiliu local;

Intocmeste evaluirile anuale pentru personalul din subordine;

Verifica termenele de sciddere a corespondentei si predda la arhiva dosarele intocmite in cadrul
serviciului;

Primeste si repartizeazd corespondenta si urmareste solutionarea acesteia in termenul legal

Participa la intrunirea grupurilor de lucru sau a comisiilor pentru rezolvarea anumitor aspecte ce se
deruleaza la nivelul orasului Buhusi;

Participa la sedinte, conferinte, seminarii, activitai administrative sau cultural-educative;

Art.36 SERVICIUL URBANISM, PROTECTIA MEDIULUI SI AGRICULTURA are in

componentd trei compartimente, dupa cum urmeaza:

.  COMPARTIMENT URBANISM, SISTEMATIZARE, AMENAJAREA TERITORIULUI
II.  COMPARTIMENT DOMENIUL PUBLIC SI PRIVAT, CONCESIONARI SI INCHIRIERI
BUNURI IMOBILE
I1l.  COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL S§I CADASTRU
IV. COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI

COMPARTIMENTULUI URBANISM, SISTEMATIZARE, AMENAJAREA
TERITORIULUI

Art.37 Atributiile personalului din structura compartimentului, sunt urmatoarele:

1. Urmareste reactualizarea P.U.G. - ului si a regulamentului aferent si face propuneri, dupa caz, de
elaborare de noi solutii de urbanism si amenajare a teritoriului;
2. Intocmeste certificate de urbanism pe baza documentatiilor de urbanism si de amenajare a teritoriului;
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11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

N -

Primeste documentatia de urbanism si verifica corectitudinea acesteia;

Verifica avizele solicitate conform legii;

Intocmeste autorizatii de construire, in conformitate cu prevederile Legea nr. 50/1991 privind
autorizarea executdrii lucrarilor de constructii si unele masuri pentru realizarea locuintelor -
republicata si modificata;

Intocmeste avize in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si a documentatiilor de
urbanism aprobate;

Verifica respectarca regimului de executic a continutului documentatiilor PAC, PAD pentru
autorizatiile eliberate;

Constata potrivit legii contraventiile si infractiunile privind autorizarea executarii constructiilor si
calitatea 1n constructii;

Asigura evidenta certificatelor de urbanism eliberate, respectiv inscrierea lor in Registrul certificatelor
de urbanism, precum si dosarul cuprinzand copiile dupa certificatele de urbanism eliberate si
documentatiile care au stat la baza eliberarii lor;

Asigura evidenta autorizatiilor de construire, desfiintare, eliberare, respectiv inscrierea lor in Registrul
autorizatiilor de construire, desfiintare, precum si dosarul cuprinzand copiile de autorizare,
documentatiile tehnice si avizele obtinute care au stat la baza eliberarii lor;

Intocmeste si raporteaza situatiile statistice din teritoriu, privind urbanizarea si amenajarea teritoriului;
Propune, prin Raport de specialitate al compartimentului, prin caietul de sarcini si prin studiul de
oportunitate scoaterea la licitatie Tn vederea concesionarii, inchirierii sau vanzarii terenurilor si a
spatiilor apartinand domeniului public respectiv privat al localitatii;

Asigurd documentatia necesara, din punct de vedere al urbanismului si amenajarii teritoriului, pentru
scoaterea la licitatie in vederea concesionarii, inchirierii sau vanzarii. Asigurd secretariatul comisiilor
de licitatie;

Verifica sau intocmeste documentatia necesara din punct de vedere a urbanismului si amenajarii
teritoriului pentru intocmirea contractelor de inchiriere a terenurilor agricole si a terenurilor pentru
amplasdri de constructii provizorii (chioscuri) din materiale demontabile, in vederea desfasurarii de
activitati comerciale, realizate prin inchirieri directe;

Raspunde de constituirea si gestionarea bazei de date, conform H.G.R. nr. 853/1998;

Efectueaza actiunea de identificare a spatiilor si a terenurilor libere in vederea inchirierii, concesionarii
sau vanzarii;

Intocmeste contracte de inchiriere si de concesionare a spatiilor si terenurilor, cu respectarea
prevederilor legale;

Asigura in colaborare cu organele de politie marcarea arterelor de circulatie;

Face propuneri pentru atribuirea sau schimbarea denumirii de strazi si numerotarea cladirilor;
Indeplineste orice alte sarcini stabilite prin legi, prin dispozitia primarului, prin fisa postului sau trasate
de seful ierarhic.

COMPARTIMENTUL DOMENIUL PUBLIC SI PRIVAT, CONCESIONARI ST INCHIRIERI
BUNURI IMOBILE

Art.38 Atributiile personalului din cadrul compartimentului, sunt urmatoarele:

. Tine evidenta contractelor si le Inregistreaza;

. Urmareste derularea contractelor, pe stadii de realizare, pe baza proceselor-verbale de receptie.

. La terminarea lucrarilor, in baza Cartii tehnice de constructie, iIntocmeste documentatia necesara in
vederea luarii in evidenta domeniului public sau privat al orasului, si o preda compartimentului de
specialitate.

. Pregateste proiecte de hotarari pentru Sedintele Consiliului Local Buhusi, in vederea aprobarii
vanzarii, concesiondrii §i inchirierii spatiilor §i terenurilor, in conditiile legii (prin licitatii, prin
procedura directa);



5. Elaboreaza documentatiile licitatiilor pentru vanzari, concesiondri si 1inchirieri spatii §i terenuri si
organizeaza derularea acestora, in conditiile legii;
. Raspunde de modul in care se realizeaza publicitatea licitatiilor, privind concesionarea, inchirierea si
vanzarea imobilelor, terenurilor si cladirilor, aflate in patrimoniul orasului Buhusi;
7. Asigurd organizarea si desfdsurarea licitatiilor pentru inchirieri, concesiuni si vinzari imobile si
terenuri, raspunzand pentru documentele intocmite.
8. Elaboreaza, in colaborare cu compartimentele juridic si contabil, contractele de concesiune, inchiriere
si tine evidenta acestora;
9. Comunica contractele de concesiune si Inchiriere, la serviciul impozite si taxe locale;

10. Verificarea, completarea, validarea si actualizarea elementelor de nomenclatura stradala.
11. Intocmeste, modifica si actualizeaza inventarul domeniului public si privat al UAT Buhusi.
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12. Urmareste legislatia aplicabild atat in ceea ce priveste modificarea si completarea cadrului existent
cat si a noutatilor de imediata aplicare, indeplinind toate obligatiile rezultate din acestea care sunt de
natura postului, respectiv a functiei publice detinute sau a atributiilor delegate informand in scris
superiorul ierarhic;

13. Indeplineste orice atributie primita de la superiori ierarhici, formulata verbal sau in scris, care se
prezuma ca este legala, fiind obligat sa se conformeze dispozitiilor acestora, orice refuz facandu-se
in scris si motivat, in termenul stabilit prin lege;

14. Rezolva in termenele stabilite de catre superiori ierarhici, lucrarile repartizate;

15. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL si CADASTRU

Art. 39 Atributiile personalului din structura, sunt urmatoarele

1. Raspunde de intocmirea §i eliberarea atestatelor de producdtor si a carnetelor de comercializare,
conform Legii nr.145/2014 — modificata si completata;

2. Raspunde de intocmirea si eliberarea adeverintelor privind suprafetele de teren agricol in proprietate

pentru intocmirea dosarelor de somaj, bursda socialda, bursd medicala, ajutor social, alocatie

suplimentara, etc;

Solutioneaza corespondenta compartimentului cu alte institutii ( Judecatorie, Politie, OCPI);

Initiaza actiuni de popularizare a actelor normative ce reglementeaza activitati de declarare a datelor

din registrul agricol,

5. Raéspunde de intocmirea certificatelor de adeverire a proprietatii terenurilor, conform evidentei din
registrul agricol, necesare la notariat;

6. Completeazd sub indrumarea Secretarului orasului registrele agricole pe baza legislatiei in domeniu
st a normelor tehnice privind completarea registrului agricol la datele si perioadele stabilite si
raspunde de corectitudinea datelor inregistrate in registrele agricole pe tipuri, a centralizatorului
registrelor agricole si a modificdrilor datelor inscrise in registrul agricol, numai cu acordul
secretarului; va Intocmi darile de seama statistice impreuna cu inspectoratul si le va comunica, dupa
caz, Directiei de Statistica si Directiei Agricole, la termenele stabilite;

7. Raspunde de intocmirea si eliberarea certificatelor pentru atestarea posesiunii exercitate sub nume de
proprietar;

8. Tine evidenta la zi a registrului agricol de la anivelul orasului Buhusi, in suport electronic, cu
completarea acestuia, precum si cu centralizarea datelor;

9. Tine la zi registrul agricol conform formularelor registrului agricol aprobate prin Hotarare a
Guvernului, pe strazi si pe localitati componente ale orasului Buhusi. Se inscriu in registrul agricol

10. numai gospodariile care detin terenuri agricole si silvice, precum si acelea care detin animale pe raza
orasului Buhusi,
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11. Participa, intocmeste si raspunde pentru punerea In aplicare a Legii nr.17/2014 -modificata si
completata privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in
extravilan;

12. Tine evidenta suprafetelor agricole ce se afla in administrarea consiliului local (islazuri, terenuri
arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate, terenuri neagricole, etc.), propunand modul de
exploatare a acestora;

13. Tine evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arenda sau le-au dat in arenda;

14. Tine evidenta contractelor de arenda;

15. Participa si elaboreaza documente in vederea aplicarii in profil teritorial a prevederilor Legii
nr.18/1991, modificata si completata prin Legea nr. 169/1997, a Legii nr.1/2000, a Legii nr.10/2001,
a Legii nr.247/2005 si a Legii nr.165/2013;

16. Raspunde de aplicarea prevederilor in profil teritorial a Legii nr. 7/1996 a cadastrului — republicata,
modificata si completatd;

17. Raspunde pentru exactitatea datelor elaborate in fiecare dosar in parte;

18. Intocmeste PROCES VERBAL DE PUNERE IN POSESIE si fise tehnice si completeazd anexe
conform legilor fondului funciar si a normelor de aplicare a acestora.

19. Poarta corespondenta cu persoanele fizice si juridice in ceea ce priveste problemele agricole, cadastru
si fond funciar;

20. Primeste de la secretarul Consiliului Local toate legile si ordonantele publicate, care intereseaza
Compartimentului Agricol, cadastru, fond funciar;

21. Se intruneste in sedintele Comisiei locale, la care participd si membrii reprezentanti ai proprietarilor
pentru:

e analizarea cererilor formulate pentru atribuirea de teren in proprietate, conform legii nr.
18/1991, republicatd, a legii nr.1/2000, a Legii nr.169/1997, a Legii nr.247/2005 si a Legii
nr.165/2013;

e solicitarea de relatii si date sau dupa caz a actelor doveditoare, prevazute la art.9 din legea nr.
18/1991, republicata, prin participarea in sedinte a cetatenilor care au depus cereri;

e completarea pe baza datelor respective a anexelor si Tnaintarea catre Comisia Judeteana, spre
validare;

e cfectuarea de investigatii si masuratori, privind delimitarea zonelor teritoriale, in care
urmeaza sa fie pusi in posesie titulaturii, tindnd seama de conditiile teritoriale;

e da relatii din punct de vedere tehnic privind situatia terenurilor pentru efectuarea expertizelor
judiciare, insoteste expertul in teren si verifica tehnic expertizele efectuate;

e Intocmeste documentatia privind atribuirea in proprietate a terenurilor aferente locuintelor
prin Ordin dat de Prefect;

22.Intocmeste situatiile si balanta privind stadiul aplicarii legilor fondului funciar pentru a fi raportate la

comisia judeteana;

23.Intocmeste referatele citre Comisia Judeteani in vederea eliberdrii titlurilor de proprietate, in baza

documentelor aduse de cetateni si a verificarilor in teren;

24.Participa la inscrierea si centralizarea datelor privind categoria de folosinta a terenului;

25.Constata si aplica contraventii persoanelor fizice si juridice cu privire la declarare de date neconforme

cu realitatea, refuzul de declarare, degradarea, distrugerea integrald sau partiald a datelor din registrul
agricol, refuzul de a prezenta primarului, prefectului si persoanelor imputernicite de acestia, documentele si
evidentele necesare in vederea verificarii realitatii datelor, nedeclararea la termenele stabilite si in forma
solicitata a datelor care fac obiectul registrului agricol;

26.Inventariaza Impreuna cu alti specialisti din UAT - orasul Buhusi toate terenurile din intravilanul si

extravilanul orasului care nu au fost revendicate de fostii proprietari, intocmind documentatia pentru
inregistrare in domeniul privat al orasului

27.Tine evidenta suprafetelor agricole ce se afla in administrarea consiliului local (islazuri, terenuri

arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate, terenuri neagricole, etc.), propunand modul de exploatare a
acestora.



28.Intocmeste si pastreazi la nivelul UAT Buhusi registrul cu actele de evidenti a
pajistilor,amenajamentul pastoral, precum si planurile cadastrale ale suprafetelor concesionate sau inchiriate
in acest sens, cu respectarea prevederilor legale in vigoarea in vederea aplicdrii OUG nr.34/2013 si a
Normelor metodologice pentru aplicarea acesteia de la nivelul orasului Buhusi.

29.Participa in calitate de membru in Comisia de analiza a Notificarilor formulate.

COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI

Art. 40 Atributiile personalului din structura functionala, sunt urmatoarele:

1.Are ca sarcind obtinerea autorizatiei de mediu conform prevederilor OUG nr. 195/2005 privind
protectia mediului, cu modificarile si completarile ulterioare, act de reglementare care constituie elementul
esential si obligatoriu pentru respectarea atributiilor legale de mediu la nivel local;

2. Supravegheaza calitatea factorilor de mediu la nivel local conform prevederilor OUG nr. 57/2019-
privind Codul Administrativ, cu completarile ulatrioare, si ale OUG nr.195/2005 privind protectia mediului,
cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Aplica prevederile legale in caz de abateri, inclusiv aplicarea de sanctiuni, conform drepturilor si
obligatiilor prevazute in legile de protectie a mediului si in alte legi specifice;

4. Asigura un flux informational corespunzator atat la nivel local (cu agentii economici), institutii
locale, persoane fizice cat si la nivel judetean (cu autoritatile care gestioneazd competente ale mediului) care
sd dispuna cerintelor prevazute de OUG nr. 195/2005 privind protectia mediului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

5. Asigura un sistem eficient de urmarire, control si indrumare a modului in care agentii economici i
persoanele fizice de pe raza localitatii, respectd prevederile legale de mediu;

6. Urmareste modul 1n care se respecta autorizatiile de constructie din punct de vedere al protectiei
mediului;

7. Propune solutii pentru:

- implementarea unui sistem adecvat de gestiune integratd a deseurilor;

- asigurarea unui sistem adecvat pentru colectarea si distrugerea cadavrelor de animale, executarea
unor pufuri seci;

- restabilirea sistemelor actuale de alimentare cu apa si canalizare si executarea altor noi;

- executarea lucrarilor de modernizare a statiilor de epurare a apelor uzate astfel incét afluentul sa se
incadreze in limitele prevazute de legislatia legala in vigoare.

8. Asigura masurile de prevenire si limitare a impactului asupra mediului, a deseurilor de orice fel,
conform obligatiilor stabilite de legea protectiei mediului;

9. La eliberarea autorizatiilor de constructii se va urmari respectarea stricta a prevederilor din Planul
de Urbanism General al localitatii, cu privire la destinatia terenului, conform prevederilor OUG nr. 195/2005
privind protectia mediului, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. Urmareste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite din planul de
urbanism si amenajare a teritoriului;

12. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin hotirari ale consiliului local, prin fisa
postului sau prin dispozitia primarului.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE
este subordonat Primarului orasului Buhusi

Art. 41 Atributiile personalului din cadrul acestei structuri sunt urmétoarele:

1. Completeaza dosarele personale ale tuturor salariatilor si pastreazd in bune conditii dosarele celor
care nu mai sunt angajati in institutie din diferite motive ( pensionare, demisie, demitere, etc);

2. Intocmeste propunerile de state de functii si de personal pentru aparatul de specialitate al primarului
si pentru unitatile subordonate Consiliului Local Buhusi, anual, pe care le prezinta primarului, dupa
care le supune spre aprobare consiliului local.
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Réspunde de aplicarea reglementdrilor privind salarizarea personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si pentru serviciile subordonate Consiliului Local Buhusi.

Intocmeste documentatia necesari in vederea acordarii treptelor si gradelor profesionale, personalului
din cadrul aparatului de specialitate si din cadrul serviciilor subordonate Consiliului Local Buhusi.
Efectueaza lucrari pentru incadrarea, transferarea, pensionarea sau desfacerea contractului de munca
/raportului de serviciu, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului si din
cadrul serviciilor subordonate Consiliului Local.

Intocmeste dosarele personale si profesionale ale personalului angajat.

Asigura lucrarile de secretariat, potrivit legii, ale comisiei de incadrare si promovare pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate si pentru serviciile subordonate Consiliului Local.
Tine evidenta personalului in ceea ce priveste acordarea corecta a sporului de vechime si a celorlalte
sporuri prevazute de legi speciale.

Intocmeste dispozitia de incadrare, sanctionare, promovare si desfacere a contractului de munci sau a
raportului de serviciu pentru toti salariatii.

Asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor din documentele de serviciu.

Pastreaza fisele postului si fisele de evaluare pentru toti salariatii din cadrul aparatului de specialitate
al primarului si din cadrul servciciilor subordonate consiliului local.

Completeaza si transmite orice modificare intervenitd in C.ILM., pentru personalul contractual, in
Registrul electronic de evidentd al salariatilor, conform prevederilor art.2, alin.(6) din H.G.
nr.905/2017 privind registrul general de evidentd a salariatilor, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Transmite catre n platforma A.N.F.P. Bucuresti orice modificare intervenita la in raportul de serviciu
al functionarului public.

Tine dosarele cu dispozitii si cu hotarari ale consiliului local repartizate de-a lungul anilor,
Compartimentului Resurse Umane.

Intocmeste contractele individuale de muncad pentru personalul contractual angajat in Primiria
Buhusi, precum si actele aditionale incheiate ca urmare a intervenirii unor modificari.

Pregéteste toate documentele necesare defasurarii unui concurs de angajare sau promovare.

Tine dosarele cu regulamente de organizare si functionare ale compartimentelor si serviciilor
subordonate consiliului local, precum si dosarele mediatorilor sanitari si ai asistentilor medicali care
isi desfdsoard activitatea in cadrul gradinitelor si scolilor din unitatile de invatamant aflate pe raza
orasului Buhusi.

Tine dosarele cu legislatia specificd domeniului de specialiate (resurse umane).

Pastreaza toate cererile de angajare depuse de cetateni.

Realizeaza si alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare sau stabilite de ordonatorul
principal de credite.

Rezolva in termenele stabilite de cétre superiori ierarhici, lucrarile repartizate;

Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

COMPARTIMENTUL JURIDIC SI CONTENCIOS ADMINISTRATIV
este subordonat secretarului general al UAT Buhusi.

Art. 42.Atributiile personalului din structura compartimentului sunt urmatoarele:

Asigurd asistenta juridicd compartimentelor si serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si din subordinea consiliului local;

Intocmeste documentatii pentru introducerea de actiuni in justitie;

Asigura reprezentarea autoritatii publice in instantele de judecata;

Intocmeste si vizeaza contractele incheiate de catre Consiliul Local Buhusi, Priméria oragului Buhusi
cu alte institutii sau persoane fizice si juridice;



5. Studiaza legislatia aplicabila in domeniul administratiei publice locale si urmareste modul de aplicare
a acesteia, asigurand colaborarea cu toate serviciile si compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

6. Solicita serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentru solutionarea cauzelor aflate
pe rolul instantelor judecatoresti;

7. Asigura consultatii juridice de specialitate Primarului orasului Buhusi, aparatului de specialitate,
institutiilor de Tnvatamant si altor institutii publice;

8. Intocmeste cererile de chemare in judecatd, intAmpinarile, rispunsurile la intAmpinare, contestatiiile
in anulare, cererile de revizuire, precizarile solicitate de instante In cauzele in care Primaria orasului
Buhusi are calitatea de parte;

9. Coordoneaza si asigura liberul acces la informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001 —
modificata;

10. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de primar de seful ierarhic sau prin legi.

COMPARTIMENTUL INTERN DE PREVENIRE, PROTECTIA MUNCII SIARHIfo
este subordonat secretarului general al UAT Buhusi.

Art. 43 Atributiile personalului din structura compartimentului sunt urmatoarele:

1. Sa asigure evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionald la
locurile de munca, precum si sd reevalueze riscurile ori de cate ori sunt modificate
conditiile de munca si sa propund masurile de prevenire corespunzatoare, ce vor
alcatui programul anual de protectie a muncii; evaluarea riscurilor presupune
identificarea factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionalda si
stabilirea nivelului de risc pe loc de munca si unitate;

2. Sa asigure auditarea securitdtii §i sanatatii in munca la nivelul unitatii ori de céate
ori sunt modificate conditiile de munca si sa stabileasca nivelul de securitate;
auditarea presupune analiza activitatii si stabilirea gradului de conformitate cu
prevederile actelor normative in vigoare;

3. Sa controleze pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul
prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale;

4. Sa participe si sda-si dea avizul la angajarea personalului, respectiv la modul in care
acesta corespunde cerintelor de securitate;

5. Sa asigure instruirea si informarea personalului in probleme de protectie a muncii,
atat prin cele trei forme de instructaje( introductiv general, la locul de munca si
periodic), cat si prin cursuri de perfectionare;

6. Sa asigure evaluarea cunostintelor dobandite in procesul de instruire prin examene,
teste, probe practice etc.; sd propund masuri pentru formarea personalului cu
responsabilitdti in domeniul protectiei muncii, in functie de necesitdtile concrete;

7. Sa elaboreze lista cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie
si de lucru, sd participe la receptia mijloacelor de protectie colectiva si a
echipamentelor tehnice inainte de punerea lor in functiune;

8. Sa participe la cercetarea accidentelor de munca si sd tind evidenta acestora;

9. S& colaboreze cu serviciul medical pentru cunoasterea la zi a situatiei
imbolndvirilor profesionale, efectuarea de controale comune la locurile de munca
pentru identificarea factorilor de risc de imbolnadvire profesionald si propunerea,
masurilor de securitate corespunzatoare;

10. Sa propuna sanctiuni sau stimulente economice pentru modul in care se realizeaza
programul de masuri de protectie a muncii;



11. S& propuna masuri sau stimulente economice pentru modul in care se respectad
cerintele de securitate a muncii in organizarea si desfasurarea proceselor
tehnologice la toate locurile de munca;

12. Sa colaboreze cu serviciul medical in fundamentarea programului de masuri de
protectie a muncii,

13. Sa colaboreze cu reprezentantii angajatilor cu atributii pentru securitatea si
sanatatea in muncd, cu persoanele juridice sau fizice abilitate, angajate pentru a
presta servicii Tn domeniu si cu reprezentantii sindicatelor pentru realizarea
programelor privind imbunatatirea conditiilor de muncad incluse in contractele
colective;

14. La angajarea unui salariat sau la schimbarea locului de munca sau a felului muncii
va verifica daca acesta a fost instruit si testat de cdtre seful superior sau al
punctului de lucru, activitate confirmatd prin completarea si semnarea fisei
individuale de protectia a muncii.

15. In cazul in care in procesul muncii intervin schimbiri ce impun aplicarea unor
norme de protectia muncii, salariatii vor fi instruiti in conditiile prevazute la alin.
de mai sus.

16. Face propuneri in vederea asigurdrii fondurilor banesti pentru necesarul
cheltuielilor privind instruirea, testarea, perfecfionarea profesionala a salariatilor, a
procurarii echipamentelor de protectie, asigurarea conditiilor de mediu ( iluminat,
microclimat, zgomot, caldurd, aerisire, umiditate), amenajarea anexelor sociale ale
locurilor de munca( vestiare, dusuri, grupuri sanitare, locuri pentru fumat),
diminuarea emisiilor poluante (xerox).

17. Aduce la cunostinta conducatorului institutiei orice situatie ce poate crea premisele
unui accident de munca pentru luarea masurilor necesare in acest sens;

18. Aduce la cunostinta conducatorului unitdtii accidentele de muncd produse 1n
vederea Inregistrarii si raportdrii acestora in conditiile legii;

19. Face propuneri pentru examinarea medicald a unor salariati, in scopul constatarii
daca acestia sunt apti pentru desfasurarea activitatii in postul pe care il ocupa,

20. intocmeste documentatia necesard in vederea obtinerii autorizatiei de functionare
din punct de vedere al protectiei muncii pentru activitdtile ce nu sunt autorizate;

21. Va supraveghea periodic sau de cate ori este nevoie, salariatii aparatului propriu si
a serviciilor subordonate Consiliului Local sa fie instruiti pe linie de protectie a
muncii, activitate ce va fi confirmatda prin completarea si semnarea fiselor
individuale de protectia muncii, tinand totodatd si evidenta acestora;

22. Tine evidenta intrdrilor si iesirilor de unitdti arhivistice din arhiva;

23. Ia masuri de pastrare corespunzdtoare a documentelor,

24. Reglementeaza organizarea si desfasurarea intregii activitdti arhivistice, conform
Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996;

25. Participa la instruiri cu privire la intreaga activitate ce o desfasoara;

26. Intocmeste si elibereaza adeverinte, conform actelor existente in arhiva;

27. Participa la lucrarile de selectionare a documentelor a cdror termen de pdastrare a
expirat;

28. Primeste si inregistreazd documentele ce se impun de la compartimentele
aparatului propriu;

29. Distribuie corespondenta la persoanele fizice juridice din cadrul localitatii;

30. Elibereaza fisele de parcurs si intocmeste consumurile F.A.Z. ;
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COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE SI RELATII PUBLICE
este subordonat Secretarului general al UAT Buhusi

ART. 44 Atributiile personalului din structura compartimentului sunt urmatoarele:

Indruma si, dupi caz, asigura redactarea proiectelor de hotarari in conformitate cu normele de tehnica
legislativa,

Asigura inaintarea proiectelor de hotarari catre structurile de resort din cadrul Primariei Buhusi,
pentru Tntocmirea rapoartelor de specialitate;

Raspunde pentru comunicarea, in termen legal, a materialelor necesare desfasurarii in conditii optime
a sedintelor Consiliului Local (ordinea de zi, proiecte de acte normative insotite de expunerea de
motive, rapoartele de specialitate si avizele Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Buhusi);
Participa la sedintele Consiliului Local Buhusi; redacteaza procesul verbal al sedintei;

Redacteaza hotararile Consiliului Local Buhusi;

Afiseazd pe site-ul institutiei Proiectele de Hotarari ale Consiliului Local Buhusi, Hotararile
Consiliului Local Buhusi si Dispozitii cu caracter normativ ale Primarului orasului Buhusi;

Asigurd rezolvarea in termenele prevazute de lege a cererilor si petitiilor adresate de cetateni, in
conformitate cu Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor;

Asigurd realizarea lucrarilor de secretariat privind convocarea si desfasurarea sedintelor Consiliului
Local, pastrarea documentatiilor intocmite si aprobate 1n aceste sedinte;

Gestioneazd si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

Intomeste anunturile publice privind elaborarea proiectelor de hotardri si le publicd, primeste
propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiecte de hotarare sau alte acte
normative si intocmeste raspunsuri;

Organizeaza dezbaterile publice;

Tntocmeste, elibereaza si tine evidenta sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa
24), la solicitarea persoanelor indreptatite;

Transmite Camerei Notarilor publici Bacau sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale
pentru persoanele decedate pe raza orasului Buhusi;

Delimiteaza sectiile de votare;

Asigurd respectarea prevederilor legale cu privire la transparenta decizionala in administratia publica
locala;

Intocmeste Raportul anual privind transparenta decizionali;

Comunica celor interesati, copii dupa dispozitii si hotarari;

Se ingrijeste de primirea Monitorului Oficial, a Hotararilor Guvernului, a deciziilor si a altor acte
normative emise de organele centrale si locale si le aduce la cunostintd celor interesati;

Urmareste modul cum sunt aplicate si respectate dispozitiile legale de cétre structurile din cadrul
institugiei;

Asigura executarea lucrarilor de pregatire si desfasurare a alegerilor locale si a referendumurilor;
Organizeazd activitatea de primire in audien{d a cetatenilor, primirea §i evidenta scrisorilor,
reclamatiilor si propunerilor adresate de cetdteni si urmareste modul de solutionare a acestora in
termenul stabilit de lege;

Primeste si inregistreaza intreaga corespondentd a Consiliului local si a Primariei orasului Buhusi;
Primeste, Inregistreaza si urmareste rezolvarea in termen a cererilor adresate de cétre cetateni;
Distribuie intreaga corespondentd conform repartizarilor efectuate de primar, administrator public
sau secretarul orasului Buhusi;

Asigurd transmiterea prin posta sau prin orice alte mijloace, a documentelor primite de la toate
compartimentele din cadrul institutiei si adresate persoanelor fizice si juridice;

Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor.
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SERVICIUL STRATEGII, DEZVOLTARE LOCALA si ACHIZITII PUBLICE
este in subordinea directa a primarului si are in component urmatoarele compartimente:

COMPARTIMENT MANAGEMENTUL PROIECTELOR
COMPARTIMENT TEHNIC, INVESTITII ST IMPLEMENTARI PROGRAME
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Art.45 - Serviciul este coordonat de un sef serviciu care are urmatoarele atributii:

Reprezintd Primaria Buhusi in relatiile cu Organismul Intermediar precum si cu orice alt organism
abilitat sa solicite informatii cu privire la derularea proiectului, operatorii economici cu care s-au
incheiat contracte de servicii si lucrari, cu mass media;

Reprezinta interesele si asigura indeplinirea obligatiilor Primariei Buhusi in derularea proiectului;
Organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza activitatile din cadrul proiectului;

Asigurd legatura intre membrii echipei de implementare, compartimentele din cadrul primariei si
conducerea primariei

Asigura corespondenta cu Autoritatea de Management POR, Organismul Intermediar POR,
Autoritate de Audit;

Avizeaza documentele realizate de contractantul Tn managementul proiectului;

Convoaca si conduce sedintele periodice care vor avea scop evaluarea activitatilorintreprinse, analiza
rezultatelor obtinute si caile de rezolvare a eventualelor probleme aparute;

Ia decizii, impreuna cu responsabilul economic privind alocarea resurselor financiare i materiale;
Elaboreaza calendarul pentru sedinte si rapoarte de monitorizare si control;

. Pregateste, Tmpreund cu ceilalti membri ai echipei, rapoartele de progres privind stadiul

realizariiobiectivelor propuse, rezultatele obtinute si activitatilor;
Intocmeste fisele postului in vederea atribuirii responsabilititilor membrilor echipei de
implementare;
Elaboreaza procedurile de lucru, impreuna cu membrii echipet;
Evalueaza activitatea desfasurata de fiecare membru al echipei de implementare;
Evalueaza rezultatele si progresele proiectului, impreuna cu asistent managerul;
Participa, impreund cu membrii echipei de implementare, la elaborarea documentatiilor de atribuire
pentru achizitiile publice;
Verifica fluxurile financiare si facturile primite de la furnizori;
Avizeaza cheltuielile proiectului si intocmeste, Tmpreund cu responsabilul economic, referatul si
documentele justificative in vederea efectuarii platilor catre furnizori,
Elaboreaza calendarul pentru sedinte si rapoarte de monitorizare si control;
Elaboreaza, impreuna cu responsabilul economic:

e graficul de depunere a cererilor de rambursare;

e previziuni privind fluxurile financiare pentru trimestrul urmadtor, conform graficului de

depunere a cererilor de rambursare;

Solutioneaza in timp util eventualele probleme aparute in timpul desfasurarii proiectului;
Este direct raspunzatoare de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in fisa postului —
Este direct raspunzatoare de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;
Orice alte sanctiuni stabilite prin acte normative in vigoare, trasate de ordonatorul principal de credite
sau stabilite de comun acord cu partenerii din contractul de finantare;
Urmareste legislatia aplicabila atat in ceea ce priveste modificarea si completarea cadrului existent
cat si a noutatilor de imediata aplicare, indeplinind toate obligatiile rezultate din acestea care sunt
de natura postului, respectiv a functiei publice detinute sau a atributiilor delegate informand 1n scris
superiorul ierarhic;



9.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

25

COMPARTIMENT MANAGEMENTUL PROIECTELOR

Art. 46 Atributiile personalului din structura compartimentului sunt urmatoarele:

. Ajuta la elaborareca instrumentelor de lucru ale echipei de proiect necesare

implementdrii activitatilor, conform raportului de activitate, a indicatiilor
coordonatorului de proiect si a legislatiei in vigoare;

Asigurd comunicarea internd si urmareste respectarea tuturor procedurilor prevazute
in contractul de finantare si in desfasurarea proiectului, ori de cate ori este necesar,
conform raportului de activitate si a indicatiilor coordonatorului de proiect;

Asigura monitorizarea activitatilor desfasurate in cadrul proiectelor ori de cate ori
este cazul;

Urmareste respectarea tuturor procedurilor prevazute in contractul de finantare si in
desfasurarea proiectului;

Asigura standardele la care trebuie prestatd activitatea;
Solicita ofertele de produse si/sau servicii ce urmeaza a fi achizitionate;

. Verifica cheltuielile incluse in bugetul aferent proiectelor aprobate de coordonator

sau de managerul de proiect;

Elaboreaza rapoartele, pregidteste documentele pentru Iintadlnirile periodice ale
partenerilor;

Asigura relatia cu furnizorii si colaboratorii;

Solutioneaza in termeni legali corespondenta repartizata;

Pregateste, impreund cu ceilalti membri ai echipei, rapoartele de progres privind
stadiul realizarii obiectivelor propuse si rezultatele obtinute;

Reprezintd interesele si asigura indeplinirea obligatiilor Primariei Buhusi in
derularea tuturor proiectelor;

Participd, impreunda cu membrii echipei de implementare, la elaborarea
documentatiilor de atribuire pentru achizitiile publice;

Stabileste formele de promovare si publicitate solicitate prin Manualul de
Identitate Vizuala, caracteristice activitatilor proiectului;

Pregdteste machetele impreund cu prestatorul de servicii din domeniul
promovare/publicitate in vederea avizarii de cdtre Ol.

Urmareste indeplinirea obligatiilor prestatorului pentru realizarea materialelor de
promovare si publicitate, distribuirea/aplicarea/montarea materialelor de
promovare si publicitate;

Pregateste documentele suport necesare pentru gestionarea materialelor de
publicitate si promovare implicate in organizarea evenimentelor de promovare si
publicitate;

Furnizeaza documentele si informatiile care descriu activitatea de promovare si
publicitate In vederea pregdtirii corespondentei cu OI si AM.

Urmareste legislatia aplicabild atat in ceea ce priveste modificarea si completarea
cadrului existent cat si a noutdtilor de imediata aplicare, indeplinind toate
obligatiile rezultate din acestea care sunt de natura postului, respectiv a functiei
publice detinute sau a atributiilor delegate informand in scris superiorul ierarhic;
Coordoneaza, organizeaza si deruleaza activitatile de identificare, selectare si procurare a surselor
informationale cu privire la Programele U.E. si sau alte surse externe de finantare nerambursabila,
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surse guvernamentare rambursabile si sau nerambursabile si sau din alte surse puse la dispozitia
APL.

Culege datele generale referitoare la zonele de interes, realizeaza “fisa generala” a Programelor U.E.
sau a altor surse externe de finantare nerambursabild si sau alte surse externe de finantare
nerambursabild, surse guvernamentare rambursabile si sau nerambursabile si sau din alte surse puse
la dispozitia APL.

Pastreaza evidentele tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire Programe
Internationale.

Intocmeste rapoartele intermediare si finale vizand derularea Programelor U.E. sau a altor programe,
anual sau de cate ori se solicita.

Promoveaza catre factorii interesati ofertele de programe din partea U.E si sau alte surse externe de
finantare nerambursabila, surse guvernamentare rambursabile i sau nerambursabile si sau din alte
surse puse la dispozitia APL.

Acorda asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice ale U.E. la accesarea si
implementarea unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri ale U.E.

Initiazasi dezvolta contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de dezvoltare locala.
Identifica problemele economice si sociale ale orasului care intra sub incidenta asistentei acordate de
U.E sau din alte surse de finantare, participa, intocmeste, elaboreaza Strategia de dezvoltare locala a
orasului

Realizaza o evidenta a proiectelor derulate in orasul Buhusi pe baza fondurilor U.E sau din alte surse
de finantare.

Asigura intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea Programelor U.E. sau a altor
programe, anual sau de cate ori se solicita.

COMPARTIMENT TEHNIC, INVESTITII SI IMPLEMENTARI PROGRAME
Art. 47 Personalul din cadrul compartimentului are urmatoarele atributii:

1. Analizeaza si acceptd actele aditionale cu modificari de teme, termen si tarif, verificd si

receptioneaza documentatiile, verificd si accepta documentele de platd pentru aceste operatii,

urmadreste decontarea cheltuielilor aferente acestor operatiuni;

Se ingrijeste de obtinerea la termen a avizelor care sunt in sarcina beneficiarului de investitii,

3. Supune spre aprobare Studiul de fezabilitate Consiliului local, urmareste primirea acestor
aprobari.

N

4. Obtine autorizatiile de constructie;

5. Intocmeste si supune aprobarii Consiliului local listele de investitii pe care le reactualizeaza ori
de cate ori este necesar;

6. Intocmeste rapoarte statistice si informari privind realizarea programului de investitii;

7. Asigura asistenta tehnica in organizarea si desfasurarea licitatiilor de proiectare si executie a
lucrarilor publice;

8. Participa la licitatii privind proiectarea si executarea lucrarilor de investitii publice, cand este
solicitat;

9. Raspunde de realizarea si punerea in functiune la termenele planificate a investitiilor si de
realizare a indicatorilor tehnico-economici aprobati.

10. Efectueaza analize periodice cu unitdtile de constructii, proiectantii si ceilalti factori interesati
despre modul de realizare a programului de investitii, a punerii in functiune a capacitatilor la
termenele prevazute.

11. Urmareste respectarea tuturor conditiilor din avizele primite.

12. Preda la executanti documentatiile de executie conform graficului anexa la contractul de
antreprizd generala.

13. Raspunde pentru toate documentele Tntocmite Th domeniul centralelor termice;
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Intocmeste documentatii privind lucrérile de reparatii a fondului locativ;
Urmadreste organizarea $i deschiderea la timp a santierelor si predd amplasamentul conform
contractului incheiat cu executantul;
Tine electronic evidenta fizica si valorica a executarii lucrarilor de investitii;
Analizeaza, verificd si acceptd spre decontare situatiile de lucrdri lunare prezentate de
constructor, verifica lucrarile suplimentare (NCS) precum si a lucrarilor de renuntare, daca este
cazul;
Intocmeste prin dirigintii de santier "Cartea tehnici a constructiei”, o preda directiilor
beneficiare de lucrari si altor organe prevazute de lege;
Tine evidenta contractelor si le inregistreaza;
Realizeaza si urmareste cheltuielile de investitii conform bugetului cu intreaga documentatie ce
necesita acest lucru;
Urmareste derularea contractelor pe stadii de realizare pe baza proceselor-verbale de receptie
La terminarea lucrarilor in baza Cartii tehnice de constructie intocmeste documentatia necesara
in vederea ludrii in evidenta domeniului public sau privat al orasului, si preda compartimentului
de specialitate.
Arhiveaza documentele pe care le gestioneaza.
Urmareste legislatia aplicabila atat in ceea ce priveste modificarea si completarea cadrului
existent cat si a noutdtilor de imediata aplicare, indeplinind toate obligatiile rezultate din acestea
care sunt de natura postului, respectiv a functiei publice detinute sau a atributiilor delegate
informand Tn scris superiorul ierarhic;
Tndeplineste sarcinile de serviciu si raporteaza sefilor ierarhici situatia operativa a realizarii
acestor sarcini, imobilizarile pe cauze ale autovehiculului;
Efectueaza intretinerea si exploatarea in conditii optime a autovehiculului pe care il are in
primire precum si realizarea programului primit;
Efectueaza controlul si Ingrijirea zilnica, Intretinerea preventiva si reparatiile curente ale
autovehiculului;
Respecta intocmai legislatia in vigoare in legatura cu circulatia pe drumurile publice si
normativele privind verificarea tehnica a autovehiculului, respectiv intretinerile si reparatiile
curente, rulajul anvelopelor, consumul de combustibil si ulei;
Isi exercitd meseria in limitele acordate de permisul de conducere autorizirile primite pentru
efectuarea transportului;
Remediaza defectiunile minore ce se ivesc la autovehicul pe parcurs, iar in cazul in care nu
poate realiza acest lucru anunta imediat organele de conducere. Atunci cand intervin situatii
neprevazute in desfasurarea programului (defectiuni, drumuri impracticabile) care pot duce la
intarzieri soferul este obligat sd anunte imediat conducerea unitéti;
La plecarea in cursd semneaza daca autovehiculul corespunde din punct de vedere tehnic, pentru
a putea circula, in rubrica destinata acestei consemnari din foaia de parcurs;
Urmareste termenele la care inspectia tehnicd, asigurarea de raspundere civilad obligatorie si
sesizeaza conducerea unitatii asupra apropierii acestor termene in vederea pregatirii si
programarii autovehiculului pentru obtinerea autorizatiilor;
Soferul raspunde personal de:
integritatea autovehiculului si a echipamentelor pe care le are in primire;
integritatea marfurilor transportate
cheltuirea judicioasa a sumelor primite ca avans de deplasare
intretinerea autovehiculului si a echipamentelor din dotare, ceea ce presupune:
= efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce
necesita aceasta operatiune
= exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea
tehnica a acestuia
* tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor autovehiculului
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- soferul se va asigura personal de obligativitatea purtdrii centurii de sigurantd a tuturor
persoanelor transportate in autovehicul

- soferul va raspunde personal in fata organelor de drept (politie, agenti L.S.C.T.R. de
persoanele transportate si netrecute in documentele de transport)

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
Art. 48 Atributiile personalului din acest compartiment are urmatoarele atributii:

Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre primar si contabil.
Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

¢ publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).

e initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

e intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;

e intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica,

e intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,

e intocmirea strategiei de contractare pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

e intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

e asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de

furnizare produse, servicii si lucrari;

intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

analizarea ofertelor depuse;

emiterea hotararilor de adjudecare;

primirea si rezolvarea contestatiilor;

participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor

si termenelor;

Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.

Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar incalcari
ale clauzelor contractuale.

Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea programelor
anuale de achizitii publice.

Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile;

Intocmeste si asigurd desfasurarea licitatiilor publice.

Responsabil achizitii in cadrul echipei de implementare a proiectelor.

10. Asigura comunicarea interna in cadrul proiectelor cu finantare externa, ori de cate ori este cazul;
11. Pregateste dmoreund cu ceilalti membri ai echipei, documentatia de atribuire pentru proiectele cu

finantare externa;

12. Reprezintd interesele si asigurd indeplinirea obligatiilor Primariei Orasului Buhusi, in derularea

tuturor achizitiilor privind proiectele;

13. Participa anual la cursuri de perfectionare, conform legii in vigoare;



SERVICIUL POLITIA LOCALA

Art.49 Serviciul Politia Locala Buhusi, functioneaza ca si structura in cadrul aparatului de specialiate
al Primarului Orasului Buhusi. Organizarea, functionarea si atributiile Politiei Locale sunt prevazute de
Legea nr. 155 / 2010 a politiei locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Hotararea
Guvernului nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a Politiei
Locale si are propriul Regulament de Organizare si functionare, aprobat prin HCL nr.131din20. 07.2023.

Art.50. Serviciul este condus de un sef serviciu, functionar public de conducere, numit in functie prin
dispozitia primarului, in urma unui concurs organizat conform legii. Salariatii serviciului Politiei Locale
sunt functionari publici si angajati cu contract individual de munca, numiti prin dispozitia primarului Tn
baza unui concurs organizat conform legii.

Art.51. Activitatea Politiei Locale se desfasoara in interesul comunitatii locale, exclusiv pe baza si
executarea legii si a actelor autoritatii deliberative si a celei executive din cadrul administratiei publice
locale, precum si in conformitate cu reglementarile specifice fiecarui domeniu de activitate stabilite prin
acte administrative ale autoritatilor administratiei locale.

Activitatea Politiei Locale se desfasoara conform urmatoarei structuri organizatorice :

- Compartiment Ordine Publica

- Compartiment Protectia si Ocrotirea Mediului inconjuritor
- Compartiment evidenta informatizata a persoanei

- Compartiment Disciplina in constructii

- Compartiment Comercial si transport public local

- Compartiment Siguranta rutiera

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Art. 52 Personalul din cadrul compartimentului asigura repararea, Intretinerea si folosirea rationala a

cladirilor, instalatiilor si celorlalte mijloace fixe, a obiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la

un loc de folosinta la altul.

- Controleaza modul de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intretinerea si repararea acestora,
precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorifica potrivit dispozitiilor legale.

- Raspunde de pregétirea salii de sedinta si asigurarea conditiilor de desfasurare a unor evenimente
gazduite de Primadria, sedinte de consiliu, simpozioane, intdlniri cu cetétenii, etc.

- Raspunde de buna desfasurare a activitatii de intretinere si pastrare a curateniei in sediul institutiei
si in celelalte spatii aflate in folosinta.

- Face propuneri cu privire la necesitatea si oportunitatea executarii unor lucrari de intretinere si
reparatii ale sediului administrativ, instalatiilor si altor mijloace fixe si obiecte de inventar ce apartin
acestuia, iar dupa aprobare, urmareste executarea in bune conditii a lucrarilor de intretinere si reparatii,
informand asupra stadiului in care se afla lucrarile.

CABINET PRIMAR

Art. 53 -Cabinetul primarului de organizeaza sub forma unui compartiment in subordinea directa a
primarului avand ca scop asigurarea asistentei de specialitate, primarului, in conditii de eficienta si
eficacitate. Personalul din cadrul Cabinetului primarului este numit §i eliberat din functie de catre Primar si
isi desfasoara activitatea Tn baza unui contract individual de munca pe duratd determinatd, incheiat in

conditiile legii, pe durata mandatului primarului.
(4) Atributiile personalului se stabilesc prin fisa postului si sunt:

- Mentine legdtura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia

publicd locala si centrala.



- Consiliaza Primarul cu privire la activitatile educative, sociale si culturale desfasurate pe raza
localitatii;

- Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

- Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului Orasului Buhusi la ceremonii,
solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati;

- In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de citre Primar, il
reprezintd pe acesta in relatiile cu autoritati si institutii publice, organizatii
nonguvernamentale, persoane fizice si juridice;

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
pentru indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce-i revin;

- Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu, conform legislatiei in vigoare;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatoririlor de serviciu;

- Prezinta la cererea Primarului, rapoarte si informari privind constatarile facute si masurile
luate;

- Identifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a
indatoririlor de serviciu, abtinandu-se de la comiterea oricaror fapte ce ar aduce prejudicii
institutiei;

- Duce la indeplinire orice alte atributii date de catre Primar;

- Asigura implicarea directa a etnicilor romi in programele de construire si reabilitare a
locuintelor

- Initiaza programe de educatie juridica si de prevenire a infractionalitatii, in colaborare cu
membrii etniei romilor;

- Initiaza programe de incurajare a participarii parintilor romi la procesele educationale din
scoala si din afara scolii;

- Face propuneri consiliului local privind adoptarea de masuri legislative in sprijinul romilor, in
scopul acordarii de facilitati in domeniul educatiei pentru romi;

- Asigura desfasurarea de programe de informare si educare civila a etnicilor romi;

- Raspunde de prestarea orelor de munca prevazute de Legea 416/2001 — privind venitul minim
garantat ,pentru etnicii romi care beneficiaza de venitul minim garantat.

- Executa orice alte sarcini stabilite de conducerea institutiei.

- Indeplineste orice alte sarcini stabilite prin dispozitia primarului, prin hotirari de consiliu
local, prin fisa postului sau trasate de seful ierarhic.

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art.54 Documentele adresate Primariei orasului Buhusi, de persoane juridice sau persoane fizice, se
inregistreaza la Compartimentul Administratie si Relatii Publice — Tn Registrul de Intrare - Iesire.

Art.55 Circulatia documentelor de la Primar la subalternii directi se face numai prin Compartimentul
Administratie si Relatii Publice, de la acest nivel in continuare se face prin conducatorii fiecarei componente
din structura.

Art.56 Documentele emise si circulate in interiorul Primariei orasului Buhusi poartd semnaturile
conducatorului compartimentului emitent si a persoanei care a intocmit documentul si se distribuie, prin grija
acestuia, sefului ierarhic al destinatarului de la care se solicita o rezolvare.

Art.57 Documentele emise in cadrul Primariei orasului Buhusi si care ies in afara institutiei, se
semneaza de catre Primar, Viceprimar, Secretarul general al UAT Buhusi sau de sefii directiilor/serviciilor,
dupad caz, in baza atributiilor delegate de catre Primar sau trasate prin fisa postului/stabilite prin lege, si se
transmit prin grija structurii componente emitente.



Art.58 Toate componentele structurale din cadrul UAT orasului Buhusi sunt obligate sa inregistreze
si sd tind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor Intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite,
potrivit legii.

Art.59 Directiile/Serviciile/Compartimentele sunt obligate sd pastreze documentele create sau
detinute in conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori difuzarii
in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Art.60 In scopul pastrarii pe durate determinate a documentelor, pentru scopuri legale sau de
conservare a cunostintelor, acestea se indosariazd, se numeroteaza si se arhiveaza la sfarsitul fiecarui an
calendaristic, conform legislatiei in vigoare.

Art.61 Documentele in format electronic se vor transfera intr-un folder protejat contra distrugerii sau
pe alte mijloace de stocare a datelor.

DISPOZITII FINALE

Art.62 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in conformitate cu
dispozitiile legale ale ORDONANTEI DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019 — Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si a altor prevederi legale specifice activitatilor de administratie publica
locald si a propunerilor din structura organizatorica a UAT oras Buhusi.

Art.63 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica, completeaza si actualizeaza ori de
cate ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare, la data cand intervin modificari.

PRIMARUL ORASULUI BUHUSI,
VASILE ZAHARIA

COMP. RESURSE UMANE,
CONS. SUPERIOR
TELITA CLAUDIA



