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, judetul Bacau, intrunit in sedinta ordinari din data de
30.03.2023;
Avand in vedere:

- Raportul de specialitate nr.9465/10.03.2023 al Comp. Resurse Umane;

- Referatul de aprobare al proiectului de hotarare initiat de primarul orasului Buhusi,
Tnregistrat sub nr.9468/10.03.2023, prin care se propune actualizarea Regulamentului de
Organizare si functionare al aparatului de specialitate

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

- SR EN I1SO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii-cerinte;

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

-Legea Nr. 24/2000, republicata, privind normele de tehnica legislativda pentru
elaborarea actelor normative;,

-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;

- Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si iIn mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- 0.G. nr.71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de
administrare a domeniului public si privat de interes local, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- OG nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicatad si modificata;

- Legea nr.319/2006 a securitdtii si sandtdtii in munca, cu modificdrile si
completdrile 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 Buhusi

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

- avizul comisiei comert, turism, servicii publice, sandtate nr.12145/29.03.2023 —
favorabil, avizul nr.12147/29.03.2023 al comisiei juridice — favorabil, avizul comisiei de
urbanism nr.12375/30.03.2023 — favorabil si avizul nr.12377/30.03.2023 al comisiei
economice — favorabil,

- In 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) si 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.

Art.2. Pentru celelalte servicii si compartimente din subordinea Consiliului local
pentru care nu au fost actualizate regulamentele, se va proceda la aprobarea acestora intr-o
sedinta viitoare.

Art.3. La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, HCL nr. 79/2017 se abroga.

Art.4. Prezenta hotdrare poate fi contestatd in termen de 30 de zile la instanta de
contencios administrativa competentd, 1n conditiile Legii nr.554/2004 — legea
contenciosului administrativ, modificata si completata.

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

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
FLENCHIA SORIN SECRETARUL GENERAL AL UAT BUHUSI,
CONS. JUR. OANA MIHAI

Hotararea nr. 59
Din 30.03.2023

Total consilieri in functie 19
Prezenti 18
Voturi ,,pentru” 18
Voturi ,, impotriva” 0
., Abtineri” 0

Hotararea a fost adoptati in plenul sedintei, din data de 30.03.2023, cu unanimitate de voturi.



ANEXA LA HCL NR.59 /30.03.2023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI BUHUSI

CAP. | — DISPOZITII GENERALE

Art.1. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI

Regulamentul de organizare si functionare, se aplica personalului aparatului de specialitate al Primarului
si al serviciilor publice fara personalitate juridicd din UAT Buhusi.

SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI

Prezentul Regulament de organizare si functionare:

- detaliaza organizarea aparatului de specialitate al Primarului orasului Buhusi si a serviciilor publice fara
personalitate juridica;

- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform prevederilor legislative
aplicabile in vigoare.

REFERINTE NORMATIVE

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

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

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea Nr. 24/2000, republicatd, privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor
normative;

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

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

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

Art.2. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI ALE MANAGEMENTULUI DE VARF
2.1. PRIMARUL ORASULUI
- indeplineste o functie de autoritate publica, fiind seful administratiei publice locale si al aparatului de
specialitate al autoritatii administratiei publice locale;
- poate Tncredinta viceprimarului orasului Buhusi, prin dispozitie, indeplinirea atributiilor de coordonare a
unor structuri organizatorice.
Atributii:
a. in calitate de reprezentant al statului in orasul Buhusi :

1. indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara;

2. asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

3. asigurd furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetatenii orasului;

4. 1indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului populatiei orasului;

5. 1a masurile de protectie civila in orasul Buhusi;

6. dispune implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a entitatilor

subordonate / coordonate;

7. reprezintd unitatea administrativ-teritoriala 1n relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane ori strdine, precum si in justitie;
b. in relatia cu Consiliul Local :

1. convoaca Intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile legii;



2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului
de specialitate al Primarului, ale institugiilor si serviciilor publice de interes local, bugetul local, virarile de
credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar, si/sau
garantarea Tmprumuturilor, precum si contractarea de datorie publica locald prin emisiuni de titluri de
valoare, Tn numele unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile legii, documentatiile tehnico-economice
pentru lucrarile de investitii de interes local, in conditiile legii;

3. participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de vedere asupra
tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

4. prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

5. prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

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

C. referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

1. exercita functia de ordonator principal de credite;

2. 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;

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

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

5. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

d. privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

1.coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitdti publice de
interes local;

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

3. ia madsuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute de lege;

4.1a masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute de lege, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat
al unitatii administrativ-teritoriale;

5.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;

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

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

8.asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate 1n procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

e. pe linie de control intern managerial:
1. asigurd resursele necesare pentru functionarea si imbunatatirea continua a functionarii sistemului
de control intern managerial in cadrul institutiei;

2. aprobda programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si toate
programele anuale cerute de standardele acestui sistem;

3. decide obiectivele generale ale institutiei urmarind dezvoltarea si eficientizarea sistemului de
comunicare intrainstitutionald, interinstitutionala si cu societatea civila;

4. aproba obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern managerial,



5. dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial,

6. asigurd coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru indeplinirea
obiectivelor stabilite;

7. aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor organizatorice ale
institutiei;

8.anual, in cadrul sedintei de analizdi de management CIM evalueaza conformitatea implementarii
cerintelor standardelor de control intern managerial in structurile institutiei si in entitatile
subordonate/coordonate;

9. sprijind si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile etice,
integritatea morala, personald si profesionala a salariatilor;

10. analizeaza si aproba Codul de conduita etica si integritate;

11. coordoneaza sedintele de analiza a functiilor potential sensibile;

12. aproba lista functiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;

13. evalueaza anual si ori de cate ori este necesar implementarea masurilor stabilite pentru tinerea sub
control a functiilor sensibile si decide, atunci cand este necesar, noi masuri specifice de implementat;

14. dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuitatilor majore care pot afecta grav
conformitatea §i siguranta activitatilor desfasurate in cadrul institutiei;

15. inlesneste comunicarea deschisd de catre salariati a preocuparilor acestora in materie de etica si
integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

16. tine sub control efectuarea cercetarilor neregularitatilor semnalate si dispune, dupa caz,
implementarea unor masuri specifice;

17. asigura suport concret in intocmirea si actualizarea permanentad a declaratiei privitoare la misiunea
si valorile institutiei;

18. verifica / aproba regulamentele interne, de organizare si functionare precum si fisele de post;

19. asigura suportul decizional pentru Tmbunatatirea pregatirii profesionale a angajatilor;

20. evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub aspectul cunostintelor
profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite in indeplinirea sarcinilor si
responsabilitatilor care le-au fost incredintate pe tot parcursul anului calendaristic respectiv si dispune
masurile specifice ulterioare de implement

21.aproba structura organizatoricd, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de raportare
pentru fiecare componenta structurald;

22. decide atributele asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatiile de
raportare pentru functiile de management de nivel 1 din cadrul orasului Buhusi ;

23. evalueaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la modificarile
generate de legislatie sau alte necesitdtfi specifice de ordin intern/extern, pentru a asigura o permanentd
relevantd si eficientd a activitatilor desfasurate in cadrul institutiei si implicit a controlului intern
managerial;

24. stabileste limitele competentelor, autoritatilor decizionale si responsabilitatilor pe care le deleaga
pentru personalul din subordine;

25. aproba propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilitatilor delegate la nivelul
structurilor organizatorice;

26. initiaza evaluari periodice privitoare la performanta activitatilor desfasurate in cadrul structurilor
organizatorice pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati obiectivelor;

27. dispune si dezvoltd controale adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor si
tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora in deplind concordantd cu cerintele legislative
aplicabile in vigoare;

28. initiaza evaluari periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectuarii controalelor de
supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar, masurile corective/preventive specifice;

29. decide regulile de baza ce trebuie respectate in toate structurile organizatorice ale institutiei
privitoare la gestionarea documentelor;



30.decide sistemul de organizare si desfasurare a activitatilor care vizeaza redactarea,
inregistrarea,expedierea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;

31. aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei si evalueaza periodic respectarea acestuia,;

32.decide resursele necesare aferente asigurdrii conformitatii gestionarii documentelor institutiei;

33. decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii,
furtului, pierderii, incendiului etc;

34. elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul fiecarui an
caledaristic);

35. decide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate asupra
datelor si informatiilor utilizate pentru a se asigura ca intocmirea situatiilor financiar-contabile anuale si a
rapoartelor financiare este corectd, completa si furnizata la timp;

36. adopta decizii cu privire la organizarea, tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a executiei
bugetare, In vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau;

37. asigurd in mod continuu verificarea si evaluarea functiondrii sistemului de control intern
managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp slabiciunile/deficientele controlului intern
si pentru a lua masuri de corectare/eliminare in timp util a acestora;

38. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute
sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si de
reglementare specifice;

39. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter
personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara.

Art.3. VICEPRIMARUL ORASULUI

- indeplineste atributiile conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019;

- este functie de demnitate publica;

3.1. Sfera relationala:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

- superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigramei

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de interes

local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Primarului, institutii publice/autoritati
publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii.

¢) Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relagia cu organele de control specializate si semneaza in
numele institutiei procesele verbale de control rezultate in urma desfasurarii activitatilor de control
precum si rapoartele rezultate din misiunile de audit intern desfasurate de catre Compartimentul de Audit
Public Intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, pe domeniile de activitate corespunzatoare
structurilor coordonate.

B. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: reprezinta institufia, in limita competentelor delegate de Primar

b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar

C) cu persoane juridice private: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar

3.2. Atributii:

1. indeplineste atributiile care i sunt delegate de catre Primar, prin dispozitia acestuia;

2. coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform organigramei
functionale aprobate;

3. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legislatiei, documentelor cu
caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de Primar;

4. semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;



5. asigura aplicarea hotararilor Consiliului local si ale dispozitiilor Primarului in domeniile pe care le
coordoneaza;

6. asigura suportul necesar pentru implementarea, functionarea, dezvoltarea, monitorizarea si evaluarea
functionarii sistemului de control intern managerial, in structurile organizatorice

7. face parte din structura organizatorica a CMO-CIM si respectda prevederile documentate in
Regulamentul de organizare si functionare al acestei comisii ;

8. asigura si urmareste :

a. respectarea programelor si procedurilor sistemului de control intern managerial implementat in cadrul
institutiei, cu prioritate in toate structurile coordonate;

b. armonizarea procedurilor operationale cu cerintele managementului calitafii si ale strategiei
anticoruptie;

9. urmareste implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul structurilor coordonate;

10. participa la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei,

11. stabileste si propune CMO-CIM obiectivele specifice ale structurilor organizatorice pe care le
coordoneaza, in corelare cu obiectivele generale ale institutiei;

12. prezinta Primarului, ori de cate ori este necesar, informari privind activitatile desfagurate precum si
propuneri privind imbunatatirea activitatilor din cadrul structurilor organizatorice pe care le coordoneaza;
13. participa la analiza functiilor potential sensibile;

14. formuleaza propuneri de tinere sub control a activitatilor desfasurate de functiile sensibile;

15. participa la analizele initiate de Primar privitoare la activitatile desfasurate de functiile sensibile;

Art.4 Secretarul General al UAT Buhusi indeplineste urmatoarele atributii principale:

1.Secretarul general al UAT Buhusi este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice si se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.

2. Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale reprezinta interesele institutiei publice
in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din tard si strdindtate, in
limita competentelor stabilite de conducatorul institutiei publice, precum si reprezentarea in justitic a
institutiei publice 1n care isi desfasoara activitatea.

3.Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard pot fi delegate de catre primar si
secretarului  general al unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de
specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

4. Asigura respectarea principiului legalitatii Tn activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative;

5.Asigura stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului orasului Buhusi

6.Asigura continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele
in cadrul acestora;

7.Indrumi si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului orasului Buhusi si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform
dispozitiei de delegare;
8. Participa la sedintele consiliului local;
9. Avizeaza proiectele de hotarari;
10. Contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului local,
11.Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;
12.Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
13.Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor administrative.
14.Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local.

15.Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de



specialitate ale acestuia;

16.Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi si a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

17. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consiliuluilocal a consilierilor locali;

18.Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

19. Informeaza presedintele de sedintd sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesara pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,

20.Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

21. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se afla in conflict de interese, conform dispozitiilor legale in vigoare; informeaza
presedintele de sedinta, sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii
si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

22. Asigurarespectareaprevederilor legale cu privire laorganizareasi publicarea Monitorului
Oficial local si elibereaza copii ”conform cu originalul” ale hotararilor adoptate de Consiliul Local al
orasului Buhusi si ale dispozitiilor primarului orasului Buhusi, la solicitarea persoanelor fizice /juridice
interesate;

23. Asigura secretariatul cu character normative ale Comisiei Locale de Fond Funciar a orasului
Buhusi.

24. Semneaza Certificatele de Urbanism si verifica daca :

- sunt Tntocmite cu respectarea fomularului prevazut de lege;

- poarta semnaturile Intocmitorului si arhitectului sef;

- se mentioneazad in mod expres scopul solicitarii actului ;

- exista documentatia necesara emiterii certificatului de urbanism

25. Semneaza Autorizatiile de Construire/Desfiintaresi verificadaca:

- sunt Tntocmite 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 ;

- existd documentatia necesara emiterii Autorizatiei de Construire/Desfiintare verificatd de catre
arhitectul sef

26. Semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau
resedinta in orasul Buhusi;

27. 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;

28. Alte atributii prevazute de lege sau iInsarcindri date de Consiliul Local ori de Primarul
orasului Buhusi.

Art. 5 Raporturile dintre autoritdtile administratiei publice locale si autoritatile administratiei
publice de la nivel judetean se bazeaza pe principiile autonomiei, legalitatii, responsabilitatii, cooperarii
si solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

In relatiile dintre autorititile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o parte,
precum si intre consiliul local si primar, pe de alta parte, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 6 Consiliul local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea
si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de organizare si functionare al
acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si statul
de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art. 7 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii, birouri si compartimente
functionale, in conditiile legii, incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici, cu exceptia celor care
desfasoara activitati administrative, protocol, gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire, paza



precum si altor categorii de personal care nu exercitd prerogative de putere publica, care intrd In categoria
personalului contractual.Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de
prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in
masura 1n care acestea nu sunt reglementate de legi speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul aparatului de
specialitate al primarului se bucura de stabilitate in functie in conditiile legii.

Art. 8 Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor publice
de interes local se fac de conducatorii acestora, in conditiile legii.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se fac de
primar, in conditiile legii.

Art. 9 Primaria Orasului Buhusi functioneaza in sediul situat in localitatea Buhusi, judetul Bacau,
strada Republicii, nr.5, cod postal 605100 .

CAP. I ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI
BUHUSI

Art. 10 Structura organizatoricd a Primadriei orasului Buhusi este in conformitate cu Hotararea
Consiliului Local al orasului Buhusi privind aprobarea organigramei si a statului de functii pentru
aparatul de specialitate al Primarului orasului Buhusi si institutiile si serviciile publice de interes local
din subordinea Consiliului Local al orasului Buhusi .

Art. 11 Aparatul de specialitate al primarului orasului Buhusi este constituit din componente
functionale structurate in servicii, birouri §i compartimente a caror conducere este asiguratd de catre
primarul, viceprimarul, secretarul general al UAT Buhusi, potrivit organigramei aprobate de consiliul
local.

In cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeaza atributiile primarului
precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice.Ele nu au capacitate
juridica, administrativa, distinctd de cea a autoritdtii Tn numele céreia actioneaza.

Art. 12 Primdria orasului Buhusi coordoneaza direct activitatea serviciilor publice fara
personalitate juridica, aflate in subordinea Consiliului Local al orasului Buhusi : Serviciul Voluntar
pentru Situatii de Urgenta, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei, Serviciul Politie
Locala, Directia de Asistenta Sociala- Centrul de Servicii Comunitare, Serviciul Spatii verzi, producerea
materialului floricol, activitati de crestere a animalelor, Compartiment Intretinere Constructii din
Domeniul Public si Privat, Serviciul Cultura si Sport, Administratia Piete si Targuri, Administratia
Cimitirului.

Art. 13 .(1) STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA PRIMARULUI
a)COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
b)DIRECTIA BUGET, FINANTE, CONTABILITATE structura cu urmatoarele compartimente:
1.1 COMPARTIMENT FINANCIAR, CONTABILITATE, BUGET, SALARIZARE,
INVENTARIEREA PATRIMONIULUI
1.2 SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE
1.2.1 COMPARTIMENT CONSTATARE, IMPUNERE, INCASARE DEBITE SI
SALUBRITATE
1.2.2 COMPARTIMENT EXECUTARE SILITA, URMARIRE DEBITE, DERULARE
CONTRACTE, INDRUMARE ASOCIATII PROPRIETARI, ANL SI FOND
LOCATIV
¢)ARHITECT SEF
1.SERVICIUL URBANISM
1.1.COMPARTIMENT URBANISM, SISTEMATIZARE, AMENAJAREA TERITORIULUI,
DRUMURI, PODURI
1.2.COMPARTIMENT IMPLEMENTARI PROGRAME, INVESTITII
d)COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
e¢)COMPARTIMENT CONTROL COMERCIAL SI TRANSPORT PUBLIC LOCAL




f)COMPARTIMENT RESURSE UMANE
g)COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI
h)COMPARTIMENT DESERVIRE
i)BIROU DERULARE PROIECTE CU FINANTARE INTERNATIONALA
J)SERVICIUL POLITIE LOCALA - structura cu urmitoarele compartimente :
1.1.Compartiment ORDINE PUBLICA
1.2.Compartiment PROTECTIA SI OCROTIREA MEDIULUI INCONJURATOR
1.3.Compartiment EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANEI
1.4.Compartiment DSCIPLINA IN CONSTRUCTII
1.5.Compartiment CONTROL COMERCIAL SI TRANSPORT PUBLIC LOCAL
1.6.Compartiment SIGURANTA RUTIERA
kK)BIROU - CABINET PRIMAR
)SERVICIUL SPATII VERZI, PRODUCEREA MATERIALULUI FLORICOL, ACTIVITATI DE
CRESTERE A ANIMALELOR
m) COMPARTIMENT INTRETINERE CONSTRUCTII DIN DOMENIUL PUBLIC SI PRIVAT
n) SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
1. COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA, PREVENIRE SI STINGERE INCENDII
0) SERVICIUL CULTURA SI SPORT
1.1. Casa de Cultura si Cinematograful "VICTORIA"
1.2. Baze sportive
1.3. Biblioteca Orasenesca "GEORGE BACOVIA"
p) ADMINISTRATIA PIETE SI TARGURI
r) ADMINISTRATIA CIMITIRULUI
S)COMPARTIMENT DESERVIRE MICROBUZ SCOLAR

Art.14 STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA SECRETARULUI
GENERAL
a) COMPARTIMENT JURIDIC ST CONTENCIOS ADMINISTRATIV
b) COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL
¢) COMPARTIMENT INTERN DE PREVENIRE, PROTECTIA MUNCII SI ARHIVA
d) COMPARTIMENT ADMINISTRATIE SI RELATII PUBLICE
¢)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 statisticd, indicatori asistentd sociala 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, registraturd, 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 sociald;

1.3.6. Compartimentul evidenta si plata beneficii de asistenta sociala;

1.3.7. Compartiment servicii sociale;

1.3.8.Compartiment de monitorizare a asistengilor 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/DIZABILITATI

2.3.CENTRUL DE CONSILIERE, INFORMARE SI 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 III. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE
Atributii si responsabilitati comune personalului cu functii de conducere

In Indeplinirea sarcinilor ce le revin, directorii si sefii compartimentelor functionale independente, au
urmatoarele atributii si raspunderi comune:

o Conduc organizeaza, coordoneaza si raspund de activitatea structurilor pe care coordoneaza;
o Stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de perfomanta serviciului/ biroului/ compartimentului
(dupa caz);

o Elaboreaza /revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale conform
competentelor;

o Formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului Intem si a Regulamentului de Organizare si
Functionare pentru structura pe care o coordoneaza;

o Raspund de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a Regulamentului Intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor mdsurilor /deciziilor conducerii Primariei
orasului Buhusi, care au implicatii asupra personalului din subordine;

o Repartizeaza personalului din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre rezolvare structurii
pe care 0 coordoneaza;

o Réspund de solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza lucrarile structurii pe care o
coordoneaza;

o Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului si
hotararilor consiliului local, care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneaza;

o Urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre intreg personalul aflat in subordine;
o Monitorizeaza zilele de concediu de odihna si prezenta in institutie pentru personalul din subordine si
deplasarea acestuia in afara entitatii;

o Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna, concediile medicale,
participdrii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen Scurt;

o Isi da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea, personalului
pe care 11 coordoneaza, precum si propune sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea corecta si latermen a
sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

o Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament corect
in relatiile cu cetatenii, In scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti angajati ai
primariei;

o Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine Propun si,
dupa caz iau masuri Tn vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care o coordoneaza;

o Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspund cu promtitudine la solicitarile
acestora;

o Propun initierea de catre primar a proiectelor de hotarari ce intra in sfera de competenta a structurii pe
care 0 coordoneaza, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari propuse, sustine in
comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele propuse, participa la sedintele Consiliului Local in
care sunt dezbatute proiectele propuse si raspunde intrebarilor consilierilor locali;

o Participa la sedintele ordinare ale consiliului Local;



. Intocmesc sau vizeazd rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari propuse de la alte
compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesita exercitarea unor atributii din arta lor
de competenta;

o Asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea actelor si
documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza,

o Participa laintocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, arapoartelor sia proiectelor
de hotarari, cand este cazul;

o Propun achizitii de produse / lucrari / servicii n conditiile de eficienta, eficacitate si economicitate;

o Intocmesc notele de fundamentare din care si reiasi nevoile de identificare la nivel de
serviciu/birou/compartiment din cadrul autoritatii contractante ca fiind necesar a fi satisfacute ca rezultat al
unui proces de achizitie;

. Intocmesc referatele de necesitate precum si toate documentele necesare pentru intocmirea
Programului Anual aL Achizitiilor Publice si demararea unei proceduri de achizitie publica;

o Desemneaza membrii in comisiile de evaluare;

o Asigura intocmirea /elaborarea/ actualizarea Procedurilor Operationale / de Sistem de la nivelul

structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urmareste ca intreg
personalul din subordine sa le cunoasca si sa le respecte;

o Asigura intocmirea / elaborarea/ actualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor cu privire la
implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care o coordoneaza;
o In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat din functie sau

n caz de absenta nejustificata, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului, superiorul ierarhic sau, dupa caz
primarul stabileste persoana care-i preia atributiile pe durata absentei din institutie.

o Raspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea
atributiilor ce le revin.

B. Atributii si responsabilitati comune personalului de executie

o Se informeaza cu privire la modificarile /completarile actelor normative incidente in activitatea
structurii in care isi desfagoard activitatea precum si a oricaror aparitii normative specifice activitatii
acesteia;

o Claseaza si arhiveaza potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si /sau primite de
compartiment;

. Respectd normele de conduitd profesionala;

o Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figsa postului;

o Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor
legale;

o Intocmeste rapoarte siptimanale cu privire la activitatile desfasurate;

o Semnaleaza conducerii entitatii orice problema deosebita legata de activitatea acesteia despre care ia

cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct
domeniul n care are responsabilitati si atributii;
o Colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu promtitudine la
solicitarile acestora;
o Intocmeste, actualizeaza si asigura implementarea Procedurilor Operationale / de Sistem (dupi caz) in
cadrul compartimentului;
o Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern managerial, in cadrul compartimentului;
o Participa la Tntocmirea propunerilor bugetare a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotarari, cand este cazul;
o Réaspund pentru documentele Tntocmite;
. Desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat;

» Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din
dotare;



o Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza,

. Indeplineste orice alte atributii date citre superiorii ierarhici sau de catre primar, care prin natura
lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte ;
. Reprezinta siangajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de serviciu si amandatului

care i-a fost incredintat de catre conducerea entitatii;

CAP.IV_STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDIREA DIRECTA A
PRIMARULUI ORASULUI BUHUSI

ART. 16 COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
1.Compartimentul de audit public intern este constituit in subordinea directa a primarului orasului Buhusi
si, prin atributiile sale, nu trebuie sa fie implicat in elaborarea procedurilor de control intern si in
desfasurarea activitatilor supuse auditului public intern.
2. Compartimentul de Audit Public Intern raspunde pentru activitatea de audit intern, activitate functional
independenta si obiectiva, care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor
si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile la nivelul Primariei orasului Buhusi. Ajuta entitatea
publica sa isi indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si metodica, care evalueaza si
imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si
a proceselor de administrare;
3.Auditul public intern la nivelul Primariei orasului Buhusi cuprinde:
Atributiile personalului din structura Compartimentului Audit sunt urmatoarele:
-Elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoard activitatea, cu
avizul UCAAPI (Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern), iar in cazul
entitatilor publice subordonate, respectiv aflate in coordonarea sau sub autoritatea altei entitati
publice, cu avizul acesteia;
-Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;
-Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
-Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducdtorul entitatii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;
-Raporteazad periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile
sale de audit;
-Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;
-In cazul identificrii unor neregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului
entitatii publice si structurii de control intern abilitate;
-Verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in
cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in coordonare sau
sub autoritate, si poate inifia masurile corective necesare, in cooperare cu conducatorul entitatii
publice in cauza.
- In realizarea misiunilor de audit, auditorii interni isi desfasoara activitatea pe baza de ordin de
serviciu emis de seful structurii de audit, in conformitate cu planul anual de audit intern aprobat de
Primarul orasului Buhusi .
-Auditorii interni pot desfasura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter
exceptional necuprinse in planul de audit public intern, din Dispozitia Primarului.
-Auditorii interni isi desfasoara activitatea conform Normelor proprii privind exercitarea activitatii
de audit public intern la nivelul Primariei orasului Buhusi.
-Auditorii interni din cadrul Primariei orasului Buhusi sunt responsabili de protectia documentelor
referitoare la auditul public intern.




-Executa misiuni de audit cuprinse in planul de audit public intern, precum si alte misiuni dispuse
de Primarul orasului Buhusi si in limita acestora, auditorii interni nu pot fi sanctionati sau trecuti in
alta functie.
-Auditorii interni sunt responsabili de protectia documentelor referitoare la auditul public intern
desfasurat la o entitate publica.
-Raspunderea pentru masurile luate in urma analizarii recomandarilor prezentate in rapoartele de
audit apartine conducerii entitatii publice.
-Auditorii interni au obligatia respectarii Codului de etica al auditorului intern si al Cartei
Auditului Intern.
-Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua si imbunatati eficienta si eficacitatea
sistemului de conducere, bazat pe gestiunea riscului, a controlului intern si a proceselor de
administrare;
-Intocmeste Rapoarte de audit si urmareste implementarea recomandarilor rezultate din acestea;
-Auditorii interni trebuie sa isi indeplineasca atributiile in mod obiectiv si independent, cu
profesionalism si integritate, conform prevederilor prezentei legi si potrivit normelor si
procedurilor specifice activitatii de audit public intern.
-Auditorii interni au obligatia perfectionarii cunostintelor profesionale, conducerea entitatii
publice, va asigura conditiile necesare pregatirii profesionale, perioada destinata in acest scop fiind
de minimum 15 zile pe an.
-Auditorii interni nu trebuie implicati in vreun fel in indeplinirea activitatilor pe care in mod
potential le pot audita si nici in elaborarea si implementarea sistemelor de control intern al
entitatilor publice.
-Auditorii interni care au responsabilitati in derularea programelor si proiectelor finantate integral
sau partial de Uniunea Europeana nu trebuie implicati in auditarea acestor programe.
-Auditorilor interni nu trebuie sa li se incredinteze misiuni de audit public intern in sectoarele de
activitate in care acestia au detinut functii sau au fost implicati in alt mod; aceasta interdictie se
poate ridica dupa trecerea unei perioade de 3 ani.
-Auditorii interni care se gasesc in una dintre situatiile prevazute mai sus au obligatia de a informa
de indata, in scris, conducatorul entitatii publice si seful structurii de audit public intern.
- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si completeaza conform legislatiei
intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.
- Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimentului.
- Compartimentul de Audit Public Intern colaboreaza cu toate structurile functionale din cadrul si
subordonate orasului Buhusi, cu structura de Audit Public Intern din cadrul DGFP Bacau , cu Camera de
Conturi Bacau, cu alte entitati si structuri specifice abilitate.

- Compartimentul de Audit Public Intern indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte
normative, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului orasului Buhusi.

-Indeplineste orice alte sarcini stabilite prin dispozitia primarului, prin hotarari de consiliu local, prin fisa
postului .

ART.17 Atributiile personalului din structura COMPARTIMENTULUI FINANCIAR,
CONTABILITATE, BUGET, SALARIZARE, INVENTARIEREA PATRIMONIULUI:

1.0rganizeaza, indruma si coordoneaza 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 analizeazd proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli ale serviciilor §i 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 eficientei in 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 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;

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, verifica si coreleaza
repartizarea de credite cu cele cuprinse n buget si urmareste 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 aprobadrii ordonatorului principal de credite sau consiliului local, potrivit competentelor legale;

10.0Organizeaza, 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.Urmareste incadrarea in limitele legale a modului de utilizare a veniturilor proprii excedentare;

12.0rganizeaza si conduce evidenta contabila sintetica si analiticd tematica si cronologica a tuturor
operatiunilor patrimoniale, indiferent de surse, natura si cuantumul lor, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 82/1991 a contabilitatii, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare, si a celorlalte
ordine, instructiuni si dispozitii legale, referitoare la activitatea financiar-contabila;

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

14.Intocmeste documentele de incasare si platd citre organele bancare, verifici, controleazi si
avizeaza documentele justificative care stau la baza acestor operatiuni, intocmeste documentele contabile,
in conformitate cu reglementarile in vigoare §i urmareste primirea la timp a extraselor de cont si
verificarea acestora cu documentele lor insotitoare, asigurd incadrarea corecta, pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare, a veniturilor si cheltuielilor administrate;

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

16.Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor executate prin casierie si asigura incasarea la timp a
creantelor, provenite din relatia cu debitori si creditori, altii decét cei care, conform legii, au calitatea de
contribuabili;

17.0rganizeaza 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;

18.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,
dupa caz, ia masuri de organizare §i executare a acestor lucrdri pentru activitatile direct administrate;

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

20.Efectueaza raportarea operativa lunara a veniturilor si cheltuielilor administrate;

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

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



23.0rganizeaza, urmadreste si controleaza activitatea de administrare a patrimoniului unitatii,
respectarea legalitatii privind achizitiile publice de bunuri si servicii, a lucrdrilor de investitii, de
aprovizionare cu materiale, mijloace fixe, a normativelor proprii pentru consumul lunar de combustibil,
precum si modul de conducere si evidentd tehnico-operativd a acestora, lucrari ce sunt in sarcina
compartimentelor de specialitate si a gestionarilor desemnati,
24.1a masuri pentru buna gospodarire si rationalizare a consumului de energie electrica, apa, gaze
naturale si combustibil si raspunde de utilizarea rationalda a mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar
din administrarea primariei;
25.Asigura incheierea contractelor pentru energia electrica, apa, canal, gaz, etc.;
26.Urmareste din punct de vedere contabil fiecare debit facand propuneri ordonatorului principal de
credite Tn acest sens;
27.Pe intreaga duratd a serviciului datoriei publice, are obligatia sd publice pe pagina de internet
WwWw.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 Tmprumuturilor locale, precum si orice modificare si/sau
completari ale acesteia;
- Valoarea finantarii rembursabile contractate/garantate in 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 finantarii rambursabile;
- Dobanzile, comisioanele si orice alte costuri aferente fiecarei finantari rambursabile;
- Platile efectuate din fiecare finantare rambursabila.
28.Intocmeste rapoarte, informari si proiecte de hotirari in domenii ce fac parte din activitatea
specifica a serviciului;
29.In cazul lucririlor 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;
30.Urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din aparatul propriu si
din serviciile subordonate CLB;
31.Intocmeste si semneaza statele de plata;
32.Stabileste drepturile lunare brute (CO, concedii de boala, concedii de maternitate, concedii pentru
accidente de munca si boli profesionale);
33.Stabileste sporurile aferente fiecarui salariat;
34.Calculeaza retinerile pe stat: CAS, CASS, contributiile pentru somaj, impozit salarii, deduceri
personale de bazad, deduceri suplimentare, asigurari facultative, rate credit, sindicat, CAR,
garantii;
35.Actualizeaza lunar modificarile de salarii de baza cand este cazul, sporuri de vechime, deduceri
suplimentare;
36.Calculeazd premiul anual si prime de vacantd pentru functionarii publici si pentru celelalte
categorii de personal;
37.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;
38.Raporteaza la Casa de Sanatate Bacau evidenta nominala lunara a asiguratilor la sistemul public
de sanatate;
39.Raporteaza la Casa de Pensii Bacau evidenta nominald a asiguratilor la sistemul de asigurari
sociale de stat;
40.Raporteaza la AJOFM evidenta nominala a asiguratilor la bugetul asigurarilor pentru somaj;
41.Intocmeste si raporteaza la DGFP Bacau monitorizarea fondului de salarii lunar;
42.Intocmeste state de salarii, centralizatoare, liste de viramente, angajamente de plati, ordine de
platd pentru salariatii primariei, grupate pe conturi de plati;
43.Intocmeste fise fiscale;
44.intocme§te note de lichidare;
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45.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 1n acest sens, referatul si proiectul dispozitiei.

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

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

ART. 18 Pentru realizarea veniturilor bugetului propriu, raportat la termenele de incasare si corelare cu
scadenta platilor, personalul din structura SERVICIULUI IMPOZITE SI TAXE are urmatoarele atributii:

1. Organizeaza, executd si finalizeazd Intreaga activitate de constatare si 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 urmadrire i incasare a tuturor datoriilor la bugetul
local, inclusiv a amenzilor, si aplicd masuri de executare silitd, potrivit legii;

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

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

5. Intocmeste si prezintd periodic conducerii institutiei rapoartele statistice de sintezd si analizi, a
executiei veniturilor bugetului local;

6. Organizeaza activitatea de primire a declaratiilor de impozite si taxe si asigurd 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 asistentd de specialitate pe linie de impozite si taxe locale catre
contribuabili;

9. Stabileste necesarul de formulare specifice domeniului financiar fiscal si comune pe economie §i
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;

11. Urmareste contractele de concesionare si de inchiriere incheiate intre consiliul local si persoanele
fizice sau juridice.

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

ART. 19. in indeplinirea atributiilor sale SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE are dreptul:

- sd 1a masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege si date in competenta sa;

- sd emitd documente de incasare din conturile contribuabililor pentru achitarea obligatiilor la
buget si sa ia toate masurile pentru incasarea sumelor datorate de contribuabili, inclusiv masuri de
executare silita a debitorilor persoane fizice si juridice;

- sa propuna Consiliului Local Buhusi, in conditiile legii, Inlesniri, scutiri, reduceri si/sau esalonari
la plata;

- sa restituie impozite §i taxe si alte varsaminte, s solufioneze in termen cererile si contestatiile
depuse de contribuabili, precum si obiectiunile la actele de impunere si control.

ART. 20 ARHITECT SEF

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
orasului Buhusi si cu serviciile publice locale pentru elaborarea strategiilor de dezvoltare urbana, a
documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;



Arhitectul sef indeplineste urmatoarele atributii principale:

1. Elaboreazd documentatii de amenajare a teritoriului, de urbanism si de dezvoltare a

infrastructurii urbane;

Urmareste situatia incadrarii terenurilor in intravilanul sau extravilanul orasului;

3. Avizeaza documentatiile depuse 1n vederea acordarii certificatului de urbanism si a

autorizatiei de construire;

Realizeaza harta orasului pe baza masurdtorilor topografice efectuate in teren;

Contribuie la realizarea planului urbanistic general, a planurilor urbanistice de detaliu si

urmareste respectarea acestora in teren;

6. Face propuneri pentru planul de amenajare a teritoriului, pe care il inainteaza spre aprobare
consiliului local;

7. Colaboreaza la intocmirea caietelor de sarcini aferente documentatiilor de urbanism
aprobate pe lista obiectivelor de investitii ale consiliului local, in vederea pregétirii
documentatiilor pentru contractarea lucrarilor de realizare a acestor obiective;

8. Intocmeste rapoarte de specialitate, studii de oportunitate si proiecte de hotirari ce privesc
probleme de urbanism, amenajarea teritoriului, concesionari, inchirieri, vanzari terenuri,
imobile ce apartin UAT - Orasul Buhusi, etc.;

9. Participa la lucrarile comisiei de urbanism a Consiliului Local Buhusi, prezentand
documentatiile inaintate de pententi;

10. Intocmeste materiale informative pentru primar si consiliul local cu privire la urbanism si
amenajarea teritoriului;

11. Coordoneaza activitatea si stabileste atributiile si sarcinile personalului din subordine;

12. Intocmeste evaludrile performantelor profesionale individuale pentru personalul din
subordine;

13. Asigura studierea legislatiei in vigoare de catre personalul din subordine si face propuneri
pentru perfectionarea profesionald a acestuia;

14. Indeplineste orice alte sarcini stabilite prin dispozitia primarului, prin hotdrari de consiliu
local, prin fisa postului .
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ART.21 SERVICIUL URBANISM

Atributiile personalului_din_structura COMPARTIMENTULUI URBANISM, SISTEMATIZARE,

AMENAJAREA TERITORIULUI, DRUMURI, PODURI sunt urméatoarele:

1.

2.

Hw

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;

Intocmeste certificate de urbanism pe baza documentatiilor de urbanism si de amenajare a
teritoriului;

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 executarii lucrdrilor de constructii si unele masuri pentru realizarea locuintelor -
republicatd 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 respectarea regimului de executie a continutului documentatiilor PAC, PAD pentru
autorizatiile eliberate;

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



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

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 in vederea concesionarii, inchirierii sau vanzarii terenurilor si a
spatiilor apartindnd domeniului public respectiv privat al localitatii;

Asigura documentatia necesara, din punct de vedere al urbanismului §i amenajarii teritoriului, pentru
scoaterea la licitatie n vederea concesiondrii, inchirierii sau vanzérii. Asigurd secretariatul
comisiilor de licitatie;

Verifica sau intocmeste documentatia necesara din punct de vedere a urbanismului §i amenajarii
teritoriului pentru intocmirea contractelor de Tnchiriere a terenurilor agricole si a terenurilor pentru
amplasari 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,
concesiondrii sau vanzarii;

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

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

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

ART.22 Atributiile personalului din structura COMPARTIMENTULUI IMPLEMENTARI

PROGRAME, INVESTITI sunt urmatoarele:

1.
2.

3.

Reactualizeaza listele de programe pentru investitii.

Realizeaza documentatia pentru avizarea si aprobarea documentatiilor tehnico-economice, pentru
obiectivele de investitii noi si cele in curs de executie.

Urmareste modul in care se realizeaza lucrarile aprobate (intocmirea proceselor-verbale de lucrari
ascunse si procesele-verbale pe faze determinate, verificarea masuratorilor si a situatiilor de lucrari
lunare).

Urmareste decontarea lucrarilor executate pentru obiectivele de investitii, din programul propriu,
aflate in curs de executie.

Intocmeste cartile tehnice ale constructiilor la terminarea lucririlor de constructii-montaj,
efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor publice si a receptiilor finale.

Intocmeste rapoarte statistice si informari privind realizarea programului de investitii.

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

Participd la licitatii privind proiectarea si executarea lucrarilor de investitii publice, achizitii de
bunuri si servicii.

Tine la zi evidenta documentatiilor tehnico-economice pe faze de proiectare pentru investifii
publice.

10. Indeplineste orice alte sarcini stabilite prin dispozitia primarului, prin hotirari de consiliu local,

prin fisa postului sau trasate de seful ierarhic.



ART. 23 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Atributiile personalului din structura compartimentului sunt urmatoarele:
1. Elaborarea si, dupa caz, actualizarea pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale institutiei, a unui program anual al achizitiilor publice pe baza céruia se
planifica procesul de achizitie;

2. Intocmirea documentatiei de atribuire privind procedurile de achizitii publice organizate,
pe baza referatelor si documentelor primite de la compartimentele din cadrul institutiei;

3. Incarcarea documentelor privind procedurile de atribuire in SEAP;

4.  Publicarea documentatiilor de atribuire in SEAP;

5. Publicarea invitatiilor/anunturilor de participare in SEAP;

6.  Intocmirea raspunsurilor la solicitarile de clarificari;

7. Incarcarea si postarea in SEAP a raspunsurilor la solicitarile de clarificari privind

documentatiile de atribuire;
8.  Participarea in calitate de presedinte sau membru la deschiderea si evaluarea ofertelor;
9.  Tntocmirea proceselor verbale ale sedintelor de deschidere a ofertelor;
10.  Administrarea dosarelor de achizitie publica;
11.  Tntocmirea rapoartelor de adjudecare;
12.  Tntocmirea comunicarilor privind rezultatul procedurii si acceptarea ofertelor castigatoare
si transmiterea lor catre ofertanti;
13.  Tnregistrarea contractelor de achizitie publica in sistemul electronic;
14.  Efectuarea achizitii directe in SEAP precum si notificarea acestora ih SEAP atunci cand
este cazul,
15.  TIntocmirea si publicarea anunturilor de atribuire.
16.  Indeplineste orice alte sarcini stabilite prin dispozitia primarului, prin hotdrari de consiliu
local, prin fisa postului sau trasate de seful ierarhic.

ART. 24 COMPARTIMENT CONTROL COMERCIAL SI TRANSPORT PUBLIC LOCAL

Atributiile personalului din structura compartimentului sunt urmatoarele:

1.
2.
3.

11.

Elibereaza si vizeaza annual, in conditiile legii, Autorizatii de Functionare si Profil de Acticitate;
Verifica respectarea regulilor de comert la agentii economici, indiferent de capitalul acestora;
Acorda asistentd de specialitate societdtilor comerciale profilate pe activitatea de comert,
productie, prestari servicii, in vederea aplicarii prevederilor legale privind activitatea de comert;
Verifica daca comerciantii efectueaza acte de comert cu respectarea conditiilor legale si daca
desfasoara activitati comerciale, inscrise in 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;

Controleaza provenienta produselor din reteaua comerciald in vederea evitarii cumpdrarii de
produse Tn 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 in scopul credrii unui deficit §i revanzarea lor ulterioara cu un pret mai mare;

Intocmeste documentatiile necesare eliberdrii, citre agentii economici, a autorizatiilor de
functionare si profil de activitate, conform H.C.L. nr. 18/26.03.2013,;

Intocmeste instiintari de plata agentului economic care intrzie la viza anuala;

Intocmeste autorizatii speciale cu ocazia diferitelor evenimente care au loc pe raza orasului
Buhusi, in baza cererilor depuse de catre organizatori;

Cu ocazia Balciului Annual intocmeste tabelul cu toti agentii economici care participa la
eveniment, in ordinea depunerii cererilor, tabel ce sta la baza incasarii zilnice a sumelor datorate de
acestia pentru ocupare suprafata teren;



12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,

10.
11.

12.

13.
14.

Constata contraventii la dispozitiile legale si aplica sanctiuni contraventionale date iIn 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 activitafi de comert;

Controleaza modul in care se comercializeaza produsele agroalimentare 1n piete, targuri si oboare;
Intocmeste documentele necesare eliberirii autorizatiilor in baza reglementarilor legale in vigoare;
Tncheie procese — verbale de constatare Tn urma verificarilor ficute la agenti economici si
producatori agricoli;

Efectueaza controale la operatorii de transport public local in vederea autorizarii serviciilor
prestate;

Efectueaza controale la operatorii de transport personae, conform Legii nr. 38/2003 privind
transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere, cu modificarile si completarile ulterioare;
Elibereaza aviz pentru operatorii de transport care folosesc statiile de imbarcare/debarcare calatori
pe raza orasului Buhusi;

Verifica si constata la fata locului in urma reclamatiilor facute de cetateni, Intocmind documentatia
necesara;

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

Réspunde pentru toate documentele intocmite si eliberate in conformitate cu fisa postului;
Indeplineste orice alte sarcini stabilite prin lege, prin dispozitia primarului, fisa postului sau prin
hotarari ale consiliului local.

ART. 25 COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Atributiile personalului din structura compartimentului sunt urmatoarele:

Completeaza dosarele personale ale tuturor salariatilor si pastreaza in bune conditii dosarele celor
care nu mai sunt angajati in institutie din diferite motive (pensionare, demisie, demitere, etc);
Intocmeste propunerile de state de functii si de personal pentru aparatul de specialitate al
primarului si pentru unitatile subordonate Consiliul Local Buhusi, anual, pe care le prezinta
primarului, dupa care le supune spre aprobare consiliului local,

Raspunde de aplicarea reglementarilor privind salarizarea personalului din cadrul aparatului
propriu de specialitate al primarului i pentru unitatile subordonate Consiliului Local Buhusi;
Intocmeste documentatia necesara in vederea acordarii de trepte si grade profesionale personalului
aparatului de specialitate si unitatilor subordonate si o prezinta primarului,

Efectueaza lucrari pentru incadrarea, transferarea, pensionarea sau desfacerea contractului de
muncd pentru personalul din aparatul de specialitate si pentru unitétile subordonate;

Intocmeste dosarele personale si profesionale ale personalului salariat;

Asigura lucrdrile de secretariat, potrivit legii, ale comisiei de incadrare $i promovare pentru
personalul din aparatul de specialitate si pentru unitatile subordonate;

Tine evidenta personalului in ceea ce priveste acordarea corectd a sporului de vechime si a
celorlalte sporuri prevazute de legi speciale;

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

Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor din documentele de serviciu;

Pastreaza fisele postului si fisele de evaluare pentru tofi salariatii din aparatul de specialitate al
primarului si din cadrul serviciilor subordonate consiliului local,

Opereaza si transmite orice modificare a personalului contractual in registrul electronic de evidenta
al salariatilor in conformitate cu prevederile H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de
evidenta a salariatilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Transmite catre A.N.F.P. Bucuresti orice modificare care apare la dosarul functionarului public;
Tine dosarele cu dispozitii si cu hotarari ale consiliului local repartizate de-a lungul anilor
Compartimentului Resurse Umane;



15. Intocmeste contractele individuale de munca pentru personalul contractual angajat in Primaria
Buhusi, precum si actele aditionale incheiate ca urmare a intervenirii de modificari,

16. Pregateste toate documentele necesare desfasurarii unui concurs de angajare sau de promovare;

17. Tine dosarele cu regulamentele de organizare si functionare ale compartimentelor si serviciilor
subordonate consiliului local, precum si dosarele mediatorilor sanitari si ai asistentilor medicali
care 1si desfasoara activitatea in cadrul gradinitelor si scolilor din orasul Buhusi;

18. Tine dosarele cu legislatia specifica Compartimentului Resurse Umane;

19. Pastreza toate cererile de angajare depuse de cetateni;

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

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

ART. 26 COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI

Atributiile personalului din structura compartimentului sunt urmaétoarele:

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 — modificata 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 gestioneaza 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
si persoanele fizice de pe raza localitatii, respectd prevederile legale de mediu;

6. Urmareste modul in care se respectd autorizatiile de constructie din punct de vedere al protectiei
mediului;

7. Propune solutii pentru:

- implementarea unui sistem adecvat de gestiune integrata a deseurilor;

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

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

- executarea lucrarilor de modernizare a statiilor de epurare a apelor uzate astfel incat 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 strictd 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. Intocmeste si actualizeaza Registrul local al spatiilor verzi, in conformitate cu legislatia in
vigoare — Ordinul nr.1466/2010 pentru modificarea Ordinului nr.1549/2008 privind aprobarea Normelor
tehnice pentru elaborarea Registrului local al spatiilor verzi;



13.Urmareste respectarea prevederilor referitoare la protectia si conservarea spatiilor verzi

conform atributiilor din Legea nr.24/2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din zonele
urbane - republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

14.Va duce la indeplinire obligatiile prevazute prin Ordinul ANSVSA nr.80/2005 cu modificari si

completari — anexa nr.1 registru de evidenta a transporturilor de SNCU transmise, documentele de miscare
si anexa nr.8 — raportarea trimestriala a SNCU;

15. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale consiliului local, prin fisa

postului sau prin dispozitia primarului.

ART. 27 COMPARTIMENT DESERVIRE
Atributiile personalului din structura compartimentului sunt urmatoarele:
1. Activitatea se desfasoara conform planului de deservire ce va fi intocmit de catre Viceprimarul

orasului Buhusi,

2. Indeplineste si alte sarcini trasate de sefii ierarhici.

ART. 28 BIROUL DERULARE PROIECTE CU FINANTARE INTERNATIONALA

Atributiile personalului din structura compartimentului sunt urmaétoarele:

1.

©o

10.

11.

12.

13.

14.
15.

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,
surse guvernamentare rambursabile si sau nerambursabile si sau din alte surse .

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.

comunitate.

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 nerambursabild, surse guvernamentare rambursabile si sau nerambursabile si sau din alte
surse puse la dispozitia APL.

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

Initiaza si 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

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

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

Asigura colaborarea cu autoritatile administratiei locale cu organizatiile societatii civile si
organizatiile nonguvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune.

Reprezinta 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;

Reprezintd interesele si asigura indeplinirea obligatiilor Primariei Buhusi in derularea proiectelor.
Organizeaza, coordoneaza si monitorizeazd activitdfile din cadrul proiectelor/obiectivelor de
investitii.



16.

17.

18.

> ow

NGO

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Participa, intocmeste, elaboreazd toate documentelor necesare pentru initierea, depunerea si
implementarea proiectelor/ obiectelor de investitii ( de la momentul initierii proiectului / obiectul
de investitii si pana la finalizarea perioadei de monitorizare post implementare).

Participa la toate verificarile / controalele efectuate de catre insititutiile abilitate pentru proiectele /
obiectele de investitii derulate de biroul derulare proiecte.

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

ART. 29 Atributiile sefului Biroului Derulare Proiecte cu Finantare Internationald sunt
urmatoarele:
Reprezinta Primaria Buhusi in relatiile cu Organismul Intermediar precum si cu orice alt organism
abilitat sa solicite informatii cu privire la derularea proiectului/ obiectului de investitii, 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
/obiectului de investitii;
Organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza activitatile din cadrul proiectului;
Intocmeste fisele postului in vederea atribuirii responsabilitatilor membrilor echipei de
implementare;
Elaboreaza procedurile de lucru, impreuna cu membrii echipei;
Evalueaza activitatea desfasurata de fiecare membru al echipei de implementare;
Evalueaza rezultatele si progresele proiectului, impreuna cu asistent managerul;
Convoaca si conduce sedintele periodice care vor avea drept scop evaluarea activitatilor
intreprinse, analiza rezultatelor obtinute si cdile de rezolvare a eventualelor probleme aparute;
Participa, impreuna cu membrii echipei de implementare, la elaborarea documentatiilor de
atribuire pentru achizitiile publice si in proceduriile de achizitie;
Ia decizii, impreuna cu responsabilul economic, privind alocarea resurselor financiare si materiale;
Verifica fluxurile financiare si facturile primite de la furnizori;
Avizeaza cheltuielile proiectului si intocmeste, impreuna cu responsabilul economic, referatul si
documentele justificative in vederea efectudrii 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 urmator, conform graficului de

depunere a cererilor de rambursare;

Pregéteste, impreunad cu ceilalti membri ai echipei, rapoartele de progres privind stadiul realizarii
obiectivelor propuse, rezultatele obtinute si activitatilor;
Solutioneaza 1n timp util eventualele probleme aparute in timpul desfasurdrii proiectului/
obiectului de investitii cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
Participa la toate vizitele , controalele efectuate de catre orice organ de control, finantator ( de la
momentul initierii proiectului/obiectivului de investitii si pand la finalizarea perioadei de
monitorizare post implementare);
Participa, Intocmeste, elaboreaza toate documentelor necesare pentru initierea, depunerea si
implementarea proiectelor/ obiectelor de investitii ( de la momentul initierii proiectului /
obiectivului de investitii si pand la finalizarea perioadei de monitorizare post implementare);
Participd, intocmeste, elaboreaza Strategia de dezvoltare locala a orasului,
Asigura comunicarea, corespodentd intre toti factorii implicati in intierea, derularea, post
implementarea proiectului / obiectului de investitii.
Indeplineste orice alte sarcini stabilite prin dispozitia primarului, prin hotirari de consiliu local,
prin fisa postului sau trasate de seful ierarhic.




ART.30 CABINET PRIMAR
Cabinetul primarului a fost infiintat ca un compartiment distinct, personalul 1isi desfasoara
activitatea n baza unui contract individual de munca pe durata determinata, incheiat in conditiile legii, .
Activitatea se desfasoara sub directa coordonare a Primarului.
Atributii:
1. Asigura legaturile si transmite dispozitiile Primarului, luAnd masuri pentru indeplinirea lor;
2. Controleaza desfasurarea activitatilor programate;
3. Asigura legaturile Primarului cu alte institutii, regiile si agentii conomici de pe raza orasului Buhusi;
4. Participa la toate audientele organizate sdptdmanal de Primarul orasului, consemneazd obiectul
audientei si urmareste modul de rezolvare al plangerilor, reclamatiilor, sesizarilor formulate cu ocazia
audientei,
5. Primeste reclamatiile si sesizdrile persoanelor, adresate direct primarului, urmareste modul de
rezolvare a acestora in termen;
6. Primeste, ordoneaza si prezintd Primarului corespondenta sositd prin Registraturd sau prin posta
speciald;
7. Intocmeste programul zilnic de activitate al Primarului, conform indicatiilor acestuia;
8. Inregistreaza si preda la Registratura corespondenta rezolvati;
9. Asigura legaturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara Primariei precum si cu personalul
Primariei;
10. Face convocari si asigura desfasurarea protocolului atunci cand este necesar;
11.Informeaza zilnic Primarul prin note scurte despre sesizarile presei privind activitatea institutiei;
12. Gestioneaza site-ul Primariei orasului Buhusi.
13. Stimuleaza participarea romilor la viata economica, sociala, educationala, culturala si politica a
societatii;
14. Asigurarea conditiilor pentru garantarea de sanse egale pentru etnicii romi;
15. Asigurarea evaluarii principalelor nevoi ale comunitatii de romi si a aplicarii programelor de
sprijinire a acestora;
16. Asigurarea rezolvarii problemelor legate de dreptul de proprietate asupra terenurilor si locuintelor
detinute de romi;
17. Asigura initierea unor programe de finantare locala sau parteneriat, pentru asigurarea conditiilor
minime de locuit in comunitatile de romi;
18. Initierea programului de locuinte sociale pentru familiile numeroase si lipsite de mijloace de
subzistenta;
19. Asigurarea implicarii directe a etnicilor romi in programele de construire si reabilitare a
locuintelor;
20.Initierea unor programe de educatie juridica si de prevenire a infractionalitatii, in colaborare cu
membrii etniei romilor;
21. Initierea programelor de incurajare a participarii parintilor romi la procesele educationale din scoala
si din afara scolii;
22. Face propuneri consiliului local privind adoptarea de masuri legislative in sprijinul romilor, in scopul
acordarii de facilitati in domeniul educatiei pentru romi;
23. Asigura desfasurarea de programe de informare si educare civila a etnicilor romi;
24. Raspunde de prestarea orelor de munca prevazute de legea 416/2001 pentru etnicii romi care
beneficiaza de venitul minim garantat.
25. Executa orice alte sarcini stabilite de conducerea institutiei.
26.Indeplineste orice alte sarcini stabilite prin dispozitia primarului, prin hotarari de consiliu local, prin
fisa postului sau trasate de seful ierarhic.

ART.31 COMPARTIMENTUL iNTRETINERE CONSTRUCTII DIN DOMENIUL
PUBLIC SI PRIVAT
Atributiile salariatilor din cadrul compartimentului sunt urmatoarele:




10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

Supravegheaza si raspunde pentru buna executare a lucrarilor de intretinere a spatiilor, cladirilor si
instalatiilor aferente acestora — proprietatea UAT — Orasul Buhusi.

Urmareste realizarea lucrdrilor de intretinere si conservare a bunurilor mobile si imobile (sedii,
spatii, etc.) ce apartin UAT — Orasul Buhusi;

Supravegheaza si raspunde de executia lucrarilor de constructii, reparatii pe faze de executie.
Efectueaza lucrdri de intretinere si curdtare a panourilor inclusiv cele publicitare aflate in
proprietatea institutiei;

Efectueaza lucrari specifice pentru spatiile publice aflate in proprietatea UAT — Orasul Buhusi,
precum si pentru cele date in administrarea altor institutii publice (scoli, Spitale, etc);

Colaboreaza si pune la dispozitia comisiei de receptie documentele justificative (referate, devize,
etc) pentru fiecare obiectiv (lucrare) in parte repartizatd pentru a fi efectuatd de acest
compartiment;

Respectd normele de protectia muncii si PSI si efectueaza instructajul de protectie a muncii si PSI
pentru salariatii aflati in subordine;

Supravegheaza buna executare a lucrarilor de intretinere a spatiilor si instalatiilor aferente acestora
administrate de catre Consiliul Local;

Echipa executd orice fel de sarcini sau lucrari impuse de bunul mers al tuturor aparatelor,
utilajelor, echipamentelor din unitate.

Aduce la cunostinta compartimentului administrativ orice problema ivita in functionarea normala a
instalatiilor.

Colaboreaza cu echipele de lucru din afara unitatii care sunt solicitate pentru lucrari ce depasesc
competenta profesionala a salariatilor proprii.

Réspunde de intocmirea la timp a necesarelor de materiale si piese de schimb utile in desfasurarea
activitatii sale.

Pentru buna utilizare a fondului de timp si desfasurarea in conditii optime a activitatii unitatii,
executa si alte sarcini dispuse de seful ierarhic.

Pastreaza, intretine si reparard obiectele de inventar, de specialitate, care sunt incredintate spre
utilizare;

Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si Intocmai a
sarcinilor prevazute in fisa postului.

Executa in principal lucrari de tamplarie ;

Masoara si traseaza subansamble;

Executa si monteaza subansamble;

Finiseaza piesele lucrate;

Verifica calitatea lucrarilor executate ;

Identifica si pregateste elementele de asamblat

Slefuieste si finiseazd suprafetle produselor prin baituire, vopsire, aplicare de lacuri vopsele,
emailuri, folosind spray sau pensule;

Pregateste si aseaza intr-un loc accesibil materialele pentru o mai buna desfasurare a procesului de
activitate;

Verifica daca schelele de lucru interioare si exterioare sunt instalate pe suprafete nivelate si curate,
daca lucrarea de executat presupune schele ;

Raspunde de utilizarea judicioasa a materialelor si a timpului de lucru, precum si de calitatea
lucrarilor pe care le efectueaza, asigurand o functionare normala a aparaturii si instalatiilor

Executa in echipa orice fel de sarcini sau lucrari impuse de bunul mers al tuturor aparatelor,
utilajelor, echipamentelor din unitate

Aduce la cunostinta compartimentului administrativ orice problema ivita in functionarea normala a
instalatiilor

Colaboreaza cu echipele de lucru din afara unitatii care sunt solicitate pentru lucrari ce depasesc
competenta profesionala a salariatilor proprii

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



ART.32 COMPARTIMENTUL DESERVIRE MICROBUZ SCOLAR
Regulamentul privind utilizarea microbuzelor scolare a fost abrobat prin H.C.L. nr. 171/27.10.2022.

Atributiile salariatilor din cadrul compartimentului sunt urmatoarele:
Soferul raspunde personal de:

-integritatea autovehiculului pe care 1l are Tn primire;

-intretinerea autovehiculului;

-exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia;

-soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa si va avea

contractul de munca desfacut potrivit art 130 litera i) din Codul Muncii;

-Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehicului;

-Transporta elevii cu grija;

-Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil,

-Instiinteaza seful ierharhic superior de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il
conduce;

-Se ocupa de revizia tehnica periodica;

-Isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

-La plecare si la venire sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare respectiv intrare;

-Preda foaia de parcurs in momentul completarii integrale;

-Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si
instructiunile tehnice

-Are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in
concordantd cu modificarile ce intervin 1n activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative;

-Asigura zilnic curatenia acestuia.

-Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sd nu existe situatii de
oboseala, consum de alcool, etc .) ;

-La locul de munca isi desfasoarad activitatea astfel incat sd nu se expund la pericol de accidente
atat propria persoana cat si a elevilor;

-Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

-Respectd si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1 ;

-Nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea Sefului in care 1si
desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere Tn care se va specifica
exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice
eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si conducatorul compartimentului in care
isi desfasoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice raspundere.

-Informeaza persoana ierarhic superioard asupra problemelor ce apar in desfasurarea activitatii la
locul de munca;

-Imbunititeste permanent pregitirea sa profesionala si de specialitate;

-Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor legate de firma;

-Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul firmei;

-Respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru specifice postului sau;

-Executa sarcinile stabilite de seful S.V.S.U.

-Indeplineste si alte sarcini previzute de lege si dispuse de sefii ierarhici.

PROGRAM :
Luni-Vineri  6%°-15%
10%-10% pauzi de masa
Programul poate suferi modificari in functie de orarul elevilor.



CAP.V. STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA
SECRETARULUI GENERAL

ART. 33 COMPARTIMENT JURIDIC SI CONTENCIOS ADMINISTRATIV
Atributiile personalului din structura compartimentului sunt urmatoarele:

1. Asigura asistenta juridica compartimentelor si serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si din subordinea consiliului local;

2. Intocmeste documentatii pentru introducerea de actiuni in justitie;

3. Asigura reprezentarea autoritatii publice in instantele de judecata;

4. Intocmeste si vizeaza contractele incheiate de catre Consiliul Local Buhusi, Primaria orasului
Buhusi cu alte institutii sau persoane fizice si juridice;

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

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

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

8. Intocmeste cererile de chemare in judecati, intdmpinarile, rispunsurile la intmpinare,
contestatiiile in anulare, cererile de revizuire, precizarile solicitate de instante in cauzele n care
Primaria orasului Buhusi si are calitatea de parte;

9. Coordoneaza si asigurd 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.

ART. 34 COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL
Atributiile personalului din structura compartimentului sunt urmatoarele:

1. Asigurd evidenta prin operare in registrul agricol t{indnd cont de normele tehnice privind
completarea si tinerea la zi a registrului agricol prin inscrierea de date cu privire la gospodariile populatiei
si anume: membrii gospodariei, terenurile pe care le detin conform actelor de proprietate pe categorii de
folosinta si suprafetele cultivate cu principalele culturi, efectivele de animale pe parcursul anului, cladiri
de locuit, anexe gospodaresti, tractoare $i masini agricole;

2. Intocmeste si elibereaza atestate de producitor si de origine a animalelor;

3. Intocmeste si elibereazi carnetele de producitor agricol si tine evidenta acestora;

4. Intocmeste si elibereaza adeverinte privind suprafetele de teren agricol in proprietate, pentru
intocmirea dosarelor de somaj, bursa sociald, a venitului minim garantat, etc;

5. Solutioneaza corespondenta compartimentului cu alte institutii (OCPI, judecatorii, politie, etc.)
si cu persoanele fizice;

6. Efectueaza in teren sondaje de verificare a datelor declarate de cetateni in registrul agricol;

7. Asigura punerea in posesie de catre comisia locald aldturi de reprezentantii de la OCPI a
proprietarilor pe baza de masuratori topografice.

8. Asigura si raspunde de aplicarea Legilor fondului funciar la nivelul orasului Buhusi;

ART. 35 COMPARTIMENT INTERN DE PREVENIRE, PROTECTIA MUNCII ST ARHIVA
Atributiile personalului din structura compartimentului sunt urmdatoarele:

1. Primeste, inregistreaza documentele depuse la arhiva, conform nomenclatorului si legislatiei in
vigoare;

2. Intocmeste documentatia de selectionare a materialelor expirate;

3. Elibereaza copii xerox dupa documentele din arhivd cu acordul primarului si secretarului
orasului Buhusi, in conformitate cu procedura stabilita de legislatia in vigoare;

4. Efectueaza instructajul periodic al salariatilor pe linia protectiei muncii §i aparare Tmpotriva
incendiilor, tine evidenta acestor instructaje;




5. Intocmeste materialele pe linie de protectie a muncii;
6. Urmareste si 1a masuri legale cu privire la punerea in executare a legislatiei privind, protectia

muncii $i a normelor de sanatate si securitate a muncii.

7. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de Primar, de seful ierarhic, prin fisa postului sau stabilite

prin lege.

ART. 36 COMPARTIMENT ADMINISTRATIE SI RELATII PUBLICE

Atributiile personalului din structura compartimentului sunt urmaétoarele:

1.

2.

o gk

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24,

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

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

Raspunde pentru comunicarea, in termen legal, a materialelor necesare desfasurdrii 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;

Afiseaza pe site-ul institutiei Proiectele de Hotarari ale Consiliului Local Buhusi, Hotararile
Consiliului Local Buhusi si Dispozitii cu caracter normativ ale Primarului oragului Buhusi;
Asigura 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 in aceste sedinte;

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

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

Organizeaza dezbaterile publice;

Intocmeste, 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;

Asigura respectarea prevederilor legale cu privire la transparenta decizionald in administratia
publica locala;

Intocmeste Raportul anual privind transparenta decizionala;

Comunica celor interesati, copii dupa dispozitii $i 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 cunostinta celor interesati;

Urmareste modul cum sunt aplicate si respectate dispozitiile legale de catre structurile din cadrul
institutiei;

Asigura executarea lucrarilor de pregatire si desfasurare a alegerilor locale si a referendumurilor;
Organizeaza activitatea de primire in audientd a cetatenilor, primirea si evidenta scrisorilor,
reclamatiilor si propunerilor adresate de cetateni 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 corespondenta conform repartizarilor efectuate de primar, administrator public
sau secretarul orasului Buhusi;



25. Asigura transmiterea prin posta sau prin orice alte mijloace, a documentelor primite de la toate
compartimentele din cadrul institutiei si adresate persoanelor fizice si juridice;
26. Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor.

ART .37 — Servicii din subordinea Consiliului Local Buhusi, cu personalitate juridica

- Club Sportiv Orasenesc Buhusi —reorganizat si modificat in baza HCL nr.109/2019, cu
functii contractuale excluse din numarul maxim de posturi

- Serviciul de lluminat Public — infiintat si aprobat prin HCL nr.106/2022, cu functii
contractuale excluse din numarul maxim de posturi.

ART.38 — Servicii din subordinea Consiliului L.ocal Buhusi, fird personalitate juridical

- S.V.S.U. — Regulament de Organizare si Funtionare propriu

- S.P.C.L.E.P. - Regulament de Organizare si Functionare propriu

- Serviciul Spatii Verzi, Producerea Materialului Floricol, Activititi de Crestere a
Animalelor- Regulament de Organizare si Functionare propriu

- Serviciul Politia Locala Buhusi — Regulament de Organizare si Functionare propriu

- Serviciul Cultura si Sport - Regulament de Organizare si Functionare propriu

- Administratia Cimitirului — Regulament de Organizare si Functionare propriu

- Administratia Piete si targuri-Regulament de Organizare si Functionare propriu

- D.AS. — Complexul de Servicii Comunitare — Regulament de Organizare si
Functionare propriu, aprobat prin H.C.L. nr.80/2019

CAPITOLUL V
Circuitul documentelor

ART.39 Documentele adresate UAT oras Buhusi, de persoane juridice sau persoane fizice, se
inregistreaza toate la Compartimentul Administratie si Relatii Publice — Th Registrul de Intrare - Iesire.

ART.40 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.41 Documentele emise in interiorul UAT oras Buhusi poarta semnaturile conducatorului
compartimentului emitent i a persoanei care a Intocmit documentul si se distribuie, prin grija acestuia,
sefului ierarhic al destinatarului de la care se solicita o rezolvare.

ART.42 Documentele emise de angajatii din cadrul UAT oras Buhusi si care sunt transmise Tn
afara institutiei, se semneaza de catre Primar, Viceprimar, Secretar, sau de sefii directiilor/serviciilor, dupa
caz, In baza atributiilor delegate de catre Primar sau trasate prin fisa postului/stabilite prin lege, si se
transmit prin grijd structurii componente emitente.

ART.43 Toate componentele structurale din cadrul Primariei orasului Buhusi sunt obligate sa
inregistreze si sa tind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum §i a
celor iesite, potrivit legii.

ART .44 Directiile/Serviciile/Compartimentele sunt obligate sd pastreze documentele create sau
detinute n conditii corespunzatoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori
difuzarii in alte conditii decat cele prevazute de lege.

ART.45 In scopul pastrarii pe durati determinata a documentelor, pentru scopuri legale sau de
conservare a cunostintelor, acestea se indosariaza, se numeroteaza si se arhiveaza la sfarsitul fiecarui an
calendaristic, conform legislatiei in vigoare.

ART.46 Documentele in format electronic se vor transfera intr-un folder protejat contra distrugerii
sau pe alte mijloace de stocare a datelor.



CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 47 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele normative,
atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeaza de drept in functie de
modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate
al primarului orasului Buhusi.

Art.48 Conducatorii serviciilor,birourilor si compartimentelor de specialitate, vor putea stabili si
alte atributii decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora, prin
dispozitia conducerii Primariei orasului Buhusi. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub
semnaturd de catre cei indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

Art. 49 Sefii de servicii si birouri — pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament — vor
elibera fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, care vor cuprinde sarcinile pentru
fiecare postin parte.

Art. 50 Sefii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
orasului Buhusi sunt obligati sa asigure informarea personalului din subordine despre prevederile
prezentului regulament pentru respectarea acestora.

Art. 51 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in conformitate cu
legislatia Tn vigoare la aceasta data.

Art. 52 Compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului Buhusi Thtocmesc
rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului si proiecte de hotarari ale
Consiliului Local in vederea promovarii lor in Consiliul local si precum si rapoarte de specialitate si
proiecte de dispozitii ale Primarului orasului Buhusi specifice domeniului de activitate.

Art. 53 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art. 54 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de cate ori
intervin modificari in structura functionald a aparatului de specialitate a primarului orasului Buhusi.

PRIMARUL ORASULUI BUHUSI, COMP. RESURSE UMANE,
VASILE ZAHARIA TELITA CLAUDIA
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