ROMANIA
JUDETUL BUZAU
MUNICIPIUL BUZAU
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
pentru aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului municipiului Buzau

Consiliul Local al Municipiului Buzau, judetul Buzau, intrunit in sedinta
ordinara;
Avand in vedere:

- expunerea de motive a primarului municipiului Buzau, inregistrata sub
nr.265/CLM/2017, prin care se propune aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului municipiului
Buzau;

- raportul Serviciului Resurse Umane, Prognoza, Organizare, Cooperare
Interinstitut ionala inregistrat sub nr. 13660/18.05.2017;

- avizul Comisiei pentru administratie publica, juridica si de disciplina,
apararea ordinii publice, respectarea drepturilor si libertatilor cetatenilor a
Consiliului Local al Municipiului Buzau;

- prevederile Legii nr.188/1999, privind Statutul functionarilor publici,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor
publici, republicata;

- prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice;

- prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru

elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si completarile

ulterioare;

In temeiul art. 36, alin (2), lit. a), art. 45, alin. (1) si art. 115, alin. (1), lit. b)
din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,



HOTARASTE:

Art.1 — Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului municipiului Buzau, regulament prevazut
in anexa care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2 — Cu data adoptarii prezentei hotarari, Regulamentul de Organizare
si Functionare aprobat prin Hotararea nr. 120/2014 a Consiliului Local al
Municipiului Buzau se abroga.

Art. 3 — Primarul municipiului Buzau, prin intermediul Serviciului Resurse
Umane, Prognoza, Organizare, Cooperare Interinstitut ionala va aduce la
indeplinire prevederile prezentei hotarari, prin comunicarea regulamentului
directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor de specialitate pentru luare
la cunostinta, sub semnatura, de functionarii publici i personalul contractual.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Consilier Daniel Lambru

CONTRASEMNEAZA:
SECRETARUL MUNICIPIULUI BUZAU
Roxelana Radu

Buzau, 26 mai 2017
Nr. 135

Aceasta hotarare a fost adoptata de Consiliul Local al Municipiului Buzau in
sedinta din data 26 mai 2017, cu respectarea prevederilor art. 45, alin.(1) din Legea nr.
215/2001 a administratiei publice locale, republicata si actualizata, cu un numar de 18
voturi pentru, 1 abtineri gi -- voturi impotriva, din numarul total de 23 consilieri in functie
si 19 consilieri prezenti la sedinta.



ANEXA
la Hotararea nr . 135 din 26 mai 2017
a Consiliului Local al Municipiului Buzau

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al primarului municipiului Buzau

Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza
si functioneaza in temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale,
deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.

Aplicarea principiilor susmentionate nu poate aduce atingere caracterului
de stat national, unitar gi indivizibil al Romaniei.

In aplicarea autonomiei locale, autoritatile administratiei publice locale au
dreptul si capacitatea efectiva de a solutiona si de a gestiona, in numele si in
interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, in
conditiile legii.

In conformitate cu principiul autonomiei locale, autoritatile administratiei
publice locale administreaza sau, dupa caz, dispun de resursele financiare ale
municipiului, autonomia locala este numai administrativa si financiara, fiind
exercitata pe baza si in limitele prevazute de lege.

Autoritatile administratiei publice locale exercita, Tn conditiile legii,
competente exclusive, competente partajate si competente delegate.

Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si
atributiile, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin
municipiului. Pentru protectia si promovarea intereselor comune autoritatile
administratiei publice locale pot incheia intre ele acorduri, au dreptul de a adera
la asociatii nationale gi internationale, in conditiile legii.

Legea care reglementeaza regimul general al autonomiei locale, precum
si organizarea si functionarea autoritatilor administratiei publice locale este
Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicata, cu modificarile gi
completarile ulterioare.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare (R.O.F.) este actul
administrativ care detaliaza modul de organizare a Primariei Municipiului Buzau
si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare,
politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de munca din cadrul
structurii organizatorice aprobate conform legii. Prin R.O.F. este stabilit modul
de organizare a directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor de munca
din primarie, precum gi relatiile ierarhice si de colaborare.

Primarul, viceprimarii, secretarul, impreuna cu aparatul de specialitate al
Primarului Municipiului Buzau,constituie o structura functionala cu activitate
permanenta, denumita "Primaria Municipiului Buzau" care aduce la indeplinire
hotaréarile Consiliului Local si dispozitile primarului, solutionand operativ
problemele curente ale colectivitatii locale. Autoritatile administratiei publice prin



care se realizeaza autonomia locala sunt: Consiliul Local al Municipiului Buzau,
ca autoritate deliberativa si Primarul Municipiului Buzau, ca autoritate executiva.

Locatiile Primariei Municipiului Buzau :

1. Strada Unirii nr.163, Primaria Municipiului Buzau

2. B-dul N. Balcescu, Bl. 11 D si B-dul Unirii nr. 301A, Directia Evidenta
Persoanelor

3.Str.  Victoriei nr. 29, Compartiment Autoritate Tutelara si
Compartiment Registrul Agricol

4.Str. Independentei nr. 11, Compartiment indrumare si Control
Asociatii de Proprietari, Serviciul Administrare si Verificare Fond Locativ

Structura organizatorica, atributiile compartimentelor de munca si
principalele tipuri de relatii functionale in cadrul Primariei Municipiului
Buzau

Structura organizatorica a Primariei municipiului Buzau este aprobata anual
prin hotarare a Consiliului Local al municipiului Buzau privind aprobarea
organigramei, numarului de personal si statul de functii al aparatului de
specialitate al primarului municipiului Buzau. Structura de conducere a Primariei
este constituita din Primar — autoritate executiva, viceprimari, secretar,
conducatorii directiilor, serviciilor si birourilor, asa cum sunt definite Tn structura
organizatorica aprobata conform legii. Primarul municipiului Buzau Reprezinta
municipiul Buzau in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice roméane sau straine, precum si in justitie, conform art. 62 alin. (1) din
Legea nr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare.

in relatile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativd si Primarul
municipiului Buzau, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
municipiului Buzau este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in
baza raporturilor de munca-conform prevederilor Legii nr. 53/2003-Codul
muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate
de Legea nr.7/2004, republicata, privind Codul de conduita a functionarilor
publici si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele
care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei municipiului Buzau.

Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt
reglementate de Legea nr.477/2004 privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice.
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In scopul asigurarii autonomiei locale, autoritatile administratiei publice locale,
au dreptul sa instituie si sa perceapa impozite si taxe locale, sa elaboreze si sa
aprobe bugetul local al municipiului Buzau, precum si al unitatilor subordonate
direct Consiliului Local, sau acesta este actionar, dupa caz, in conditiile legii.

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - Primaria constituie o structura functionala cu activitate
permanenta, formata din primar, viceprimari, secretar si aparatul propriu de
specialitate al primarului compus din functionari publici i personal contractual.
Primaria aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
gestionand problemele curente ale colectivitatii locale in care functioneaza.

Art. 2. - Primaria Municipiului Buzau are un primar gi doi viceprimari,
alesi in conditiile legii, pe o perioada de 4 ani, care este durata unui mandat.

Art. 3. - Sediul Primariei Municipiului Buzau este in Bdul Unirii nr. 163,
Buzau, jud. Buzau, Cod postal 120360, telefon:0238710562, fax:0238717950,
mail:primbz_cabinet@primariaBuzau.ro.

Art. 4. - Primarul indeplineste o functie de autoritate publica; este seful
administratiei publice locale din municipiul Buzau si al aparatului de specialitate
al primarului, pe care 1l conduce si 1l controleaza.

Prin delegare de competenta, realizata prin hotararea Consiliului Local al
Municipiului Buzau ori prin dispozitie a Primarului Municipiului Buzau, dupa caz,
Primarul poate delega exercitarea unora din atributile sale, viceprimarilor,
secretarului sau altor functionari din aparatul de specialitate al primarului
municipiului Buzau.

Art. 5. - In exercitarea atributiilor sale Primarul municipiului Buzau emite
dispozitii cu caracter normativ sau ndividual. Acestea devin executorii numai
dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 6. - Viceprimarul desemnat pentru a-l inlocui pe primar in lipsa
acestuia exercita, prin delegare de competenta, unele dintre atributiile ce revin
primarului din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 7. - Secretarul indeplinegte atributiile prevazute in art. 117 si art. 117
'din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum sgi alte atributii prevazute de lege
sau insarcinari date de consiliul local ori de primar. Prin delegare de
competenta, poate coordona unele servicii ale aparatului de specialitate al
primarului, stabilite de primar.

Art. 8. - Directorii, sefii serviciilor gi birourilor raspund Tn fata primarului
municipiului Buzau de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin gi colaboreaza
permanent in vederea Tindeplinirii Tn termen legal a lucrarilor ce intra in
competenta lor, precum gi a altor sarcini potrivit nevoilor primariei.
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Totodata, au obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul
din subordine in vederea desfagurarii in bune conditii a activitatii si de a lua
masuri corespunzatoare pentru imbunatatirea acestei activitati.

Art. 9. - Tn cadrul Primariei Municipiului Buzau se interzice discriminarea
si este asigurat un tratament egal intre femei gi barbati. Personalul de
conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura condusa
asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de sanse si
tratament ntre femei si barbati Tn relatile de munca.

Art. 10. - R.O.F. cuprinde norme obligatorii privind:

a) organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului;

b) competentele compartimentelor functionale si ale angajatilor din
aparatul de specialitate al primarului;

c) categoriile de acte utilizate la nivelul aparatului de specialitate al
primarului;

d) circuitul si urmarirea rezolvarii corespondentei, in termenele impuse
de lege;

Art. 11. — Regulamentul de Organizare gi Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Buzau are la baza urmatoarele principii:

a) - principiul legalitatii care impune organizarea si functionarea
aparatului de specialitate al primarului municipiului Buzau, reglementata in
detaliu, potrivit legislatiei in vigoare, astfel incat sa se asigure respectarea i
aplicarea intocmai a acesteia;

b) - principiul competentei care se constituie in totalitatea cunostintelor
si deprinderilor profesionale necesare indeplinirii functiei, la care se adauga
calitatile psiho-fizice, toate fiind criterii esentiale de incadrare gi de promovare a
personalului angajat;

c) - principiul conducerii ierarhice care presupune ca seful are dreptul
si responsabilitatea de a dispune corelativ, pe de o parte privind obligatiile
subordonatilor de a executa dispozitile primite, iar pe de alta parte sa induca
functionarilor sentimentul importantei muncii pe care o presteaza si sa le
stimuleze participarea responsabila la Tindeplinirea atributiilor ce le revin
conform fisei postului ;

d) - principiul Tmbunatatirii calitatii serviciului public, realizat prin
analiza permanenta a activitatii fiecarui functionar in vederea constatarii
cauzelor deficientelor si luarii masurilor pentru inlaturarea acestora,;

e) - principiul receptivitatii privitoare la organizarea prompta a
actiunilor administrative la cerintele colectivitatii locale;

f) - principiul evitarii subrogarii de competenta intelegandu-se ca
superiorul ierarhic nu se va substitui subordonatului decét in caz de deficienta
grava si inlaturarea operativa a acestuia;

g) - principiul suplinirii in serviciu, necesitatea ca functionarii publici
sa fie capabili sa preia activitatea colegilor indisponibili din cadrul
compartimentului respectiv.



CAPITOLUL I 3
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Organigrama, numarul de personal si statul de functii al aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Buzau

Art. 12. - Structura organizatorica a aparatului de specialiatate al
Primarului Municipiului Buzau, aprobata prin Hotararea Consiliului Local al
Municipiului Buzau nr. 94/28.04.2017 cuprinde directii, servicii, birouri i
compartimente constituite Tn conformitate cu organigrama aprobata.

Art. 13. - Directiile, serviciile, birourile si compartimentele care compun
aparatul de specialitate al primarului municipiului Buzau sunt urmatoarele:

| - DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA:
- Compartimentul Autoritatea Tutelara;
- Compartimentul Registrul Agricol,
- Serviciul Relatii cu Publicul , Organizare Alegeri, Informare Cetateni gi
Secretariat;
- Compartimentul Oficiul Arhiva.
II' - Compartiment Gestionare Hotarari CLM i Dispozitii Primar.
Il - DIRECTIA JURIDICA:
- Serviciul Juridic;
- Compartiment Consultanta, Asistenta si Reprezentare Juridica pentru
Aplicarea Legilor Proprietatii si ale Fondului Funciar.
IV - DIRECTIA EVIDENTA PERSOANELOR:
- Compartiment Stare Civila
- Serviciul Evidenta Persoanelor
- Compartiment Ghiseu Unic
V - DIRECTIA PENTRU AMENAJAREA TERITORIULUI $1 URBANISM:
- Serviciul Autorizatii, Urbanism, Amenajare Teritoriu, Relatii cu Publicul;
- Compartimentul Cadastru si Elaborare Strategii, PUG si PUZ.
VI - Biroul Comert si Transporturi Locale
VIl - Serviciul Administrativ:
- Compartiment Paza;
- Compartiment Monitorizare;
- Compartiment Administrativ-Gospodaresc.
VIl - DIRECTIA RESURSE UMANE, CONTROL INTERN MANAGERIAL,
ASIGURAREA CALITATII, CFP:
- Serviciul Resurse Umane, Prognoza, Organizare, Cooperare
Interinstitutionala;
- Compartiment Control Intern Managerial, Asigurarea Calitatii si Sanatate
si Securitate in Munca;
- Compartiment Gestionare Contracte, CFP.
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IX - Birou Audit Public Intern
X - Compartiment Protectie Civila gi Situatii de Urgenta
XI - Cabinet Primar
XII - Expert Local pentru Romi
X1l - Compartiment Comunicare, Massmedia, Relatii Internationale
XIV - Compartiment Educatie si Performanta $colara
XV - Compartiment Dezvoltare Economica Locala
XVI - Compartiment Guvernanta Corporativa
XVII - DIRECTIA SERVICII PUBLICE:
- Serviciul Administrare si Verificare Fond Locativ
- Serviciul Administrare Patrimoniu;
- Serviciul Gospodarie Urbana si Protectia Mediului;
XVIII - Serviciul Investitii, Achizitii Publice:
- Compartimentul Investitii;
- Compartiment Achizitii Publice;
XIX - Serviciul Dezvoltare si Implementare Proiecte
XX - DIRECTIA FINANTE PUBLICE LOCALE:
- Biroul Informatica e Taxe;
- Serviciul Prelucrare Date si Incasari;
- Serviciul Control, Inspectie si Facilitati Fiscale Persoane Fizice;
- Serviciul Control si Inspectie Fiscala Persoane Juridice;
- Serviciul Urmarire, Executare si Colectare Creante Fiscale Persoane
Fizice;
- Serviciul Urmarire, Executare si Colectare Creante Fiscale Persoane
Juridice;
- Serviciul Relatii cu Publicul si Gestionarea Dosarelor Fiscale;
- Serviciul Financiar-Contabil;
- Serviciul Buget, Finante.
XXI. AUTORITATEA URBANA.

In vederea realizarii atributiilor prevazute in prezentul R.O.F., directorii,
arhitectul sef, sefii de servicii si birouri) au urmatoarele responsabilitati:

a) Intocmesc, urmaresc si verifica, rapoarte, referate, note pentru
fundamentarea legalitatii si oportunitatii proiectelor actelor administrative
precum si orice alte documente care asigura ducerea la Tindeplinire a
dispozitiilor actelor administrative si/sau normative;

b) solicita avizul de legalitate de la Serviciul Juridic pentru rapoarte, referate,
note intocmite pentru fundamentarea legalitatii si oportunitatii proiectelor de
acte administrative;

c) asigura organizarea, coordonarea si controlul activitati din cadrul
compartimentelor de munca condus prin: intocmirea Fisei postului pentru
fiecare functionar public; stabilirea sistemului de circulatie a datelor, informatiilor
si documentelor in cadrul compartimentelor de munca si a celor care intra/ies la
nivelul acestora;
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d) fac propuneri de rationalizare a activitatii pentru realizarea obiectivelor
compartimentelor de munca in mod eficient si eficace, inclusiv propuneri de
modificare, completare (actualizare) a R.O.F-ului compartimentelor de munca.

Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora
sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea viceprimarilor fata de Primarul municipiului Buzau;

b) subordonarea arhitectului sef, directorilor si sefilor compartimentelor de
munca fata de Primarul municipiului Buzau si, dupa caz, fata de viceprimari sau
fatd de Secretarul municipiului Buzau, in limita competentelor stabilite de
legislatia in vigoare, a actelor administrative si a structurii organizatorice;

c) subordonarea functionarilor publici incadrati in functii de executie fata de
seful ierarhic.

B. Relatii de autoritate functionale

Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
municipiului Buzau cu serviciile publice si institutile publice din subordinea
Consiliului Local al municipiului Buzau, precum si cu regiile autonome si
societatile comerciale din subordinea Consiliului Local al municipiului Buzau sau
la care Consiliul local al municipiului Buzau este actionar, in conformitate cu
obiectul de activitate, atributile specifice fiecarui compartiment sau
competentele acordate prin lege si/sau acte administrative emise in limitele
prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

a) Sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorica
a Primariei municipiului Buzau sau intre acestea si compartimentele
corespondente din cadrul serviciilor si institutilor publice subordonate
Consiliului Local al municipiului Buzau;

b)Sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorica a
Primariei municipiului Buzau si compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tara sau din strainatate.
Aceste relatii de cooperare externa se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative sau
administrative emise in conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare

In limitele mandatului acordat de Primarul municipiului Buzau, Secretarul
municipiului Buzau, viceprimarii sau personalul compartimentelor de munca din
structura organizatorica Reprezinta Primaria municipiului Buzau in relatiile cu
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri
etc., din tara sau strainatate;

Salariatii care Reprezinta institutia Tn cadrul unor organizatii internationale,
institutii de Tnvatamént, conferinte, seminarii gi alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei
municipiului Buzaau.

E. Relatii de inspectie si control



Sunt stabilite ntre compartimentele specializate in inspectie si control,
compartimentele mandatate prin dispozitia Primarului municipiului Buzau si
institutiile subordonate Consiliului Local al municipiului Buzau sau care
desfagoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor
stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

in vederea realizarii atributiilor prevazute in prezentul Regulament de
Organizare si  Functionare, sefii ierarhici vor repartiza atributiile
compartimentelor de munca pe salariati, intocmind Fisa postului.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se
completeaza conform legislatiei in vigoare anterior aprobarii acestuia.

Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice
domeniului de activitate a compartimentului.

Subdiviziunile manageriale si subdiviziunile executive ale Primariei
Municipiului Buzau asa cum au fost stabilite de catre Consiliul Local al
Municipiului Buzau sunt:

CAPITOLUL 11l
ATRIBUTII, RESPONSABILITA]'I S| COMPETENTE ALE DIRECTIILOR,
SERVICIILOR, BIROURILOR S| COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

|. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

A. Date de identificare:

Locul in care isi desfagoara activitatea: Primaria municipiului Buzau, str.
Unirii nr. 163. Este subordonata Secretarului municipiului Buzau.

B. Directia Administratie Publica Locala este parte componenta a
aparatului de specialitate al primarului municipiului Buzau.

Structura organizatorica a Directiei Administratie Publica Locala este

urmatoarea:

- Compartimentul Autoritatea Tutelara;

- Compartimentul Registrul Agricol;

- Serviciul Relatii cu Publicul , Organizare Alegeri, Informare Cetateni gi
Secretariat;

- Compartimentul Oficiul Arhiva.

Atributiile Directiei Administratie Publica Locala sunt:

-Organizeaza activitatea si conduce evidenta de urmarire a modului cum
sunt ndeplinitei prevederile Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor
Presedint

elui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si
alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului Local
si dispozitiilor primarului, de catre aparatul propriu de specialitate al Consiliului
Local si de catre institutiile
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publice, societatile comerciale, regiile autonome si serviciile publice de
interes local aducand la cunostinta primarului eventualele ilegalitati;

-Coordoneaza activitatea de intocmire a informarilor privind starea
economica si sociala si de mediu a municipiului Buzau si le prezinta primarului
anual sau ori de cate ori este necesar, la termenele prevazute de lege sau
stabilite de primar, in concordanta cu atributile ce revin autoritatilor
administratiei publice locale;

-Coordoneaza si conduce activitatea structurilor din subordine ;

-Directia exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative,
prin hotaréari ale Consiliului Local ori dispozitii ale primarului.

- Compartimentul Autoritatea Tutelara

A. Date de identificare al compartimentului de munca :

PRIMARIA MUNICIPIULUI BUZAU str. Victoriei nr. 29
Este subordonat Secretarului municipiului Buzau si Directorului Directiei
Administratie Publica Locala.

B. Atributiile Compartimentului Autoritatea Tutelara :

-Efectueaza anchete psihosociale cu privire la modul de crestere, ingrijire si
intretinere a minorilor pentru care urmeaza sa se stabileasca domiciliul la unul
dintre parinti, reglementarea programului de vizitare, stabilirea de legaturi
personale sau tagada de paternitate, anchete psihosociale efectuate la
solicitarea instantelor de judecata;

-Efectueaza anchete sociale cu privire la acordul dintre parti (partile fiind
parintii minorilor) pentru ca acordul partilor s& nu prejudicieze interesele
minorilor, anchete sociale efectuate la solicitarea societatilor profesionale
notariale;

-Efectueaza anchete psihosociale cu privire la persoanele majore lipsite de
discernamant pentru care instanta de tutela urmeaza sa se pronunte in vederea
instituirii curatelei, sau tutelei, anchete cu opinie pentru numirea curatorului sau
tutorelui, dupa caz;

-Intocmeste referate de anchetd psihosociald la solicitarea parchetelor in
vederea solutionarii cererilor de punere sub interdictie a bolnavilor psihici,
Tnaintdnd punctul de vedere al autoritatii tutelare sintetizat n continutul
acestora;

-Efectueaza anchete sociale solicitate de Serviciul Buzau de Medicina
Legala in vederea intocmirii expertizei psihiatrice a minorului care a savarsit
acte sau fapte de natura penala, in conformitate cu Legea nr. 202/2010 privind
unele masuri pentru accelerarea proceselor;

-Efectueaza anchete psihosociale la solicitarea instantelor de judecata in
vederea intreruperii sau amanarii pedepselor pentru cetatenii condamnati intr-o
cauza penala, care exercita o pedeapsa privativa de libertate, si ale caror familii
au domiciliul pe raza administrativ-teritoriala a municipiului Buzau;
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-Efectueaza anchete sociale cu privire la stabilirea dreptului de indemnizatie
lunara pentru cresterea copilului, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.
111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-Efectueaza anchete psihosociale cu privire la delegarea drepturilor
parintesti, la solicitarea instantelor de judecata, conform Legii nr.272/2004;

-Emite dispozitii de curatela speciala pentru reprezentare sau asistare minori
(dezbatere succesiune, partaj succesoral, Tincuviintare dobéandire prin
cumparare sau donatie locuintd sau teren, incuviintare instrainare, dispozitii
emise la solicitarea societatilor profesionale notariale;

-Emite dispoziti de curatela speciala pentru reprezentare interzisi
judecatoresti ( dezbatere succesiune, partaj succesoral, incuviintare dobandire
prin cumparare sau donatie locuinta sau teren, incuviintare instrainare, dispozitii
emise la solicitarea societatilor profesionale notariale);

-Monitorizeaza persoanele care Tindeplinesc functia de tutori pentru
persoanele puse sub interdictie prin hotarare judecatoreasca definitiva si
irevocabila, interzisi judecatoresti pentru care s-a instituit tutela;

-Sunt obligati sa asiste persoanele varstnice, ( la cererea acestora sau la
cererea notarului public ), in fata notarului public competent cu ocazia incheierii
contractelor de vanzare-cumparare, in vederea apararii intereselor acestora,
precum si verificarea sesizarilor privind respectarea clauzelor contractuale, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociala a
persoanelor varstnice;

-Sunt obligati sa se prezinte si sa asiste la orice ascultare sau confruntare a
minorului care nu a Tmplinit 16 ani, in cazul savarsirii unor infractiuni de catre
acestia, daca organul de urmarire penala considera necesar si participa in mod
obligatoriu la prezentarea materialului de urmarire penala la Parchet sau
Serviciul Buzau de Medicina Legala;

-Solutioneaza orice alta solicitare sau petitie pentru care are competenta, si
care intra in atributiile sale.

- COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL

Date de identificare ale compartimentului de munca:
- Locul in care isi desfagoara activitatea:
Primaria Municipiului Buzau, Strada Victoriei nr.29;
- Este subordonat Secretarului Municipiului Buzau si Directorului Executiv al
Directiei Administratie Publica Locala.
Atributiile Compartimentului Reqistrul Agricol:
1. Fond Funciar :

-Indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul
Comisiei de aplicare a legilor funciare : Legea nr. 18/1991, republicata, Legea
nr. 1/2000, Legea nr. 169/1997, Legea nr. 193/2007, Legea nr. 247/2005 si
Legea nr. 165/2013 ;
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-Indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimari si secretar,
in conditiile legii ;

-Verifica datele si informatiile primite in vederea realizarii lucrarilor
aferente serviciului, verifica incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in
vigoare, raspunde de circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor ;

-Planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate
la termenele si in conditiile prevazute de legislatia in vigoare ;

-Participa la punerea in posesie a terenurilor a persoanelor indreptatite
conform prevederilor Legii nr. 18/1991, ale Legii nr. 1/2000, ale Legii nr.
169/1997, Legii nr. 247/2005 si Legea nr. 165/2013 ;

-Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor
indreptatite si tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate de Institutia
Prefectului Judetului Buzau, inmanandu-le titularilor ;

-Participa la constatarea efectelor produse de calamitati naturale in
agricultura

-Da consultatii si informatii publicului ce intra in competenta de rezolvare a
serviciului, ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni ;

-Verifica cererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate,
intocmeste referatele care vor fi prezentate in Comisia de fond funciar ;

Analizeaza expertizele tehnice si formuleaza punctul de vedere la
propunerile ce decurg din acestea.

2. Registrul Agricol :

-Realizeaza evidenta si tinerea la zi a Registrului agricol, potrivit prevederilor
Legii nr.54/2017 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr.
28/2008 privind Registrul agricol;

-Elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare, la cerere,
persoanelor fizice care opteaza pentru desfasurarea unor activitati economice
in sectorul agricol, in baza prevederilor Legii nr. 145/2014 actualizata pentru
stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

-Verifica, atat pe baza datelor din Registrul agricol, céat si in teren, existenta
suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de animale pentru care se solicita
eliberarea atestatului de producator, in conditile legii, prin deplasarea
reprezentantilor imputerniciti prin Dispozitie a Primarului Municipiului Buzau, la
fermele/gospodariile agricole detinute de solicitanti;

-Redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producatori privind
modificari de pozitii, suprafete, categorii de folosinta, in baza datelor din
Registrul Agricol;

-Elibereaza, pe baza datelor din Registrul agricol, adeverintele solicitate
pentru obtinerea dreptului de somaj, burse si rechizite gcolare, deduceri fiscale,
etc.;

-Verifica si avizeaza, pe baza datelor din Registrul agricol, documentatiile
depuse de persoanele fizice si juridice privind acordarea subventiei pe

11



suprafata utilizata, precum si prin alte altor programe derulate de catre A.P.1.A.
Filiala Buzau prin:

Masura 112 — ,Instalarea tinerilor fermieri“

Mésura 121 — ,Modernizarea exploatatiilor agricole®

Masura 141 — ,Sprijinirea fermelor agricole de semi-subzistenta*

Masura 142 — Infiintarea grupurilor de producétori

Masura212 —,Sprijin pentru zone defavorizate — altele decat zona

montana®

-intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de utilizare a
suprafetelor de terenuri agricole;

-La sesizarea detinatorilor de terenuri agricole, constata daunele provocate
culturilor, de factori climatici si de animale;

-Completeaza si elibereaza declaratii fiscale in vederea incadrarii terenurilor
agricole pe zone de impozitare;

-Intocmeste procese verbale de punere in posesie, in vederea completarii
titlurilor de proprietate cu date privind amplasamentul terenurilor, referiroare la
Tarla, parcela gi vecinatati;

-Participa, prin reprezentanti desemnati prin Dispozitia Primarului
Municipiului Buzau, la controlul activitatii de gestionare a cainilor fara stapan;

-Verifica, la cerere, deplasarea familiilior de albine in pastoral;

-Tine evidenta contractelor de arendare, incheiate potrivit prevederilor din
Noul Cod Civil;

-Da consultatii si informatii publicului in problemele care intra in sfera de
activitate a compartimentului;

-Alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii.

3. Legea nr.17/2014 si Ordinul nr.740/2014 privind unele masuri de
reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de
modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce
detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu
destinatie agricola si Infiintarea Agentiei Domeniilor Statului:

- Inregistreaza cererea vanzatorului, insotité de oferta de vanzare a terenului
agricol si de documentele justificative prevazute la art. 5 alin.(1);

- Infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de
vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport de hartie si in
format electronic, care sa cuprinda informatii privind datele de identificare ale
vanzatorului, suprafata de teren agricol situata in extravilan oferita spre vanzare,
categoria de folosinta a acestora, pretul de vanzare, amplasamentul identificat
prin tarla si parcela sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul
de amplasament si delimitare a imobilului intocmit in sistemul national de
proiectie Stereografic 1970, eliberat de Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliara, ca urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru imobilul in
privinta caruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru fiecare
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etapa a procedurii, adeverintele eliberate in vederea vanzarii libere a terenurilor,
precum si orice alta corespondenta referitoare la realizarea procedurii;

- Afiseaza oferta de vanzare atat la sediul Primariei Municipiului Buzau cat si
pe site-ul propriu, cu respectarea prevederilor art. 6 alin.(2) din lege;

-Pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista
preemptorilor la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale ale M.A.D.R,
dupa caz. Lista preemptorilor se va afisa si la sediul Primariei Municipiului
Buzau si pe site-ul propriu;

-Transmite la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, ale
M.A.D.R, dupa caz, dosarul tuturor actelor prevazute la lit.a);

-In perioada prevazuta la art. 6 alin.(2) din lege, inregistreaza si afiseaza la
sediul  Primariei Municipiului Buzau si pe site-ul propriu, dupa caz, toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului , depuse de oricare
dintre preemptorii cupringi in lista preemptorilor, sau de oricare alti preemptori
necupringi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin
acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de
vanzare in cauza;

-Transmite la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz,
in copie, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului
depuse de oricare dintre preemptori in perioada prevazuta la art. 6 alin.(2) din
lege, insotite de documentele prevazute la art. 6 alin.(2) din anexa;

-Adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul
Primariei Municipiului Buzau a procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de
preemptiune si de alegere a potentialului cumparator, cu respectarea stricta a
dispozitiilor art. 7 din lege;

-Incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecdrei etape procedurale
prevazute la art. 7 din lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si
actiunile desfasurate;

-Dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre
vanzator a preemptorului potential cumparator, transmit la structura centrala,
respectiv la structurile teritoriale ale M.A.D.R., dupa caz, numele si datele de
identificare ale acestuia, precum si copiile dupa toate procesele-verbale
prevazute la lit. I);

-In cazul in care nici un preemptor nu comunicd acceptarea ofertei
vanzatorului, iar vanzarea terenului este libera in conditile legii, elibereaza
vanzatorului o adeverinta care atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale
privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la vanzare,
la pretul prevazut in oferta de véanzare gi pentru suprafata mentionata in actele
de proprietate sau suprafata rezultata din masuratorile cadastrale, inscrisa in
cartea funciara, conform Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. O copie a acesteia, insotita
de copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit. I), este transmisa structurii
centrale, respectiv structurilor teritoriale, ale M.A.D.R., dupa caz.
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-SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL, ORGANIZARE ALEGERI,
INFORMARE CETATENI, SECRETARIAT

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Locul in care Tsi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Buzau, str. Unirii
nr. 163.

Este subordonat Directorului Executiv al Directiei Administratie Publica Locala
si Secretarului municipiului Buzau.

B. Atributiile specifice

Serviciul Relatii cu Publicul, Organizare Alegeri, Informare Cetateni,
Secretariat, coordoneaza relatiile cu publicul. in vederea realizarii scopurilor si a
sarcinilor ce i revin, organizeaza si se preocupa pentru desfasurarea alegerilor
locale, parlamentare, europarlamentare si prezidentiale, a referendumurilor si
n conformitate cu prevederile legale.

Pe linia relatii cu publicul, informare cetateni, secretariat, atributiile
serviciului sunt urmatoarele:

- raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire,
inregistrare gi rezolvare a petitiilor ce sunt adresate institutiei;

- are obligatia de a urmari solutionarea si redactarea in termenul legal a
raspunsului la petitie de catre directia/serviciul/biroul/compartimentul de
specialitate; expediaza raspunsul catre petitionar si se ingrijeste de clasarea si
arhivarea acestuia;

- trimite petitiile gresit indreptate, in termen de 5 zile de la inregistrare,
catre autoritatile sau institutile publice in ale caror atributii intra rezolvarea
problemelor semnalate in petitie;

- claseaza petitile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de
identificare ale petitionarului;

- intocmeste raspunsurile la reclamatiile si sesizarile care cuprind mai
multe probleme, in functie de referatele primite de la serviciile de specialitate
ale Primariei in conformitate cu actele normative in vigoare;

- asigura programarea la audientele acordate de primar, viceprimari Si
secretar a cetatenilor, a agentilor economici sau a reprezentantilor diferitelor
institutii guvernamentale, particulare sau autoritati publice, prin intocmirea figei
de audients;

- prezinta figele de audienta sefilor de serviciu, in vederea informarii
executivului asupra problemelor semnalate de petenti si asigura asistenta la
audiente, tinadnd evidenta acestora;

- indeplineste activitatea de comunicare a citatiilor si a altor acte de
procedura, in conditiile Codului de procedura civila.

- gestioneaza si justifica timbrele postale sau cheltuielile efectuate prin
serviciul postal TP;

- asigura evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta
speciala cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare ;
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- asigura prin registratura generala expedierea raspunsurilor primite de la
serviciile primariei;

- asigura, la solicitarea scrisa sau verbala, accesul populatiei la
informatiile de interes public ;

- comunica, din oficiu, urmatoarele informatii de interes public:

e actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea
Primariei Municipiului Buzau;

e structura organizatorica, atributile compartimentelor, programul de
functionare, programul de audiente al Primariei Municipiului Buzau;

e numele si prenumele persoanelor din conducerea Primariei
Municipiului Buzau si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor
publice;

e coordonatele de contact ale Primariei Municipiului Buzau, respectiv:
denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii
de Internet;

e sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

¢ lista cuprinzand documentele de interes public;

e modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice
n situatia in care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces
la informatiile de interes public solicitate.

- realizeaza accesul la informatiile mentionate mai sus prin:

o afisare la sediul Primariei Municipiului Buzau sau in mijloacele de
Informare in masa, precum si in pagina de Internet proprie;

e consultarea informatiilor la sediul Primariei Municipiului Buzau;

- are obligatia de a de a urmari intocmirea raspunsului la cererea de
informatii de interes public de catre directia/serviciul/biroul/compartimentul de
specialitate ce detine informatia solicitata de petent, in termen de 10 zile de la
inregistrarea solicitarii. in cazul in care durata necesara pentru identificarea si
difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat
solicitantului Tn maximum 30 de zile, cu conditia Tnstiintariii acestuia in scris
despre acest fapt in termen de 10 zile.

- motiveaza si comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiilor refuzul
comunicarii informatiilor solicitate;

- pune gratuit la dispozitie formularele tip de redactare a solicitarii
informatiilor de interes public i de reclamatie administrativa;

- asigura accesul la informatii i in format electronic, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, celor care solicita si vor sa obtina informatii de
interes public;

- comunica imediat sau in cel mai scurt timp informatiile de interes public
solicitate verbal,

- asigura coordonarea activitatii de informare si consultare a publicului Tn
cadrul proceselor de eleborare si revizuire a planurilor de urbanism si
amenajarea teritoriului ;
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- asigura activitatea de afisare a documentelor privind activitatea primariei
sau a Consiliului Local ;

- asigura actualizarea datelor si informatiilor puse la dispozitia cetatenilor
prin site-ul oficial al institutiei.

Pe linia organizare alegeri, atributiile sunt urmatoarele:

- pastreaza in conditii de securitate listele electorale permanente;

- administreaza Registrul Electoral la nivelul municipiului Buzau prin
actualizarea datelor de identificare a cetatenilor romani cu drept de vot si
opereaza toate modificarile pe baza documentelor oficiale prezentate de
persoane sau comunicate de autoritati;

- actualizeaza delimitarile sectiilor de votare si stabileste sediile acestora
prin emiterea unei dispozitii a Primarului, pe care o inainteaza Prefectului in
termenul prevazut de lege;

- primeste intampinarile Tmpotriva omisiunile, inscrierilor gregite si a
oricaror erori din liste;

- efectueaza, copiile de pe listele electorale permanente cuprinzand
alegatorii din fiecare sectie de votare si le inainteaza, in doua exemplare
birourilor electorale ale sectiilor de votare;

- propune, in colaborare cu Serviciul Gospodarie Urbana, Protectia
Mediului, stabilirea locurilor de afigaj electoral prin dispozitie a Primarului pentru
desfasurarea campaniei electorale;

- preda pe baza de proces - verbal impreuna cu presedintele oficiului
electoral, buletinele de vot, stampilele de control si cele cu mentiunea "votat"
precum gi celelalte materiale necesare birourilor electorale ale sectiilor de
votare;

- asigura conditiile necesare consultarii de catre alegatori a copiilor de pe
listele electorale permanente la sediul primariei.

- asigura, in colaborare cu Compartimentul Administrativ-Gospodaresc
toate activitatile necesare organizarii in bune conditii a alegerilor.

- COMPARTIMENT OFICIUL ARHIVA

A. Date de identificare al compartimentului de munca :

PRIMARIA MUNICIPIULUI BUZAU str. Unirii nr. 163

Este subordonat Secretarului municipiului Buzau si Directorului Directiei
Administratie Publica Locala.

B. Atributiile compartimentului :

-realizeaza arhivarea documentelor la nivel de institutie (exceptand
documentele create de Directia de Finante Publice Locale ), conform Legii
16/1996 a Arhivelor Nationale;

- intocmeste nomenclatorul dosarelor arhivate;

- verifica si preia, pe baza de inventar si proces-verbal de predare- primire
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documentele emise de directiile/serviciile/compartimentele primariei spre
arhivare;

- evidentiaza in Registrul de evidenta curenta intrarile-iesirile unitatilor
arhivistice;

- asigura activitatea de selectionare a documentelor;

- asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de reciclare;

- asigura activitatea de pastrare a documentelor;

- eliberareaza copii ale documentelor existente in depozitul de arhiva,
certificate sau adeverinte solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi,
in conformitate cu legile n vigoare;

- pune la dispozitie pentru cercetare si consultare documentele din
depozitul de arhiva compartimentelor creatoare;

- pregateste documentele permanente si inventarele acestora pentru
depunerea lor la Arhivelor Nationale sau, dupa caz, la directiile judetene ale
Arhivelor Nationale, conform prevederilor articolelor 13-19 din legea nr.16/1996

- respecta normele PSI si de protectie a muncii;

Il. COMPARTIMENT GESTIONARE
HOTARARI CLM S| DISPOZITII PRIMAR

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Locul in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Buzau, str.
Unirii, nr. 163.

Este subordonat Secretarului municipiului Buzau.

B. Atributii specifice:

Compartimentul Gestionare Hotarari CLM si Dispozitii Primar gestioneaza
hotararile Consiliului Local si dispozitile Primarului. Secretarul municipiului
Buzau conduce, indruma si controleaza intocmirea proiectelor de hotarare prin
intermediul Compartimentului Gestionare Hotaréari CLM si Dispozitii Primar.

Pe linie de Gestionare Hotarari CLM, atributiile compartimentului
sunt urmatoarele:

e Asigura buna circulatie a documentelor adresate Consiliului Local;

o Redacteaza raspunsuri la adrese, petitii referitoare la activitatea
Consiliului Local, a institutilor de interes local, adresate sau repartizate spre
solutionare;

o Inregistreaza, tine evidenta in Registrul CLM, a cererilor (documentelor)
formulate catre Consiliul Local al municipiului Buzau, precum si inregistrarea
acestora in programul GoPRIM,;

e Organizeaza si asigura materialele supuse dezbaterii Consiliului Local si
comisiilor de specialitate ale acestuia (respectarea procedurii de elaborare a
proiectelor de hotarare, multiplicarea si difuzarea materialelor, etc.)
prezentandu-le secretarului municipiului;
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e Pune la dispozitia membrilor Consiliului Local intreaga documentatie
existenta legata de sedintele de consiliu, precum si actele normative care pot
avea legatura cu activitatea Consiliului Local,

e Tine evidenta declaratiilor de avere si interese, a declaratiilor de interese
personale ale alesilor locali in registre speciale, comunica copii Biroului
Informatica e-Taxe care asigura afigsarea acestora pe site-ul institutiei si asigura
comunicarea catre Agentia Nationala de Integritate (A.N.1.);

e Primeste proiectele de hotarare intocmite de serviciile de specialitate si
cele ale serviciilor publice din subordinea Primariei municipiului Buzau in
vederea promovarii lor in Consiliul Local,

e Comunica si inainteaza sub semnatura secretarului municipiului, n
termen de 10 zile, daca legea nu prevede altfel, autoritatilor si persoanelor
interesate, acte emise de catre Consiliul Local;

e Asigura comunicarea hotararilor Consiliului Local catre directiile, serviciile,
birourile, compartimentele, societatile comerciale si serviciile publice din
subordinea Consiliului Local cu atributii in ducerea lor la indeplinire;

e Primeste documentatiile aferente proiectelor de hotarare;

e Inregistreaza si tine evidenta proiectelor de hotarare, precum si a
hotararilor adoptate in Consiliul Local,

e Comunica hotararile adoptate Biroului Informatica e-Taxe pentru a fi
postate pe site-ul oficial al institutiei www.primariabuzau.ro ;

e Pregateste In termenul prevazut de lege sedintele Consiliului Local;

e Asigura indeplinirea procedurii de convocare a Consiliului Local care
consta in intocmirea si redactarea Convocatorului, Dispozitiei Primarului,
adreselor pentru Institutia Prefectului Judetului Buzau;

e Transmite spre publicare mass-mediei locale Comunicatul pentru
convocarea sedintelor Consiliului Local;

» Intocmeste procesul verbal al sedintelor Consiliului Local,

e Gestioneaza corespondenta cu Institutia Prefectului cu privire la avizarea
de legalitate a hotararilor Consiliului Local;

Pe linie de Dispozitii Primar, atributiile compartimentului sunt
urmatoarele:
e Tine evidenta Dispozitiilor primarului municipiului Buzau;
e Comunica dispozitile catre Institutia Prefectului Judetului Buzau in
termenul prevazut de lege;
o Stabileste procedura de elaborare a dispozitiilor primarului sub semnatura
secretarului municipiului.

lll. DIRECTIA JURIDICA

Directia Juridica este structura de specialitate cu urmatoarea componenta:
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- Serviciul Juridic;

- Compartiment Consultanta, Asistenta si Reprezentare Juridica pentru
Aplicarea Legilor Proprietatii si ale Fondului Funciar, fara personalitate juridica,
in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Buzau, cu
competenta in domeniul asistentei juridice, care este organizata si functioneaza
in conformitate cu prevederile Legii nr. 514 din 28 noiembrie 2003, privind
organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, Statutul profesiei de
consilier juridic din 6 martie 2004, Legii nr. 215/2001 a administratiei publice
locale, Legii nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici si ale celorlalte
acte specifice functiei publice si de drept administrativ, precum si in
conformitate cu prevederile Legii nr. 18/1991 si ale Legii nr. 10/2001.

Activitatea directiei este destinata gestionarii si asigurarii problematicii
legalitatii actelor emise/semnate de persoanele competente potrivit legii,
legalitatii contractelor si actelor care angajeaza patrimonial municipalitatea,
reprezentarii $i apararii intereselor Municipiului Buzau, precum si ale autoritatilor
publice, respectiv Consiliului Local si  Primarul Municipiului Buzau sau
structurilor acestuia fara personalitate juridica, in fata instantelor de judecata si
a altor organe cu atributii jurisdictionale.

Directia Juridica functioneaza sub coordonarea directa a secretarului
municipiului si are urmatoarea structura :
- Serviciul Juridic;
- Compartimentul consultanta, asistenta si reprezentare juridica pentru
aplicarea legilor proprietatii si ale fondului funciar.

Conducerea este asigurata de un director executiv ale carui
atributii generale sunt:

» Reprezinta si apara interesele Municipiului Buzau, precum si ale
autoritatilor publice, respectiv Consiliului Local si Primarul Municipiului Buzau
sau structurilor acestuia fara personalitate juridica in fata autoritatilor
administratiei publice, a institutiilor publice si private, a instantelor de judecata si
a altor organe de jurisdictie, precum si in cadrul oricaror proceduri prevazute de
lege;

» coordoneaza, controleaza, indruma si monitorizeaza activitatea de
asistenta juridica desfasurata de catre Serviciul Juridic si Compartimentul
consultanta, asistenta si reprezentare juridica pentru aplicarea legilor proprietatii
si ale fondului funciar, prin repartizarea cu celeritate a corespondentei specifice;

*  asigura comunicarea hotararilor judecatoresti structurilor/
compartimentelor de specialitate in vederea punerii lor in executare, daca este
cazul;

®  Tmpreuna cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate participa la
elaborarea proiectelor de acte administrative cu caracter normativ sau
individual, urmaregte si asigura respectarea regulilor de transparenta in
domeniu ;
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* indruma si sprijina celelalte structuri ale aparatului de specialitate la
intocmirea proiectelor de acte administrative si/sau contracte, redactand in
toate situatiile, puncte de vedere scrise asupra clauzelor neconforme cu
legislatia Tn materie;

" avizeaza pentru legalitate, proiecte de contracte, intelegeri, contracte si
orice alte acte juridice care angajeaza raspunderea juridica a municipalitatii,
participa in comisiile de achizitie publica sau la negocierea proiectelor de
contracte;

» pentru o duratda de maxim 30 de zile lucratoare din an 1l poate nlocui pe
Secretarul Municipiului Buzau, in cazul absentei acestuia, preluand temporar
atributiile sale;

® in baza referatelor intocmite de sefii serviciilor din cadrul aparatului de
specialitate, realizeaza evaluarea anuala a consilierilor juridici din subordine,
potrivit legislatiei in vigoare;

»  Indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei, cu respectarea
legislatiei in vigoare.

*  verifica legalitatea proiectelor de contracte i orice acte care
angajeaza raspunderea patrimoniala a municipiului, la solicitarea
structurilor de specialitate, raspunzand de legalitatea, temeinicia si
oportunitatea masurilor prevazute in aceste acte;

-SERVICIUL JURIDIC

Atributiile Serviciului Juridic:

- participarea alaturi de compartimentele de urmarire si executare silita la
intocmirea documentatiilor in vederea executarii silite a debitorilor persoane
fizice sau juridice;

- deplasari in teren pentru instituirea sechestrului asigurator asupra bunurilor
societatilor impotriva carora s-a inceput executarea silita in vederea recuperarii
creantelor;

- avizarea $i contrasemnarea actelor cu caracter juridic, avizul pozitiv sau
negativ, precum si semnatura sa aplicandu-se numai pentru aspectele strict
juridice ale documentului ;

-formuleaza actiuni Tn instante, cand institutia are calitate de reclamant sau
ntervenient;

-asigura, Tn colaborare cu celelalte compartimente, intreg materialul probator
necesar sustinerii actiunilor judecatoresti; formuleaza intdmpinari, note scrise,
asigura materialul probator in actiunile in care consiliul local sau primarul are
calitate de parat, introdus in cauza, intimat etc.;

- instrumenteaza dosarele in care primarul, municipiul, respectiv Consiliul
Local al municipiului Buzau sunt parti. In acest sens, realizarea activitatii este
posibila prin indeplinirea urmatoarelor atributii:

20



a)Reprezinta in fata instantelor judecatoresti competente interesele
administratiei publice locale;

b) Studiaza temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului,
ale municipiului ori ale Consiliului Local al municipiului Buzau;

c) Pe baza referatelor aprobate de primar, intocmite de directiile serviciile/
birourile din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice,
la care sunt anexate toate probele/documentele necesare promovarii acestora,
analizeaza legalitatea formularii de cereri de chemare in judecata,

d) intocmeste intdampinari si interogatorii, formuleaza toate caile de atac in
cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care institutia este parte;

- organizeaza informarea i documentarea juridica; aduce la cunostinta
functionarilor primariei actele normative care reglementeaza activitatea
administratiei publice locale si a celor de interes general.

- Intocmirea raspunsurilor la adresele/sesizarile/petitiile Tnregistrate la sediul
institutiei;

- redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea
institutiei;

- exprima puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea
actelor normative, in cazul unor masuri luate de catre conducerea institutiei,
sau la cererea compartimentelor daca aceste solicitari privesc activitatea
institutiei;

- tine evidenta tuturor actelor si documentelor intocmite;

- participa, pe baza delegatiei/imputernicirii exprese a primarului municipiului
Buzau sau a Presedintelui de sedinta al Consiliului Local al municipiului
Buzau, la incheierea acordurilor de mediere in conditiile prevazute de Legea
nr. 192/2006, privind medierea si organizarea profesiei de mediator si ale
Noului Cod de Procedura Civila ;

- redacteaza prin operare P.C. toate actele si documentele care se refera la
activitatea compartimentului juridic;

- indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele
competentelor legale.

Responsabilitati
In exercitarea atributiilor lor, consilierii juridici raspund de pastrarea

secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfagsurate de in cadrul
institutiei conform clauzei de confidentialitate; acestia nu pot fi obligati in nici o
circumstanta de catre nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul
profesional.
Indeplinirea sarcinilor de serviciu incredintate se va realiza cu sprijinul i
colaborarea tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate.
- Reprezinta gi angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
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- Depun, cu profesionalism gi loialitate, toate diligentele in activitatea de
reprezentare in fata organelor judecatoresti si a altor organisme cu activitate
jurisdictionala;

Competente :

- urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului;

- face propuneri motivate si documentate de imbunatatire a activitatii proprii in
scopul asigurarii unui serviciu public la standardele comunitatii europene.

-COMPARTIMENT CONSULTANTA, ASISTENTA Sl REPREZENTARE
JURIDICA PENTRU APLICAREA LEGILOR PROPRIETATII
SI ALE FONDULUI FUNCIAR

Atributiile compartimentului:

- in vederea apararii drepturilor si intereselor legitime ale primarului, ale
Consiliului Local si ale Comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar,
asigura asistenta, consultanta si reprezentarea acestora in instanta in dosarele
civile si comerciale, in raporturile lor cu institutii de orice natura si cu orice
persoana, fie ea juridica sau fizica, romana sau straina si redacteaza
documentele depuse la dosarul cauzelor;

- tine evidenta litigiilor aflate pe rolul instantelor judecatoresti in legatura cu
aplicarea Legilor fondului funciar, pe instante de judecata si obiect, participa la
sedintele de judecata, formuleaza intdmpinari, raspunde la adresele instantelor
respective si formuleaza caile de atac ordinare si extraordinare Tmpotriva
hotaréarilor judecatoresti considerate a fi pronuntate nelegal si netemeinic;

- solutioneaza impreuna cu compartimentul agricol, cererile din domeniul
fondului funciar;

- efectueaza deplasari in teren alaturi de ceilalti membri ai Comisiei locale
pentru punerea in posesie a proprietarilor, pentru aplicarea Sentintelor
judecatoresti definitive si irevocabile, respectiv pentru solutionarea pe cale
amiabila a neintelegerilor dintre vecini pentru a preantampina pe aceasta cale
cresterea numarului de procese intre cetateni;

- avizeaza procesele verbale de punere in posesie a terenurilor pentru care
urmeaza a se elibera titluri de proprietate;

- Intocmeste note justificative pentru OCPI Buzau in situatia in care exista
neconcordante intre terenurile puse in posesie si suprafetele din titlurile de
proprietate sau din dispozitivele hotararilor judecatoresti;

- efectueaza deplasari in teren in vederea rezolvarii problemelor legate de
compartimentul administrarea domeniului public si privat;

- asigura transmiterea corecta si la timp a corespondentei si a sesizarilor
primite;

- asigura solutionarea petitilor care au ca obiect aplicarea legilor fondului
funciar si comunicarea catre petitionar a raspunsului, in termenul legal;
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- consiliaza cetatenii care se adreseaza Primarului municipiului Buzau in
problemele specifice aplicarii legilor funciare;

- intocmeste dispozitiile privind solutionarea notificarilor depuse n baza Legii nr.
10/2001, referatele de specialitate referitoare la propunerile de acordare a
masurilor cu caracter reparatoriu

- solicita Sprijin  si indrumare Autoritati  Nationale pentru Restituirea

Proprietatilor Si pune in aplicare recomandarile primite;
- realizeaza transmiterea tuturor dosarelor si documentelor solicitate de
Autoritatea Nationala pentru Restituirea Proprietatilor;

- solutioneaza petitile si memoriile adresate primarului in legatura cu aplicarea
Legii nr. 10/2001;

- instrumenteaza dosarele juridice avand ca obiect actiuni in justitie referitoare
la aplicarea Legii nr. 10/2001.

IV. DIRECTIA EVIDENTA PERSOANELOR

Directia Evidenta Persoanelor a fost infiintata potrivit prevederilor O.G.nr.
84 din 2001 in subordinea Consiliului Local al Mununicipiului Buzau, prin
reorganizarea compartimentelor de stare civila din aparatul propriu al consiliilor
locale si a formatiunilor locale de evidenta a populatiei din structura Ministerului
Administratiei si Internelor.

Directia Evidenta Persoanelor are o competenta teritoriala si una
materiala. Din perspectiva competentei teritoriale, pe linie de evidenta a
persoanelor, Directia Evidenta Persoanelor deserveste locuitorii municipiului
Buzau si ai celor 28 de comune arondate. Din punct de vedere al competentei
materiale, Indeplineste atributiile prevazute de art.5 din OG 84 din 2001.

Are Tn componenta:

- Compartimentul Stare civila;
- Serviciul Evidenta Persoanelor;
- Compartimentul Ghiseu Unic.

Relatii functionale si modul de stabilire a acestora :

A) Directia Evidenta Persoanelor este subordonata secretarului i
primarului municipiului Buzau.

Directorul executiv si directorul executiv-adjunct se subordoneaza
secretarului si primarului municipiului Buzau.

Fuctionarii din cadrul Directiei de evidenta a persoanelor se subordoneaza
directorului executiv si directorului executiv adjunct.

Relatii de colaborare

B) Directia Evidenta Persoanelor colaboreaza cu celelalte servicii
publice comunitare locale si judetene de evidenta a persoanelor din tara, cu
directiile si serviciile din cadrul primariei municipiului Buzau, precum si cu
institutiile si autoritatile publice cu care dezvolta relatii de cooperare in scopul
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indeplinirii atributiilor specifice de munca in domeniul de activitate reglementat
de lege.

C) Relatii de reprezentare

Directorul executiv si in lipsa sa directorul executiv adjunct
Reprezinta Directia Evidenta Persoanelor, in limita mandatului acordat, in
relatie cu institutile si autoritatile publice cu care interactioneaza, potrivit
competentelor legale.

D) Relatii de inspectie si control metodoogic.

Directia judeteana de evidenta a persoanelor a Mun.Buzau si
Directia pentru evidenta persoanelor si administrarea bazelor de date Bucuresti
asigura indrumarea, sprijinul si controlul metodologic al activitatii Directiei
Evidenta persoanelor a municipiului Buzau.
Atributii principale ale Directiei Evidenta Persoanelor:

-elibereaza actele de identitate cetatenilor romani cu domiciliul sau
resedinta in raza de competenta teritoriala;

-intocmesgte actele de stare civila, tine evidenta si elibereaza certificatele
de stare civila;

-inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile gi
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor, in domiciliul sau resedinta
persoanelor fizice, in conditiile legii;

-intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile Legii 119
din 1996 R2;

-intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie ori
intocmeste ulterior actele de stare civila, precum si mentiunile inscrise pe
marginea actelor de stare civila, in conditiile legii;

-desface casatoria din care nu au rezultat copii minori, prin procedura
administrativa prevazuta de lege;

-actualizeaza, utilizeaza si valorificd Registrul national de evidenta a
persoanelor care cotine datele cu caracter personal(nume, prenume,
domiciliu/resedinta, cod numeric personal s.a.).

-furnizeaza, in cadrul sistemului national informatic de evidenta a
persoanelor, datele necesare pentru actualizarea Registrului national de
evidenta a persoanelor;

-furnizeaza, in conditiile Legii 677 din 2001, la solicitarea autoritatilor si a
institutiilor publice centrale, judetene si locale, agentilor economici sau a
persoanelor fizice, datele de identificare si cele referitoare la adresa de
domiciliu/resedinta a persoanelor fizice;

-primeste de la biroul Buzau de administrare a bazelor de date cartile de
identitate pe care le elibereaza solicitantilor;

-tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente
eliberate;

-Indeplineste orice alte atributiuni stabilite prin lege;

-constata contraventii i aplica sanctiuni, in conditiile legii.
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Atributii_specifice pe linie de evidenta a persoanelor si_eliberarea
actelor de identitate:

in materia evidentei persoanelor, Directia Evidenta Persoanelor are
urmatoarele atributii principale:

- organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care
primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de
identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si
acordarea vizei de regedinta, in conformitate cu prevederile legale;

- pentru indeplinirea atributiilor gi sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

- inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii
de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

-raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
inscrise in formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

- colaboreaza cu formatiunile de politie, organizand in comun actiuni i
controale la locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte
unitati de cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse 1in
legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor urmarite in
temeiul leqii;

-identifica - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu
interdictia prezentei in anumite localitati etc. si sesizeaza unitatile de politie in
vederea luarii masurilor legale ce se impun;

-inméneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea
acestora;

- actualizeaza Registrul national de Evidenta a Persoanelor cu informatiile
din cererile cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din
comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege;

- desfagsoara activitati de primire, examinare gi rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

-asigura colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale M.A.l., in scopul realizarii operative si legale a sarcinilor comune
care le revin, In temeiul legii;

-formuleaza propuneri pentru imbunatatirea activitati  desfasurate
modificarea si completarea metodologiilor de lucru etc;

-intocmeste situatiile statistice, sintezele care contin activitati desfagurate
lunar, trimestrial si anual, in cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de
scadere din gestiune;

-raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire gi pastrare a
arhivei specifice;

- solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.l. S.R.l.,, S.P.P.,
Justitie, Parchet, M.Ap.N., persoane fizice si juridice privind verificarea si
identificarea persoanelor fizice;
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-organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii,
evidentele locale;

- elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitatile sanitare si
de protectie sociala, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in
unitati de detentie din zona de responsabilitate;

-acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanei internate in
unitati sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

- asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor, clasarea acestora
in vederea arhivarii, in registrul cu numar de Tinregistrare obtinut de Ila
registratura generalg;

- asigura securitatea documentelor serviciului.

- asigura pastrarea secretului de serviciu a informatiilor clasificate, potrivit
legii.

Atributii pe linie de Informatica:

- actualizeaza registrul national de evidenta a persoanelor cu datele privind
persoana fizica in baza comunicarilor naintate ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale precum si a documentelor prezentate de
cetateni cu ocazia solutionarii acestora,

-preia in Registrul national de evidenta a persoanelor datele privind
persoana fizica in baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile Tntervenite in statutul civil al persoanelor in
varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultda ca persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

- preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

- actualizeaza Registrul national de evidenta a persoanelor.

- completeaza fisa de insotire a lotului si celelalte evidente;

- opereaza in baza de date nationala data inméanarii cartii de identitate;

-executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din
dotare;

- evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

- clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si
situatia din teren, respectiv din documentele cetatenilor;

-rezolva erorile din baza de date nationala (constatate cu ocazia unor
verificari sau semnalate de alti utilizatori);

-furnizeaza, in conditile legii 677 din 2001, datele de identificare i de
adresa ale persoanei catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si
locale, agentii economici si de catre cetateni, in cazul in care sunt necesare
prelucrari de date in sistem informatic;

- administreaza reteaua si domeniul informatic pe probleme de competenta
Directiei Evidenta Persoanelor;

-desfagoara activitati de studiu si documentare tehnica, in scopul
cunoagterii tehnologiilor in domeniul informatic si a posibilitatilor de
implementare a acestora in cadrul sistemului informatic local;
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- colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele
de date comune ale M.A.l. in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate
cu prevederile legale;

-executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de
baza si de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul
informatic local si participa la depanarea si repunerea in functiune a
echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii, firme care asigura asistenta
tehnica, in cadrul contractelor de service a echipamentelor de calcul, de
comunicatie si software;

- asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

-executa alte sarcini dispuse de conducerea directiei.

Atributii pe linie de stare civila:

-intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de
casatorie si de deces si elibereaza certificate doveditoare;

-inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor de lucru, pe
marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul | sau Il, dua caz,

-pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia activitatii de stare civila;

-Tinregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii
de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

-raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
nscrise n formulare;

-elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,
precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea
persoanelor fizice;

-trimite structurii informatice din cadrul directiei, in termenele prevazute de
lege, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile Tntervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani,
precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

-trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare, inregistrarii
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse
obligatiilor militare;

-intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite,
lunar, Directiei Judetene de Statistica Buzau;

-ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si
certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

- atribuie coduri numerice personale, pe baza listelor de coduri precalculate,
pe care le arhiveaza si le pastreaza in conditii de securitate;
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- propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica
serviciului public comunitar Buzau de evidenta a persoanelor;

-se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila
pierdute ori distruse - partial sau total - dupa exemplarul existent, certificand
exactitatea datelor inscrise;

- ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
in cazurile prevazute de lege;

-Tnainteaza serviciului public comunitar Buzau de evidenta a persoanelor
exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele registrului au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din exemplarul I;

- sesizeaza imediat serviciului Buzau de specialitate in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special;

-primeste cererile si efectueaza mentiunile cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila
procurate din strainatate;

-la solicitarea instantelor judecatoresti, efectueaza verificari cu privire la
anularea, completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila,
declararea mortii pe cale judecatoreasca ;

-desfagsoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a
petitiilor cetatenilor;

-asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale M.A.l., in scopul realizarii operative si legale a sarcinilor comune
ce-irevin ;

-formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru;

-intocmesgte situatiile statistice, sintezele care contin activitati desfagurate
lunar, trimestrial si anual in cadrul directiei, precum procesele-verbale de
scadere din gestiune;

-raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire gi pastrare a
arhivei si depunerii acesteia la arhiva generala, in conditii prevazute de lege;

-executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in
vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele
de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscutg;

- colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre gi
persoane cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor parasiti;

-asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea
acestora in vederea arhivarii, in registrul cu numar de inregistrare obtinut de la
registratura generala;

- asigura eliberarea livretului de familie si actualizarea acestuia;

-desface casatorii din care nu au rezultat copii prin procedura
administrativa prevazuta de lege.

28



Atributii pe linie de analiza-sinteza:

-primeste, inregistreaza i tine evidenta ordinelor, dispozitiilor
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor
in cadrul directiei;

-verificda modul in care se aplica dispozitile legale cu privire la apararea
secretului de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor
secrete;

-organizeaza gi asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului in conformitate cu dispozitiile
legale Tn materie;

- distribuie corespondenta repartizata de directorul executiv sau directorul
executiv adjunct si o preda, dupa executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele speciale destinate pentru expediere;

- asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora
n termenul legal,;

- organizeaza gi desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor
de catre conducerea directiei;

- centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a
sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative gi analizele
activitatilor desfagurate periodic;

- transmite serviciului public comunitar Buzau de evidenta a persoanelor
sintezele si analizele intocmite;

-asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului cu
documentele rezultate din activitatea de profil, documente care vor fi predate la
arhiva generala in termenele prevazute de lege.

V. DIRECTIA PENTRU AMENAJAREA TERITORIULUI §1| URBANISM

Directia pentru Amenajarea Teritoriului Si Urbanism are in structura:

- Serviciul Autorizatii, Urbanism, Amenajare Teritoriu, Relatii cu Publicul;

- Compartimentul Cadastru si Elaborare Strategii, PUG si PUZ.

Conducerea directiei este asigurata de arhitectul gef care se
subordoneaza Primarului.

Arhitectul sef al municipiului Buzau este functionar public cu functie de
conducere gi are ca atributii problemele de urbanism, amenajarea teritoriului Si
autorizarea executarii lucrarilor de constructii in conformitate cu obiectivul
strategic de dezvoltare durabila, armonioasa si spatial echilibratda a municipiului
Buzau.

Tn activitatea sa, acesta colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul
Primariei municipiului Buzau, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului
Local al Municipiului Buzau, cu organismele si institutile care au atributii in
domeniul urbanismului si amenaijarii teritoriului (O.C.P.l Buzau, Inspectoratul de
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Stat in Constructii — Inspectoratul Teritorial in Constructii , Agentia pentru
Protectia Mediului Buzau, detinatorii de utilitati publice etc).

Atributii specifice:
e coordoneaza elaborarea strategiilor de dezvoltare urbana, stabileste nominal
proiectele de urbanism gi amenajare a teritoriului necesare Municipiului Buzau;
e elaboreaza conceptul general al amenajarii teritoriului municipiului;
e verifica si controleaza modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si
dispozitiilor primarului Tn domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, luand
masuri de intrare n legalitate.
e urmareste imbunatatirea continua a aspectului urban si face propuneri pentru
pastrarea specificului local in materie de arhitectura;
e asigura relatile publice cu cetatenii, institutile publice si societatile
comerciale privind problemele de specialitate;
o face propuneri si organizeaza concursuri pentru proiecte de interes public,
dezbateri publice pe teme de urbanism si amenajare a teritoriului;
e participa, cand este solicitat, la sedintele comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local al Municipiului Buzau;
e participa ca parte componenta in Comisia tehnica de wurbanism si
amenajarea a teritoriului a Judetului Buzau;
e stabileste sistemul de aplicare unitara a prevederilor legale specifice
domeniului de activitate la nivelul serviciilor subordonate ;
e asigura respectarea legalitatii in actele si avizele acordate in domeniul
autorizatiilor Tn constructii, urbanism si amenajarea teritoriului municipiului;
e coordoneaza activitatea serviciului si compartimentului din subordine ;
e urmareste rezolvarea in termen si conform legislatiei, a competentelor ce
apartin serviciului si compartimentului din subordine.
e urmareste intocmirea, avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism
pentru municipiu;
e asigura asistenta de specialitate la lucrarile comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local.
e asigura receptionarea lucrarilor de urbanism gi amenajarea teritoriului
executate de firme specializate care au fost comandate de primarie.
e verifica ndeplinirea atributiilor serviciului si compartimentului  aflat in
subordine;
e Tnitiaza proiecte de hotarari, dispozitii ale primarului in problemele de
specialitate de care raspunde, pregatind expuneri de motive, informari si
referate;
e sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse
pentru dezbatere, precum si in sedintele Consiliului Local;
e aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specifica activitatii pe care o
desfasoara;
e primeste si repartizeaza corespondenta generala si urmaregte solutionarea
acesteia in termenul legal;
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e raspunde de intocmirea figselor de post ale functionarilor publici cu functii de
conducere si a rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale pentru
personalul cu functii de conducere din subordine ;

e propune avansarea, premierea, stimularea sau masuri de sanctionare pentru
personalul din subordine, in conditiile legii;

o realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale sefului de
serviciu din subordine;

e identifica nevoile de perfectionare ale personalului din subordine si
formuleaza propuneri privind tematica si formele de realizare a instruirii;

e supune aprobarii propunerile pentru participarea la cursurile de perfectionare
a subordonatilor,;

e intocmeste informari sau rapoarte la solicitarea Consililui Local si a
primarului in termenul si forma solicitata ;

e exercita si alte atributii stabilite, prin hotarari ale Consiliului Local, sau
dispozitii ale primarului.

e Verifica documentatiile de urbanism depuse de solicitanti ( persoane fizice
sau juridice) In vederea avizarii/aprobarii din punct de vedere al respectarii
legislatiei in vigoare gi incadrarea in prevederile Planului Urbanistic General si
Regulamentul de urbanism aferent ;

e Rezolva corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizarile si
reclamatiile depuse, aferente competentei serviciului ;

e Verifica documentatiile de urbanism ( plan urbanistic de detaliu si plan
urbanistic zonal ) privind respectarea metodologiei de intocmire a acestora si le
inainteaza spre analiza si avizare Comisiei de Urbanism si Amenajarea
Teritoriului si Comisiei de Patrimoniu ( dupa caz) , din cadrul Consiliului Local al
Municipiului Buzau ; Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriuilui si Urbanism,
si apoi spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Buzau ;

e Intocmeste si transmite corespondenta specifica in vederea completarii
documentatiilor depuse spre aprobare ;

e Prezinta spre analiza si avizare documentatile de urbanism, in faza de
proiect, Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriului si  Urbanism,
programeaza sedintele acesteia cu acordul presedintelui, functie de necesitati,
convoaca membrii comisiei ;

e Avizul Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriului si Urbanism este
introdus in proiectele de hotarare a documentatilor de urbanism, ce sunt
promovate spre analiza si aprobare Consiliului Local al Municipiului Buzau.

o intocmeste si Tnainteazd Raportul Serviciului privind documentatiile de
urbanism ( PUD,PUZ), in vederea analizei si aprobarii acestora in Consiliul
Local al Municipiului Buzau;

o Pastreaza evidenta Planurilor Urbanistice de Detaliu si Zonale;

e Asigura evidenta -certificatelor de urbanism in ordinea emiterii prin
completarea la zi a Registrelor de evidenta a acestora;
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o Redacteaza si prezinta spre semnare certificatele de urbanism, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

o Realizeaza eliberarea certificatelor de urbanism in termenele si conditiile
prevazute de lege;

e Asigura prelungirea certificatelor de urbanism, respectand legislatia in
vigoare;

e Arhiveaza documentatiile de urbanism, certificatele de urbanism eliberate;

o Intocmeste rapoarte de specialitate referitoare la domeniul de activitate ;

e Primeste si inregistreaza pe software special, in cadrul sistemului
computerizat, toate documentatiile depuse in cadrul serviciului si asigura
evidenta computerizata a repartizarii documentatiilor si urmarirea unitara a
traseului tuturor lucrarilor, de la inregistrarea acestora pana la solutionare;

e Colaboreaza cu compartimentele din cadrul Primariei Muncipiului Buzau, cu
serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al Muncipiului Buzau, cu
organismele si institutile care au atributii in domeniul urbanismului i
amenajarea teritoriului;

. Intocmeste diferite situatii statistice, functie de solicitari, specifice domeniului
de activitate;

e Verifica daca documentatiile pentru eliberarea autorizatiilor de construire si
autorizatiilor de desfiintare indeplinesc conditile impuse de legislatia in vigoare
si de reglementarile urbanistice aprobate prin PUD, PUZ, PUG, indeplinirea
conditiilor impuse prin certificatele de urbanism anexate, a acordurilor gi avizelor
obtinute si notifica in scris solicitantului lipsurile constatate in vederea luarii
masurilor de rezolvare corespunzatoare;

» Restituirea documentatiilor incomplete in termenul stabilit prin lege;

e Asigura evidenta documentatiilor pentru eliberarea autorizatiilor de construire
si desfiintare, a solicitarilor si modul de rezolvare a acestora, a tuturor actelor ce
la Tnstrumenteaza, precum si inregistrarea lor in registrele speciale si banca de
date computerizata a serviciului;

e Asigura eliberarea autorizatilor de construire si de desfiintare in termenul
legal si Tn conformitate cu legislatia n vigoare;

e Primeste si inregistreaza pe software special, in cadrul sistemului
computerizat, toate documentatiile depuse si asigura evidenta computerizata a
repartizarii documentatiilor s$i urmarirea unitara a traseului tuturor acestor
documentatii de la inregistrarea acestora si pana la solutionarea lor,

e Urmareste periodic arhivarea documentelor specifice activitatii serviciului;

o Documentatiile tehnice Tnaintate pentru eliberarea autorizatiilor de construire
si desfiintare sunt verificate de geful de serviciu daca indeplinesc conditiile
impuse de legislatia Tn vigoare, precum si conditiile impuse prin certificatele de
urbanism gi a avizelor anexate si vizeaza de legalitatea acestora anterior
transmiterii catre reprezentantii autoritatii administratiei publice locale,
semnatari prevazuti de lege ai autorizatiilor de construire gi desfiintare;
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e Respecta programul orar de lucru cu publicul si de control in teren stabilit la
nivelul serviciului aprobat de conducerea institutiei si este obligat sa se
inregistreze in ,,caietul privind evidenta deplasarilor in municipiu” exemplificand
scopul si eficienta controlului efectuat;

o Verifica gi solutioneaza solicitarile Tnaintate serviciului conform legislatiei n
vigoare;

» Intocmeste note de constatare la solicitarea personalului ierarhic superior —
sef serviciu, arhitect-sef, viceprimar, primar — urmare a verificarilor in teren, cu
propuneri de luare a masurilor si de intrare in legalitate;

o Participa in calitate de membru delegat al administratiei publice locale la
receptiile la terminarea lucrarilor autorizate, urmare a solicitarilor beneficiarilor,
persoane fizice sau juridice, inregistrate conform legislatiei in termenele legale;
e Raspunde de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor stipulate in
documentele intocmite;

e Indeplineste atributii legale (specifice activitatii serviciului) n interesul
institutiei  Primariei  stabilite prin dispozitile primarului, viceprimarului,
arhitectului-sef, sau hotarari emise de Consiliul Local al Municipiului Buzau;

e Verifica amplasamentul pentru care se solicita eliberarea autorizatiilor de
construire sau desfiintare, comunica si colaboreaza cu celelalte servicii de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Buzau, Tn cazul in care
problematica impune acest lucru;

e Intreprinde masurile care se impun in situatile in care la efectuarea
receptiilor se constata nerespectarea documentatiilor tehnice vizate spre
neschimbare, care au stat la baza emiterii autorizatiilor de construire, respectiv
desfiintare;

e Obligativitatea cunoagterii si respectarii Legii nr.215/2001 administratiei
publice locale, Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, Legii
nr.7/2004 privind Codul de conduita a functonarilor publici, precum si alte legi si
norme prevazute de legislatia in vigoare.

VI. BIROUL COMERT $I TRANSPORTURI LOCALE

Desfagoara urmatoarele activitati:

|. Autorizeaza activitati desfasurate potrivit clasificarii activitatilor din
economia nationala CAEN, aprobata prin Hotararea Guvernului nr. 656/1997, cu
modificarile ulterioare, in grupele 561- restaurante, 563- baruri si 932- alte
activitati recreative, de catre agentii economici pe raza municipiului Buzau in
conformitate cu prevederile Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile
si completarile ulterioare, Dispozitia Primarului nr.623/2015 pentru aprobarea
procedurii de eliberare/vizare anuala a autorizatiei privind desfagurarea activitatii
de alimentatie publica in municipiul Buzau, precum si a Ordonantei de Guvern
99/2000 privind comercializarea produselor gi serviciilor de piata cu modificarile
si completarile ulterioare.
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Il. Autorizeaza sau licentieaza, dupa caz operatorii de transport care
executa servicii de transport public de calatori pe raza municipiului Buzau,
potrivit prevederilor Legii serviciilor de transport public local nr.92/2007, ale
Hotararii Consiliului Local 74/2015 privind aprobarea documentatiei de atribuire
a contractului de delegare a gestiunii serviciului de transport public local de
persoane prin curse regulate pe traseele secundare de pe raza municipiului
Buzau si ale Legii nr.38/2003 privind transportul in regim de taxi si in regim de
inchiriere cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Hotararii
Consiliului Local nr.72/2008 privind reglementarea activitatii de transport public
in regim de taxi sau inchiriere, precum si de dispecerat taxi in municipiul Buzau
cu modificarile si completarile ulterioare.

1. Atributiile biroului referitoare la autorizarea exercitiului comercial sunt

urmatoarele:

1.1 Consilierea solicitantilor cu privire la continutul documentatiei ce trebuie
depusa in vederea obtinerii autorizatiei i a cuantumului taxei de autorizare;

1.2 Verificarea documentatiilor urmata de eliberarea autorizatiilor in cazul
indeplinirii tuturor conditiilor sau de comunicare in termenul prevazut de lege in
cazul in care documentatiile nu sunt complete sau nu sunt indeplinite toate
conditiile de autorizare;

1.3 Verificarea pe teren a structurilor de vanzare pentru a constata daca
sunt indeplinite conditiile pentru autorizare gi intocmirea proceselor verbale de
constatare;

1.4 Intocmirea si eliberarea autorizatiilor privind desfagurarea activitatii de
alimentatie publica de tip ,,restaurant” sau ,,bar”;

1.5 Solutionarea cererilor de vizare anuala a autorizatilor pentru
desfagurarea activitatii de alimentatie publica;

1.6 Evidenta notificarilor referitoare la vanzarile cu pret redus efectuate de
agentii economici de pe raza municipiului Buzau.

2. Obiective, atributii si autorizatii in activitatea de transport public local
Obiectivele urmarite in desfasurarea serviciului public de transport, sunt
urmatoarele:

e organizarea serviciilor de transport public local, asa cum sunt definite de
Legea nr. 92/2007;

o efectuarea demersurilor necesare pentru atribuirea acestor servicii in
gestiune delegata transportatorilor autorizati;

e asigurarea unor servicii de transport de persoane si de marfuri in conditii
de siguranta si legalitate, suportabile in ceea ce priveste tariful;

o satisfacerea nevoilor de deplasare a cetatenilor, solutionarea cererilor de
eliberare, vizare, modificare, prelungire a autorizatiilor de transport, a copiilor
conforme a acestor autorizatii, a licentelor de traseu si a avizelor pentru
utilizarea statiilor.
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2.1 Atributii referitoare la coordonarea serviciului de transport public
local de calatori pe baza de grafic:

a. organizarea licitatiilor publice de delegarea gestiunii a serviciului de
transport public local de calatori pe baza de grafic;

b. initierea hotararilor de consiliu local si incheierea contractelor de delegare
a gestiunii prin concesionarea directa a serviciului de transport public local de
calatori catre Trans Bus S.A. ;

C. gestionarea tuturor problemelor privind activitatea societatii Trans Bus
S.A. legate de grafice de circulatie, gratuitati si reduceri aprobate prin hotaréari
de consiliu local, tarife pentru bilete si abonamente, reclamatii si sesizari etc;

d. organizare de licitatii, incheiere de contracte de delegare a gestiunii cu
operatori privati;

e. gestionarea tuturor problemelor legate de derularea in bune conditii a
contractelor de delegare a gestiunii incheiate;

f. solutionarea cererilor pentru eliberarea licentelor de traseu si a caietelor
de sarcini aferente pentru operatorii de transport autorizati;

g. verificarea in teren a respectarii prevederilor Regulamentului serviciului de
transport public local, a contractelor de delegare a gestiunii gi caietelor de
sarcini ale operatorilor de transport;

h. Tntocmirea rapoartelor serviciului de specialitate si eventual a proiectelor
de hotarare si expunerilor de motive referitoare la reglementarile din domeniul
transportului public local;

I. urmarirea incasarii redeventei potrivit prevederilor hotararilor Consiliului
Local al municipiului Buzau;

j. intocmirea documentatiilor pentru actualizarea periodica a traseelor si a
programelor de transport;

k. analizarea permanentda a modului de Tindeplinire a indicatorilor de
performanta de catre operatorii de transport.

2.2 Atributii referitoare la activitatea de taximetrie:

a. consilierea cu profesionalism a transportatorului Tn regim de taxi cu privire
la continutul documentatiilor si Tndeplinirea conditiilor privitoare la obtinerea
autorizatiilor;

b. solutionarea cererilor de eliberare, modificare si vizare a autorizatiilor de
transport in regim de taxi si a copiilor conforme;

c. inregistrarea autorizatiilor taxi si a copiilor conforme in Registrul de
evidenta a acestora si actualizarea permanenta a acestui registru;

d. intocmirea contractelor de atribuire in gestiune delegata a serviciului de
transport si a caietelor de sarcini;

e. solutionarea cererilor pentru inlocuirea autovehiculelor taxi;

f. Indrumarea transportatorilor cu privire la obligativitatea mentinerii
conditiilor de eliberare a autorizatiilor taxi;

g. solutionarea cererilor pentru eliberarea avizelor pentru inscrisurile i
simbolurile aplicate pe partea exterioara a taxiului, in scop de publicitate pentru
terti;
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h. gestionarea bazelor de date referitoare la contractele de delegare a
gestiunii, autorizatiile de transport, autorizatiile taxi;

I. Tntocmirea rapoartelor serviciului de specialitate si eventual a proiectelor
de hotarare si expunerilor de motive referitoare la reglementarile pentru
transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere;

j. punerea in aplicare a prevederilor hotararilor Consiliului Local referitoare
la transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere;

k. declangsarea procedurilor de atribuire a autorizatiilor taxi si a copiilor
conforme prin publicarea anuntului;

|. analizarea documentatiilor si stabilirea punctajelor pentru fiecare
autovehicul in parte;

m. intocmirea listei cu autovehicule pentru care s-au depus cereri de
participare la procedura de autorizare, in ordine descrescatoare a punctajelor
totale si afisarea acesteia in termenul legal;

n. intocmirea documentelor pentru aprobarea atribuirii autorizatiilor taxi;

0. intocmirea listelor de asteptare si afisarea acestora conform prevederilor
legale;

p. solutionarea cererilor de eliberare, modificare gi vizare a autorizatiilor de
transport in regim de inchiriere (rent a car) si a copiilor conforme;

g. solutionarea cererilor de eliberare, si vizare a serviciului de dispecerat
taxi.

VIl. SERVICIUL ADMINISTRATIV

Serviciul Administrativ are iTn componenta sa:

- Compartimentul Paza;
- Compartimentul Monitorizare;
- Compartimentul Administrativ-Gospodaresc

Serviciul Administrativ asigura conditile optime de desfagurare a activitatii
personalului Primariei municipiului Buzau.

Obiectivele Serviciului Administrativ sunt urmatoarele:

Obiectivul general al serviciului Administrativ 1l constituie  asigurarea
conditiilor de curatenie, paza si ordine in incinta cladirii municipalitatii, respectiv
de transport pentru personalul din structurile aparatului de specialitate ale
primarului municipiului Buzau.

- Asigurarea serviciilor igienico-sanitare si de curatenie in toata cladirea
administrativa a municipalitatii, respectiv in birouri, holuri, spatii destinate
relatiilor cu publicul, in salile de sedinte, toalete, anexe, etc., in vederea
desfasurarii in conditii de curatenie si ordine a activitatii cotidiene si a
evenimentelor care se desfasoara in incinta Primariei municipiului Buzau.

- Asigurarea serviciilor de paza si protectie a cladirii si a bunurilor din Primaria
municipiului  Buzau, prin personal propriu calificat, respectiv colaborarea
permanenta cu Politia Locala si/sau cu Politia municipiului Buzau.
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- Asigurarea serviciilor de fintretinere si reparatii curente, atat in cladirea
municipalitatii, precum si la sediile unitatilor subordonate — respectiv cresele
1,4,7,8 si 9.

Atributiile Serviciului Administrativ sunt urmatoarele:

- asigura ordinea in incinta institutiei primariei si a pazei pe toata durata
programului de lucru si dupa terminarea acestuia, prin colaborarea permanenta
cu organele de Politie.

- asigura accesul ordonat n incinta institutiei a personalului propriu, precum i
a publicului.

- prin personalul specializat din cadrul compartimentului de monitorizare,
urmareste prin camerele de vederi amplasate pe intreg teritoriul municipiului gi
aduc la cunostinta corpului de interventie rapida a Politiei Locale, toate faptele
reprobabile savarsite pe raza municipiului, atat pe timpul zilei cat si al noptii,
ducand la restabilirea ordinii.

- urmaregte si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de transport
pentru mijloacele din dotare.

- asigura lunar sau trimestrial aprovizionarea cu bonuri valorice de combustibil
pentru autoturismele aflate Tn dotarea institutiei.

- Intocmeste lunar FAZ-urile(fisa activitatii zilnice) pentru autoturismele
institutiei, urmarind km. parcurgi i incadrarea in consumul normat de
combustibil pe fiecare autoturism.

- verifica Tncadrarea in cotele de carburanti a autovehiculelor din parcul auto
propriu si urmareste starea tehnica a acestora, precum si respectarea normarii
parcului auto.

- urmareste Tmpreuna cu conducatorii auto realizarea intretinerilor periodice,
reparatiilor curente si capitale ale autoturismelor din dotare.

- elibereaza bonuri de carburant.

- elibereaza foile de prcurs.

- asigura, organizeaza si raspunde de starea de curatenie a institutiei, precum
si de respectarea normelor de igiena a incaperilor.

- asigura si verifica efectuarea curateniei atat in cladirea institutiei, precum si la
sediile situate pe.str. Victoriei nr.29- Compartiment Registrul Agricol si
Compartiment Autoritatea Tutelara, str. Independentei nr.11 — Compartiment
Indrumare si Control Asociatii de Proprietari

- asigura dotarea cu materiale igienico — sanitare, echipament de lucru si de
protectie a personalului de intretinere.

- raspunde de necesarul de aprovizionare materiala pentru o buna functionare a
tuturor compartimentelor din cadrul institutiei, urmarind lunar stocurile de
materiale din magazie in vederea unei aprovizionari ritmice.

- In baza referatelor aprobate si a facturilor, efectueaza receptiile tuturor
materialelor consumabile.

- efectueaza achizitii de bunuri materiale, consumabile (rechizite, imprimate
tipizate, etc.), necesare pentru functionarea tuturor compartimentelor din
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institutie, a Consiliului Local si a conducerii Primariei n functie de structura de
personal aprobata prin organigrama de Consiliul Local.

- intocmeste bonurile de dare in folosinta si listele de inventar, pe fiecare birou
n parte.

- elibereaza materiale din magazie pe baza bonurilor de consum la toate
serviciile din cadrul Primariei.

- intocmesgte referate de achizitii materiale, precum si pentru achizitia obiectelor
de inventar.

- verifica instalatiile de apa, retelele electrice gi de incalzire.

- efectueaz’ nstructajul de protec\ia muncii ]i S.U.

- Tncheie asigurarile auto obligatorii si CASCO pentru autoturismele din parcul
auto al institutiei, precum gi asigurarea cladirii Palatului Comunal.

- efectueaza inventarierea periodica a patrimoniului institutiei.

- urmareste starea fizica a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si
miscarea acestora.

- urmareste derularea contractelor de utilitati(energie termica, gaze, etc.) la
spatiile detinute de Primaria municipiului Buzau.

- opereaza toate intrarile de materiale in baza facturilor si iesirile In baza
bonurilor de consum.

- asigura depozitarea materialelor pe tipuri si categorii de materiale.

- tine evidenta bunurilor ce pot fi casate si inainteaza Comisiei de inventariere
propuneri pentru casarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar care au
durata de serviciu expirata.

- asigura functionarea si exploatarea in conditii optime a sistemului de iluminat,
precum si cel de asigurare cu agent termic din incinta sediului administrativ.

- urmareste si raspunde de efectuarea reparatiilor la instalatiile i echipamentele
tehnice care compun sistemul de ventilatie si climatizare al cladirii.

- urmareste gi raspunde de efectuarea reparatiilor la instalatile sanitare si de
incalzire din interiorul sediului Primariei.

- acorda viza de “bun de plata”.

VIII. DIRECTIA RESURSE UMANE, CONTROL INTERN MANAGERIAL,
ASIGURAREA CALITATII, CFP

A. Datele de identificare ale compartimentului de munca:
Locatia in care igi desfagoara activitatea: Buzau, str. Unirii, nr. 163
Este subordonata direct Primarului municipiului Buzau.
Structura organizatorica a acesteia este urmatoarea:
- Serviciul Resurse Umane, Prognoza, Organizare, Cooperare
interinstitutional;
- Compartiment Control Intern Managerial, Asigurarea Calitatii si Sanatate si
Securitate in Munca;
- Compartiment Gestionare Contracte, CFP.
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B. Misiunea si scopul Directiei Resurse Umane, Control Intern Managerial,
Asigurarea Calitatii, CFP

Asigura elaborarea si punerea in aplicare a politicilor de resurse umane si
a procedurilor de lucru, implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial, asigurarea calitatii prin mentinerea gi dezvoltarea sistemului
de menagement al calitatii, organizarea si exercitarea controlului financiar
preventiv propriu.

-Serviciul Resurse Umane, Prognoza, Organizare, Cooperare
Interinstitutionala

Desfasoara urmatoarele activtati:

1. Angajarea si integrarea salariatilor:

a) recrutare;

b) selectie;

C) integrare.

2. Motivarea salariatilor:

a) evaluarea posturilor;

b) salarizarea;

c) motivarea nesalariala.

3. Organizarea resurselor umane:

a) analiza si reevaluarea posturilor;

b) elaborarea documentelor organizationale (Regulamentul Intern, R.O.F.,
C.C.M, Stat de functii, organigrama).

4. Gestiunea personalului:

a) elaborarea, completarea si negocierea C.C.M si C.I.M.;

b) gestiunea dosarelor profesionale si de personal;

C) gestiunea bazei de date a evidentei personalului;

d) elaborarea de documente de evidenta a personalului.

5. Planificarea resurselor umane:

a) pregatirea/perfectioanrea salariatilor;

b) promovarea salariatilor.

6. Evaluarea performantelor resurselor umane:

a) evaluarea performantelor profesionale individuale;

b) evaluarea aptitudinala;

c) evaluarea medicala.

Responsabilitati:

- Intocmeste referate, note prin care propune primarului municipiului Buzau
elaborarea politicilor in domeniul resurselor umane;

- propune Primarului municipiului Buzau procedurile de lucru privind realizarea
activitatilor Serviciului de Resurse Umane, Prognoza, Organizare, Cooperare
Interinstitutionala prin punerea in aplicare a politicilor i procedurilor din
domeniul resurselor umane;
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- raspunde de punerea in aplicare intocmai a actelor elaborate de Consiliul
local si Primar, precum si a legilor ce reglementeaza domeniul resurselor
umane;
- raspunde de informarea la timp a salariatilor cu privire la politicile i
prevederile stabilite de catre primar in domeniul resurselor umane;
- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si
al informatiilor cu caracter confidential sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;
- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialiate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu;
- se abtine de la orice fapta care ar putea aduce vreun prejudiciu institutiei;
- raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.
Competente
1. Verifica modul de aplicare si respectare a prevederilor R.l., C.C.M. aplicabil,
propunand primarului municipiului Buzau masurile care se impun pentru
respectarea lor;
2. Verifica actele si documentele care au stat la baza Tntocmirii dosarului
profesional si a dosarelor personale ale salariatilor;
3. Verifica utilizarea timpului de lucru de catre salariati.
Sistemul de relatii:
1. Intern — cu salariatii/compartimentele institutiei, serviciile publice din
subordinea Consiliului Local;
2. Extern - persoane fizice care sunt interesate pentru ocuparea unor posturi
vacante sau care solicita in scris documente sau informatii;
3. Persoane juridice:Institutia Prefectului, I.N.A, I.T.M., AJ.O.F.M., Casa de
pensii, A.N.F.P., Consiliul Buzau, institutii de invatamant de pe raza municipiului
Buzau si cu alte institutii publice in limita competentelor stabilite de primar si
prin lege.
Atributiile serviciului:
- intocmeste documentatia necesara in vederea elaborarii proiectului de
hotarare privind numarul de personal, organigrama si statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului, Tn vederea supunerii spre aprobare
Consiliului Local;
- in colaborare cu Serviciul Buget Finante si Serviciul Financiar Contabil
stabileste necesarul fondului de salarii si alte drepturi de personal in vederea
inscrierii in proiectul de buget;
- urmareste modul cum sunt duse la indeplinire prevederile hotararilor
Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului in domeniul resurselor umane;
- urmaresgte asigurarea in cadrul aparatului de specialitate a unor angajati de
calitate, sens in care se asigura respectarea urmatoarelor cerinte:
a — recrutarea si selectia au la baza principiile competitei deschise,
transparentei, competentei, precum si cel al egalitatii accesului la o functie
pentru fiecare cetatean care indeplineste conditiile legale;
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b — integrarea noilor angajati in colectivul de lucru;
c — asigurarea dreptului de a-gi imbunatati in mod continuu abilitatile si
pregatirea profesionala;
d — dezvoltarea carierei profesionale in functia publica sau ca personal
contractual;
- asigura respectarea legalitatii concursurilor de ocupare a functiilor publice, a
posturilor vacante, a examenelor de promovare intr-o clasa superioara sau grad
profesional;
- asigura consilierea si verificarea modului de intocmire a rapoartelor privind
evaluarea performantelor profesionale;
- intocmeste si tine la zi dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual, conform prevederilor legale;
- coordoneaza perfectionarea si specializarea personalului angajat;
- coordoneaza activitatea personalului medico-sanitar din cadrul dispensarelor
medicale scolare si creselor din subordinea municipiului Buzau;
- programeaza si urmareste respectarea programarilor pentru efectuarea
controalelor de medicina muncii la angajare si anual de catre angajatii din
cadrul Primariei;
- acorda sprijin, Indrumare si verifica intocmirea organigramelor, statelor de
plata, precum si stabilirea numarului de personal in vederea asigurarii
functionalitatii, eficientei si eficacitatii activitatilor ce se desfagoara in societatile
comerciale, regiile si institutile din subordinea Consiliului Local al Municipiului
Buzau;
- intocmeste proiectele de dispozitii si celelalte lucrari privind incadrarea si
promovarea in munca si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor
prevazute de lege;
- efectueaza lucrarile legate de incadrarea si incetarea contractului individual de
munca, pentru personalul contractual din cadrul Primariei Municipiului Buzau;
- efectueaza lucrarile legate de incadrarea, suspendarea, transferarea si
incetarea raportului de serviciu, pentru functionarii publici din cadrul Primariei
Municipiului Buzau;
- tine evidenta zilelor de concedii medicale, concedii de odihna, concedii de
studii, a concediului fara plata pentru personalul din aparatul de specialitate al
primarului si intocmegte figele colective de prezents;
- elibereaza adeverinte solicitate de personalul din cadrul primariei;
- elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu a personalului din aparatul
propriu de specialitate, precum si a consilierilor locali;
- organizeaza concursuri $i examene in vederea ocuparii posturilor vacante;
- raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiilor de concurs
si a comisiilor de contestatii si asigura secretariatul acestor comisii;
- Intocmeste proiectele de dispozitii si tine evidenta persoanelor care sunt in
concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului pana la varsta de 2 ani;
- organizeaza sesiunile de acordarea finantarilor nerambursabile, potrivit legii;
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- raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiilor de evaluare
si comisiilor de solutionare a contestatiilor si asigura secretariatul acestor
comisii;

- sprijinirea organizatorica a actiunilor cultural-istorice, consacrate unor
evenimente nationale sau locale, conform calendarului elaborate in acest sens;
- dezvoltarea si valorificarea potentialului cultural al municipiului Buzau, in
formele sale institutionalizate i atragerea personalitatilor culturale, in vederea
implicarii lor Tn sustinerea unor actiuni de profil;

- asigurarea legaturilor cu unitatile de cultura aflate in subordinea Primariei si
sprijinirea acestora in rezolvarea propriilor activitati;

- elaborarea unor programe de implicare a institutiilor profesioniste de cultura in
viata comunitatii si a scolii;

- promovarea schimburilor culturale intercomunitare si internationale;

- sprijinirea comunitatilor etnice in proiecte de interes local ce vizeaza actul
educational,

- pregatirea, organizarea si promovarea manifestarilor cultural-artistice majore,
desfasurate cu sprijinul sau sub egida Primariei;

- redactarea si tehnoredactarea diplomelor, invitatiilor, caietelor-program,
afigelor, programelor manifestarilor cultural-artistice traditionale, precum gi ale
celor cu caracter ocazional,

- rezolvarea problemelor organizational-functionale, privind desfasurarea
activitatii asociatiilor gi fundatiilor;

- organizarea $i asigurarea materialelor documentar-programatice, cu privire la
activitatile legate de Institutia “CETATEAN DE ONOARE” si “OMUL ANULUI ;

- sprijinirea unor initiative din sfera relatiei cu reteaua ecleziastica a oragului,

- Intocmeste propuneri pentru planul anual al achizitilor publice si documentatia
necesara demararii procedurilor de achizitie publica a lucrarilor si serviciilor
aprobate de catre Consiliul Local (referate, caiete de sarcini, etc.) referitoare la
domeniul de activitate al serviciului si o transmite Serviciului Investitii, Achizitii
Publice;

- consemnarea in presa a unor evenimente culturale si editoriale;

- intocmeste Tn domeniul de activitate specific serviciului, proiectele de hotarari
in vederea promovarii lor in Consiliul Local.

- executa si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

- Compartiment Control Intern Manaqerial, Asiqgurarea Calitatii
si Sanatate si Securitate in Munca

- Necesitatea gi obligativitatea organizarii controlului intern in entitatile publice
sunt reglementate prin Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul
intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare. Compartimentul are scopul de a implementa si a
dezvolta sistemul de control intern managerial, conform OSGG 400/2015,
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pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, cu modificarile si
completarile ulterioare.
Organizarea sistemului de control intern managerial al oricarei entitati

publice are Tn vedere realizarea a trei categorii de obiective permanente:

1. obiective cu privire la eficacitatea si eficienta functionarii - cuprind
obiectivele legate de scopurile entitatii publice si de utilizarea Tn conditii de
economicitate, eficacitate si eficientda a resurselor, incluzand si obiectivele
privind protejarea resurselor entitatii publice de utilizare inadecvata sau de
pierderi, precum Si identificarea Si gestionarea pasivelor;

2. obiective cu privire la fiabilitatea informatiilor externe si interne - includ
obiectivele legate de tinerea unei contabilitati adecvate, de calitatea informatiilor
utilizate in entitatea publica sau difuzate catre terti, precum si de protejarea
documentelor Tmpotriva fraudelor.

3. obiective cu privire la conformitatea cu legile, regulamentele si politicile
interne - cuprind obiectivele legate de asigurarea ca activitatile entitatii se
desfatoara in conformitate cu obligatile impuse de legi si de regulamente,
precum Si cu respectarea politicilor interne.

Controlul intern managerial este in responsabilitatea conducatorilor, care

au obligatia de a-l defini, proiecta, implementa si de a-I perfectiona continuu.
Activitatile de control intern managerial fac parte integranta din procesul de
gestiune orientat spre realizarea obiectivelor stabilite si includ o gama diversa
de politici gi proceduri privind: autorizarea si aprobarea, separarea atributiilor,
accesul la resurse si documente, verificarea, reconcilierea, analiza performantei
de functionare, revizuirea operatiilor, proceselor si activitatlor, supravegherea.
Atributiile Conpartimentului in domeniul controlului intern:

- Elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
al institutiei, program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene,
precum si alte masuri necesare dezvoltarii acestuia, cum ar fi elaborarea si
aplicarea procedurilor formalizate pe activitati, perfectionarea profesionala. La
elaborarea programului se vor avea 1in vedere regulile minimale de
management, continute in standardele de control intern, aprobate prin O.S.G.G.
nr.400/2015, cu modificarile si completarile ulterioare, particularitatile
organizatorice si functionale ale institutiei, personalul si structura acestuia, alte
reglementari si conditii specifice;

- Supune aprobarii conducatorului institutiei programul de dezvoltare a
sistemului de control intern/managerial al institutiei;

- Urmareste realizarea si asigura actualizarea programului de dezvoltare a
sistemului de control intern/ managerial ori de cate ori este nevoie;

- Monitorizeaza si evalueaza anual realizarea obiectivelor generale ale
institutiei;

- Urmareste si indruma compartimentele din cadrul institutiei in vederea
elaborarii programelor de dezvoltare, in realizarea si actualizarea acestora
si/sau in alte activitati legate de controlul intern/managerial;
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- Primeste, trimestrial, de la compartimentele institutiei informari referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii
de control managerial intern, in raport cu programele adoptate, precum i
referiri la situatile deosebite observate si la actiunile de monitorizare,
coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora;
- Evalueaza si avizeaza procedurile operationale elaborate in cadrul institutiei;
- Prezinta conducatorului institutiei, ori de cate ori este necesar, dar cel putin
trimestrial, informari referitoare la progresele finregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, in raport cu programul
adoptat, la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legatura cu acest domeniu.
Atributiile compartimentului cu privire la asigurarea calitatii:
Reprezentantului managementului pentru asigurarea calitatii la Primaria
Municipiului Buzau, are autoritate si responsabilitate pentru:

- a asigura ca procesele necesare Sistemului de Management al Calitatii
sunt identificate, implementate si mentinute;

- a raporta Primarului despre stadiul implementarii si despre functionarea si
eficienta Sistemului de Management al Calitatii, in vederea analizei, si in acelasi
timp de a servi ca o baza pentru viitoare imbunatatiri;

- a se asigura ca in centrul preocuparilor, la toate nivelurile se afla
satisfacerea cerintelor petentilor;

- a reprezenta Primaria Municipiului Buzau in relatia cu parteneri externi
(organizatii de acreditare si certificare, primarii, prefecturi, alte societati
comerciale, ministere, etc.);

- elaborarea documentelor Sistemului de Management al Calitatii;

- elaborarea planului anual de audit si urmarirea realizarii acestuia;

- ducerea la indeplinire a actiunilor corective / preventive;

- instruirea periodica a responsabililor cu asigurarea calitatii la nivelul tuturor
compartimentelor organizatiei;

- asigurarea cunoasterii la nivelul intregii organizatii a politicii i obiectivelor
calitatii;

- indeplinirea totodata a tuturor atributiilor care fi revin conform prevederilor
capitolului 5.3.4 din Manualul Sistemului de Management al Calitatii.

Atributiile compartimentului cu privire la sanatate si securitate in munca:

- aproba programul anual de securitate si sanatate in munca;

- urmareste aplicarea acestui program, inclusiv alocarea mijloacelor necesare
realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al
imbunatatirii conditiilor de munca;

- urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementarile legale
privind securitatea si sanatatea in munca;

- analizeaza factorii de risc de accidentare si imbolnavire profesionala,
existenti la locurile de munca;
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- analizeaza propunerile salariatilor privind prevenirea accidentelor de munca
si a imbolnavirilor profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de
munca;

- efectueaza cercetari proprii asupra accidentelor de munca si imbolnavirilor
profesionale;

- efectueaza inspectii proprii privind aplicarea si respectarea normelor de
securitate si sanatate in munca,;

- informeaza inspectoratele de protectie a muncii despre starea protectiei
muncii in propria unitate;

- realizeaza cadrul de participare a salariatilor la luarea unor hotarari care
vizeaza schimbari ale procesului de lucru (organizatorice, tehnologice, privind
procedurile operationale utilizate etc.), cu implicatii in domeniul protectiei
muncii;

- dezbate raportul, scris, prezentat Comitetului de securitate si sanatate in
munca de catre primarul comunei cel putin o data pe an, cu privire la situatia
securitatii si sanatatii in munca, actiunile care au fost intreprinse si eficienta
acestora in anul incheiat, precum si programul de protectie a muncii pentru anul
urmator; un exemplar din acest raport trebuie prezentat inspectoratului teritorial
de protectie a muncii;

- verifica aplicarea normativului-cadru de acordare si utilizare a
echipamentului individual de protectie, tindnd seama de factorii de risc
identificati;

- verifica reintegrarea sau mentinerea in munca a salariatilor care au suferit
accidente de munca ce au avut ca efect diminuarea capacitatii de munca.

- Compartiment Gestionare Contracte, CFP.

Obiectul controlului financiar preventiv:

(1) Fac obiectul controlului financiar preventiv proiectele de operatiuni care
vizeaza, in principal:

a) angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupa
caz;

b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

c) modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei
bugetare a creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;

d) ordonantarea cheltuielilor;

e) efectuarea de incasari in numerar;

f) constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii gi a stabilirii titlurilor de
incasare;

g) reducerea, esalonarea sau anularea titlurilor de incasare;

h) constituirea resurselor proprii ale bugetului Uniunii  Europene,
reprezentand contributia viitoare a Romaniei la acest organism;

i) recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite;
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]) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

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

) alte tipuri de operatiuni, stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.

(2) In functie de specificul entitatii publice, conducatorul acesteia poate
decide exercitarea controlului financiar preventiv si asupra altor tipuri de
proiecte de operatiuni decét cele prevazute la alin. (1).

Continutul controlului financiar preventiv

Controlul financiar preventiv consta in verificarea sistematica a proiectelor de
operatiuni care fac obiectul acestuia potrivit art. 6 din punctul de vedere al:

a) legalitatii si regularitatii;

b) incadrarii in limitele creditelor bugetare sau creditelor de angajament, dupa
caz, stabilite potrivit legii.

Controlul financiar preventiv propriu se exercita la toate entitatile publice gi
asupra tuturor operatiunilor cu impact financiar asupra fondurilor publice si a
patrimoniului public.

IX. BIROUL AUDIT PUBLIC INTERN

1. Dispozitii generale

Auditul public intern este acea activitate functional independenta si
obiectiva, de asigurare si consiliere, conceputa sa adauge valoare si sa
imbunatateasca activitatile entitatii publice; ajuta entitatea publica sa fsi
ndeplineasca obiectivele, printr-o abordare sistematica si metodica, evalueaza
si imbunatateste eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului gi
proceselor de guvernanta.

Cadrul normativ care reglementeaza activitatea de audit publici intern:

v Legea nr. 672 din 19 decembrie 2002 privind auditul public intern,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

v Hotararea nr. 1.259 din 12 decembrie 2012 pentru aprobarea normelor
privind coordonarea si desfagurarea proceselor de atestare nationala si de
pregatire profesionala continua a auditorilor interni din sectorul public si a
persoanelor fizice.

v Hotararea nr. 1.086 din 11 decembrie 2013 pentru aprobarea Normelor
generale privind exercitarea activitatii de audit public intern.

Conducatorul institutiei publice sau, in cazul altor entitati publice, organul de
conducere colectiva are obligatia asigurarii cadrului organizatoric si functional
necesar desfagurarii activitatii de audit public intern.

Biroul Audit Public intern se constituie distinct in subordinea directa a
conducatorului entitatii.

Conducatorul compartimentului de audit public intern este numit/destituit de
catre conducatorul entitatii/structurii asociative, cu avizul UCAAPI; pentru
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entitatile publice subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea altor
entitati publice, numirea/destituirea se face cu avizul entitatii publice ierarhic
superioare, in conditiile legii.

Conducatorul compartimentului de audit public intern este responsabil
pentru organizarea si desfagurarea activitatilor de audit.

Biroul Audit Public intern este dimensionat, ca numar de auditori, pe baza
volumului de activitate si a marimii riscurilor asociate, astfel incat sa asigure
auditarea activitatilor cuprinse in sfera auditului public intern.

2. Misiunea si obiectivele biroului audit public intern

2.1. Misiunea compartimentului de audit public intern este de a acorda
consiliere si de a da asigurari privind eficacitatea sistemelor de management al
riscurilor, de control si de guvernanta, contribuind la obtinerea plusvalorii gi
oferind recomandari pentru imbunatatirea acestora.

2.2. Structura de audit public intern asista conducerea UAT Municipiul Buzau
si managementul structurii auditate in realizarea obiectivelor si furnizeaza
evaluari obiective si detaliate cu privire la legalitatea, regularitatea,
economicitatea, eficienta si eficacitatea activitatilor si operatiunilor .

2.3. Obiectivele auditului public intern trebuie stabilite astfel incat sa sprijine
structura auditata in urmatoarele directii:

a) asigurarea bunei administrari a fondurilor publice si pastrarea
patrimoniului;

b) respectarea conformitatii;

C) asigurarea unor sisteme contabile si informatice fiabile;

d) imbunatatirea managementului riscului, a controlului si a guvernantei;

e) imbunatatirea eficientei si eficacitatii operatiilor.

2.4. Obiectivul general al auditului public intern vizeaza, in principal,
imbunatatirea managementului structurilor auditate prin furnizarea de:

a) activitati de asigurare, care reprezinta examinari obiective ale elementelor
probante, efectuate cu scopul de a furniza entitatilor publice o evaluare
independenta si obiectiva a proceselor de management al riscurilor, de control
si de guvernanta;

b) activitati de consiliere, menite sa adauge valoare gi sa imbunatateasca
procesele de guvernanta din cadrul entitatilor publice.

2.5. Serviciile de asigurare furnizate de Biroul Audit Public intern acopera:

a) auditul de regularitate, care reprezinta examinarea actiunilor asupra
efectelor financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub
aspectul respectarii  ansamblului  principiilor, regulilor procedurale si
metodologice care le sunt aplicabile;

b) auditul performantei, care examineaza daca criteriile stabilite pentru
implementarea obiectivelor gi sarcinilor entitatii publice sunt corecte pentru
evaluarea rezultatelor si apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu
obiectivele;

c) auditul de sistem, care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor
de conducere si control intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza
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economic, eficace si eficient, pentru identificarea deficientelor gi formularea de
recomandari pentru corectarea acestora.

2.6. Serviciile de consiliere furnizate de structura de audit public intern
acopera:

a) furnizarea de consultanta privind dezvoltarea de noi programe, sisteme si
procese si/sau efectuarea de schimbari semnificative in programele si
procesele existente, inclusiv proiectarea de strategii de control
corespunzatoare;

b) acordarea de asistenta privind obtinerea de informatii suplimentare pentru
cunoasterea in profunzime a functionarii unui sistem, standard sau a unei
prevederi normative, necesare personalului responsabil cu implementarea
acestora;

c) furnizarea de cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul
financiar, gestiunea riscurilor si controlul intern, prin organizarea de cursuri i
seminare.

3. SFERA DE ACTIVITATE A AUDITULUI INTERN

3.1. Sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfasurate in
cadrul UAT Municipiul Buzau pentru indeplinirea obiectivelor acesteia, inclusiv
evaluarea sistemului de control intern/managerial, inclusiv asupra activitatilor
entitatilor subordonate si a celor aflate sub autoritate.

3.2. Biroul Audit Public intern trebuie sa auditeze, cel putin o data la 3 ani,
fara a se limita la acestea, urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfagurate de entitatea
publica din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de
catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

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

c) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea
sau Tinchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriale;

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

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

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

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

J) sistemele informatice.

4. Competenta Biroului Audit Public Intern

4.1. Statutul/Independenta compartimentului de audit public intern

4.1.1. Biroul Audit Public intern isi desfasoara activitatea in baza Legii 672/
2002 privind auditul public intern, ale Normelor Generale de audit public intern
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aprobate prin Hotararea Guvernului 1.086/ 2013 si ale Normelor proprii
aprobate de primarul municipiului si avizate de UCAAPI.

4.1.2. Biroul Audit Public intern se organizeaza in subordinea directa a
primarului municipiului Buzau.

4.1.3. Auditorii interni pot participa la reuniunile structurilor de conducere ale
municipiului, cu atributii in domeniul guvernantei, managementului riscului sau
controlului.

4.1.4. Activitatea de audit intern nu trebuie sa fie supusa ingerintelor
(imixtiunilor) externe in ceea ce priveste definirea sferei sale de interventie,
realizarea efectiva a lucrarilor si comunicarea rezultatelor.

4.2. Atributiile Biroului Audit Public Intern

4.2.1. Prin atributiile sale, Biroul Audit Public intern nu trebuie sa fie implicat
in elaborarea procedurilor de control intern.

4.2.2. Atributiile compartimentului de audit public intern trebuie definite in
conformitate cu atributiile stabilite in cadrul de reglementare, astfel:

a) elaboreaza norme metodologice specifice UAT Municipiul Buzau si obtine
avizul UCAAPI,

b) elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe
o perioada de 3 ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public
intern;

c) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele
de management financiar si control ale UAT Municipiul Buzau sunt transparente
si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta
si eficacitate;

d) informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de primarul
municipiului, precum si despre consecintele acestora;

e) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatea de audit intern;

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

g) in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat primarului municipiului Buzau;

4.3. Independenta organizatorica.

4.3.1. Biroul Audit Public intern trebuie sa functioneze in subordinea directa a
primarului municipiului, exercitdnd o functie distincta si independenta de
activitatile entitatii publice.

4.3.2. Prin atributiile lor, auditorii interni nu trebuie sa fie implicati in nici un fel
in exercitarea activitatilor auditabile sau pe care in mod potential le pot audita si
nici Tn implementarea sistemelor de control intern/ managerial.

4.3.3. Auditorii interni nu trebuie sa fie implicati in elaborarea procedurilor din
cadrul UAT Municipiul Buzau, altele decéat cele de audit public intern.

4.3.4. Activitatea de audit public intern nu trebuie sa fie supusa ingerintelor
de nici o natura, incepand de la stabilirea obiectivelor de audit, realizarea
efectiva a lucrarilor specifice misiunii si pana la comunicarea rezultatelor
acesteia.
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4.3.5. Auditorii interni trebuie sa aiba autonomie atat fata de structura
auditata, cat si fata de orice fel de influente si grupuri de interese interne sau
externe entitatii.

4.3.6. Persoanele care sunt soti, rude sau afini pana la gradul al patrulea
inclusiv, cu conducatorul entitatii publice, nu pot fi auditori interni in cadrul
aceleiasgi entitati publice.

4.3.7. Auditorii interni nu pot fi desemnati sa efectueze misiuni de audit public
intern la o structura/entitate daca sunt soti, rude sau afini pana la gradul al
patrulea inclusiv, cu conducatorul acesteia sau cu membrii organului de
conducere colectiva.

4.3.8. Auditorii interni care au responsabilitati in derularea programelor i
proiectelor finantate integral sau partial de Uniunea Europeana, nu trebuie
implicati in auditarea acestor programe.

4.3.9. Auditorilor interni nu trebuie sa li se incredinteze misiuni de audit public
intern in sectoarele de activitate in care acestia au detinut functii de conducere
sau au fost implicati in alt mod. Aceasta interdictie se poate ridica dupa trecerea
unei perioade de 3 ani.

4.3.10. Auditorii interni trebuie sa ramana obiectivi atunci cand stabilesc
concluziile sau formuleaza propuneri conducerii entitatii auditate.

4.3.11. Auditorii interni sunt obligati ca inainte de declansarea misiunii de
audit pentru care au fost mandatati, sa intocmeasca o declaratie de
independenta. Prin declaratia de independenta, auditorii interni trebuie sa
consemneze existenta sau aparitia oricarui conflict de interese cu entitatea
auditata, interdictiile, incompatibilitatile sau alte situatii prevazute de Codul
privind conduita etica a auditorilor interni.

4.3.12. Responsabilii cu desfagurarea activitatii de audit intern trebuie sa se
asigure periodic ca nici un conflict de interese sau influenta nu ar putea afecta
independenta.

4.3.13. Auditorii interni nu au voie sa se foloseasca de pozitia lor pentru
satisfacerea intereselor personale in cadrul actiunilor pe care le desfasoara,
atat Tnainte, cat si pe durata sau dupa finalizarea misiunilor de audit.

4.4. Obiectivitate individuala

4.4.1. Auditorii interni trebuie sa aiba o atitudine impartiala, sa nu aiba
prejudecati si sa evite conflictele de interese, sa isi indeplineasca atributiile in
mod obiectiv si independent, cu profesionalism si integritate, potrivit normelor si
procedurilor specifice activitatii de audit public intern.

4.5. Autoritatea biroului de audit public intern

4.5.1. Biroul Audit Public Intern trebuie sa realizeze activitatea de audit intern
prin respectarea principiilor de legalitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

4.5.2. Biroul Audit Public Intern are acces nelimitat la toate activitatile,
inregistrarile si informatiile pe care le considera necesare pentru a-gi indeplini
corespunzator functiile sale.

4.5.3. Biroul Audit Public Intern are dreptul de a solicita informatii si explicatii
care sunt necesare pentru realizarea obiectivelor sale.
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4.5.4. In functie de constatarile efectuate, auditorul intern poate decide
extinderea verificarilor si testelor in limita obiectivelor de audit ale misiunii.

4.5.5. Biroul Audit Public Intern poate solicita asistenta de la persoane
calificate din afara UAT Municipiul Buzau, in cazul in care nu detine
cunostintele, abilitatile si celelalte competente necesare pentru a-gi realiza
Misiunea de audit public intern.

4.6. Standardele profesionale

4.6.1. Biroul Audit Public Intern trebuie sa dispuna de toata competenta si
experienta necesara in realizarea misiunilor de audit. Pregatirea si experienta
auditorilor interni constituie un element esential in atingerea eficacitatii activitatii
de audit.

4.6.2. Biroul Audit Public Intern trebuie sa elaboreze norme/metodologii
specifice activitatii entitatii publice in conformitate cu normele generale privind
exercitarea activitatii de audit public intern, codul privind conduita etica a
auditorilor interni si standardele internationale de audit intern.

4.6.3. Biroul Audit Public Intern trebuie sa dispuna de metodologii si sisteme
IT moderne, metode de analiza, de esantionare si instrumente de control.

4.6.4. Indiferent de natura lor, misiunile de audit public intern trebuie
incredintate acelor persoane cu o pregatire si experienta corespunzatoare
nivelului de complexitate al sarcinii.

4.6.5. Auditorii interni trebuie sa respecte si sa aplice principiile fundamentale
pentru profesia si practica de audit intern.

4.6.6. in desfagurarea activitatii de audit intern, coordonatorul activitatii (seful
structurii) de audit public intern si auditorii interni trebuie:

a) sa respecte regulile de conduita profesionala;

b) sa posede cel putin cunostintele, abilitatile si competentele necesare
pentru realizarea activitatilor lor in conditii de eficienta si eficacitate, aga cum
sunt definite Tn Hotararea Guvernului nr. 1.259 din 12 decembrie 2012 pentru
aprobarea Normelor privind coordonarea si desfasurarea proceselor de atestare
nationala si de pregatire profesionala continua a auditorilor interni din sectorul
public si a persoanelor fizice.

c) sa fie capabili sa comunice eficient, in scris si oral, pentru a expune clar si
eficace constatarile, concluziile si recomandarile misiunii;

d) sa exercite activitatile de audit cu constiinciozitate si pricepere.

4.6.7. Auditorii interni trebuie sa isi imbunatateasca cunostintele, abilitatile si
alte competente printr-o formare profesionald continua. In acest sens auditorii
interni au obligatia de a participa la activitati de pregatire profesionala cel putin
15 zile lucratoare pe an. Pregatirea profesionala continua a auditorilor interni din
sectorul public si a persoanelor fizice atestate se realizeaza prin participarea la
cursuri si seminare pe teme aferente domeniilor cadrului de competente sau
specifice entitatii publice, studii individuale si publicarea de materiale de
specialitate.

5. RESPONSABILITA‘[ILE AUDITORILOR INTERNI

51



Personalul din cadrul structurii de audit public intern:

- efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele
de management financiar si control ale UAT Municipiul Buzau sunt
transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate.

- declara imediat Tncompatibilitatile, reale sau posibile, aparute in timpul
misiunii de audit public intern.

- asigura pastrarea secretului profesional si confidentialitatea datelor si
informatiilor la care au acces cu ocazia desfasurarii misiunilor de audit.

- trebuie sa isi indeplineasca atributiile in mod obiectiv si independent, cu
profesionalism si integritate, conform prevederilor legislatiei si normelor
din domeniul auditului public intern.

- are obligatia sa isi imbunatateasca cunostintele, abilitatile si valorile in
cadrul formarii profesionale continue, inclusiv dupa obtinerea certificatului
de atestare.

Pentru actiunile lor, intreprinse cu buna-credinta in exercitiul atributiilor si n

limita acestora, auditorii interni nu pot fi sanctionati sau trecuti in alta functie.

Atributiile auditorilor interni trebuie stabilite in conformitate cu atributiile
Biroului Audit Public Intern.

Drepturile auditorilor interni sunt stabilite in conformitate cu prevederile care
autorizeaza drepturile compartimentului de audit public intern.

6. METODOLOGIA AUDITULUI INTERN

6.1. Planificarea misiunilor de audit public intern

6.1.1. Auditorii interni realizeaza misiunile de audit public intern pe baza de
mandat. Mandatul de nterventie al echipei de auditori interni este reprezentat
de Ordinul de serviciu.

6.1.2. Auditorii interni mandatati sunt responsabili de planificarea gi realizarea
misiunilor de audit public intern care le-au fost incredintate. La planificarea
misiunii, auditorii interni trebuie sa tina cont de:

a) obiectivele structurii auditate si mijloacele prin care auditeaza realizarea
acestora;

b) riscurile semnificative legate de activitate, obiectivele misiunii, resursele
utilizate si sarcinile sale operationale;

c) adecvarea si eficacitatea sistemelor de management al riscurilor si de
control a activitatii in raport cu un cadru de referinta;

d) posibilitatile de imbunatatire semnificativa a sistemelor de management al
riscurilor si de control a activitatii.

6.1.3. Auditorii interni trebuie sa elaboreze si sa formalizeze programul
misiunii de audit public intern pentru fiecare misiune, incluzand aria de
aplicabilitate, obiectivele, calendarul si alocarea resurselor. Acestea trebuie sa
raspunda urmatoarelor cerinte:

a) sa furnizeze informatii cu privire la activitatile ce vor fi realizate de auditorii
interni pe timpul realizarii misiunii de audit;

b) sa defineasca obiectivele misiunii;
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c) sa stabileasca sfera de interventie si gradul necesar de detaliu al testelor,
pentru a atinge obiectivele fiecarei etape a misiunii;

d) sa identifice activitatile/actiunile care trebuie auditate;

e) sa stabileasca natura si sfera de aplicare a testelor.

6.1.4. Obiectivele misiunii de audit public intern sunt definite cu claritate,
pentru fiecare misiune in parte, in functie de obiectul auditului, natura misiunii i
tipul de audit. Obiectivele trebuie sa abordeze procesele de management al
riscurilor, de control si de guvernanta asociate domeniului auditabil. Obiectivele
misiunii de audit public intern sunt stabilite pe baza rezultatelor evaluarii
riscurilor asociate domeniului auditabil.

6.1.5. Seful compartimentului de audit public intern trebuie sa stabileasca
resursele care sunt necesare pentru realizarea obiectivelor misiunii de audit
public intern. La formarea echipei trebuie sa tina cont de natura si complexitatea
fiecarei misiuni, de limitele de timp si resursele disponibile.

6.1.6. Sfera de cuprindere a misiunii de audit public intern este stabilita in
urma examinarii informatiilor cunoscute despre activitatea auditabila si se refera
la toate activitatile ce urmeaza a fi auditate, natura si extinderea procedurilor
puse in aplicare si perioada supusa auditului. Aceasta trebuie dimensionata
corespunzator pentru a asigura atingerea obiectivelor misiunii in conditii de
eficienta.

6.2. Accesul auditorilor interni la informatii gi documente

6.2.1. Auditorii interni au acces la toate datele si informatiile utile si probante,
inclusiv la cele existente in format electronic, pe care le considera relevante
pentru scopul si obiectivele misiunii de audit public intern, utilizand principiul
circuitului auditului (pista de audit).

6.2.2. Auditorii interni pot solicita date, informatii, precum si copii ale
documentelor, certificate pentru conformitate, de la persoanele fizice sau
juridice aflate in legatura cu structura auditata, iar acestea au obligatia de a le
pune la dispozitie la data solicitata.

6.2.3. Personalul de conducere si de executie din structura auditata are
obligatia sa ofere documentele si informatiile solicitate, in termenele stabilite,
precum i tot sprijinul necesar desfasurarii in bune conditii a auditului public
intern. Refuzul personalului de executie sau de conducere, implicat in
activitatea auditata, de a prezenta documentele solicitate cu ocazia efectuarii
misiunilor de audit public intern constituie contraventie si se sanctioneaza in
conformitate cu prevederile Legii 672 /2002, art. 23.

6.3. Notificarea structurii auditate

6.3.1. Responsabilul entitatii auditate trebuie sa fie informat cu privire la
Misiunea de audit public intern ce urmeaza a fi realizata prin transmiterea unei
Notificari privind declansarea misiunii de audit public intern. Prin acest
document, responsabilul structurii auditate este informat cu privire la scopul,
obiectivele auditului si durata misiunii de audit. Totodata pot fi solicitate
documente necesare pregatirii misiunii de audit public intern.
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6.3.2. Notificarea structurii ce urmeaza a fi auditata se face cu 15 zile
calendaristice Tnainte de declansarea misiunii de audit. Notificarea trebuie sa fie
insotita de carta auditului intern.

6.4. Realizarea misiunii la fata locului

6.4.1. Misiunea de audit public intern trebuie sa fie realizata intr-un climat de
incredere gi sa vizeze imbunatatirea activitatilor entitatii auditate.

6.4.2. La sedinta de deschidere, auditorii interni trebuie sa stabileasca,
impreuna cu responsabilii entitatii auditate, persoanele cu care vor comunica pe
parcursul misiunii, fie pentru a efectua teste asupra muncii lor, fie pentru a lua
interviuri si a aduna informatii.

6.5. Instrumentele si tehnicile de audit

Auditorii interni trebuie sa puna in aplicare instrumente si tehnici adecvate
care sa le permita sa realizeze activitatile de audit intern in conditii de eficienta
si eficacitate.

6.6. Comunicarea rezultatelor

6.6.1. Constatarile si recomandarile sunt aduse la cunostinta structurii
auditate pe masura realizarii, cu scopul de a obtine validarea acestora.

6.6.2. Interventia la fata locului se incheie pentru fiecare misiune de audit
public intern cu gedinta de inchidere, prin care se informeaza responsabilii
structurii auditate cu privire la constatarile efectuate si recomandarile formulate.

6.6.3. Auditorii interni trebuie sa comunice rezultatele auditului prin
transmiterea proiectului raportului de audit public intern la structura auditat3;
structura auditata analizeaza proiectul raportului de audit si transmite structurii
de audit punctul de vedere in termen de 15 zile de la primirea raportului.

6.6.4. In termen de 10 zile de la primirea punctelor de vedere, structura de
audit public intern organizeaza reuniunea de conciliere cu structura auditata in
cadrul careia se analizeaza constatarile si concluziile pentru care s-au formulat
puncte de vedere.

6.6.5. Responsabilul activitatii de audit public intern trebuie sa informeze
primarul municipiului Buzau care a aprobat Misiunea despre recomandarile care
nu au fost avizate/acceptate in cadrul reuniunii de conciliere de catre
responsabilii structurii auditate insotite de documentatia de sustinere.

6.6.6. Auditorii interni transmit raportul de audit public intern, finalizat,
impreuna cu rezultatele concilierii, conducatorului entitatii publice care a
aprobat Misiunea, pentru analiza si avizare.

6.7. Urmarirea recomandarilor

6.7.1. Compartimentele de audit public intern trebuie sa monitorizeze stadiul
de implementare a recomandarilor formulate prin rapoartele de audit public
intern, in vederea masurarii eficacitatii serviciilor de audit intern si stabilirii
gradului de adecvare a solutiilor date la problemele identificate.

6.7.2. Responsabilul structurii auditate trebuie sa elaboreze si sa transmita
structurii de audit public intern un plan de actiune pentru implementarea
recomandarilor. Responsabilul structurii auditate asigura implementarea
recomandarilor si informeaza Biroul Audit Public Intern periodic la termenele
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stabilite cu privire la stadiul de implementare a recomandarilor, progresele
inregistrate si termenele care nu sunt respectate.

6.7.3. Raspunderea pentru masurile luate in urma analizarii recomandarilor
prezentate in rapoartele de audit apartine conducerii.

7. REGULI DE CONDUITA

7.1. Auditorii interni trebuie sa respecte codul privind conduita etica aprobat
prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 252/ 2004.

7.2. Auditorii interni trebuie sa pastreze secretul profesional pentru toate
informatiile colectate cu ocazia realizarii misiunii de audit public intern.

7.3. Auditorii interni trebuie sa raporteze imediat primarului, orice indicii de
frauda sau iregularitate semnificativa constatatda cu ocazia misiunii de audit,
nefiind Tn sarcina auditorilor interni sa investigheze frauda sau sa efectueze
cercetari administrative in vederea recuperarii unor prejudicii sau stabilirii
persoanelor vinovate.

8. COLABORAREA CU AUDITORII EXTERNI

8.1. Biroul Audit Public Intern trebuie sa mentina un dialog cu auditorii externi
pentru a asigura coordonarea activitatii in vederea evitarii suprapunerilor,
uniformitatea de opinii, utilizarea eficienta de resurse, schimbul de informatii si
constientizarea constatarilor de audit.

8.2. Auditorii interni colaboreaza cu auditorii externi pentru a se asigura ca
acestia primesc informatii adecvate despre activitatea desfasurata in cadrul
compartimentului de audit intern.

8.3. Reprezentantilor autorizati ai Comisiei Europene si ai Curtii de Conturi
Europene li se asigura drepturi similare celor prevazute pentru auditorii interni,
cu scopul protejarii intereselor financiare ale Uniunii Europene. Acestia trebuie
sa fie imputerniciti in acest sens printr-o autorizatie scrisa, care sa le ateste
identitatea si pozitia, precum si printr-un document care sa indice obiectul si
scopul controlului sau inspectiei la fata locului.

X. COMPARTIMENTUL PROTECTIE CIVILA
S| SITUATII DE URGENTA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Locul in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Buzau, str.
Unirii nr. 163.

Este subordonat Primarului municipiului Buzau.

Activitatea compartimentului este reglementata de urmatoarele acte
normative:
1) Legea nr. 481/2004 privind protectia civila;
2) Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
3) O.U.G. nr. 21/2004 privind Sistemul National de Management al Situatiilor
de Urgenta, aprobata prin Legea nr. 15/2005;
4) O.M.A.l. nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare
impotriva incendiilor;

55



5) O.M.A.l. nr. 712/2005 privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de
urgenta, modificat si completat cu O.M.A.l. nr. 786/2005.

B. Atributiile specifice

Compartimentul este infiintat in temeiul Legii nr. 481/2004 privind protectia
civila, cu modificarile si completarile ulterioare. Primarul municipiului Buzau
conduce, indruma gi controleaza realizarea masurilor de protectie civila la
institutile publice si operatorii economici de pe raza municipiului Buzau prin
Compartimentul Protectie Civila si Situatii de Urgenta.

Pe linie de protectie Ccivila, atributiile compartimentului sunt
urmatoarele:

- organizeaza activitatea de prevenire a populatiei impotriva atacurilor din aer
si a dezastrelor;

- asigura protectia populatiei prin ingtiintare, alarmare, adapostire si evacuare,
protectia bunurilor materiale de orice natura impotriva efectelor armelor
nucleare, biologice si chimice;

- Intocmeste si prezinta spre aprobare, prin hotarare a Consiliului Local Planul
de Analiza si Acoperire a Riscurilor pentru teritoriul administrativ al municipiului
Buzau ;

- intocmeste si prezinta spre aprobare primarului in urma avizului
inspectorului sef al Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta ,, Neron Lupascu ”
al Judetului Buzau, Planul de evacuare a populatiei, bunurilor materiale si
animalelor in situatii de urgenta ;

- intocmeste si inainteaza spre aprobare primarului dupa avizare de catre
S.G.A. si 1.J.S.U. Buzau, Planul local de aparare impotriva inundatiilor,
gheturilor si poluarilor accidentale ;

- intocmeste si prezinta spre aprobare primarului Planul de aparare in cazul
producerii unei situatii de urgenta specifice provocate de cutremure si alunecari
de teren ;

- intocmeste si prezinta spre aprobare primarului Tematica anuala de
pregatire si graficul de instruire a salariatilor primariei pe linia situatiilor de
urgenta ;

- actualizeaza documentele enumerate, potrivit ordinelor si dispozitiilor n
vigoare;

- asigura, impreuna cu organele de specialitate ale |JSU Buzau, asanarea
teritoriului de munitia ramasa neexplodata;

- participa in comun cu alte forte ale Sistemului Apararii Nationale la actiuni
de limitare gi lichidare a urmarilor atacurilor aeriene si dezastrelor. Tine evidenta
fortelor, mijloacelor gi utilajelor ce pot participa la actiuni de interventie;

- urmareste mentinerea in stare operationala a sistemului de instiintare -
alarmare, mentinerea in stare de functionare a retelei de puncte de comanda si
a adaposturilor de protectie civila special construite;

- iIndruma, controleaza si sprijina comisiile de protectie civila de la nivelul
operatorilor economici si institutiile publice din municipiu;
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- stabileste programul de pregatire, tematica de pregatire pentru personalul
de conducere asigurand bibliografia pentru desfasurarea temelor din planul de
pregatire;

- pregateste si desfagsoara exercitile de alarmare publica si exercitiile
complexe in cadrul aplicatiilor interjudetene;

- propune gi urmareste dotarea Protectiei Civile cu tehnica si materiale, in
conformitate cu normele de inzestrare;

- participa la sedintele C.L.S.U. de aparare impotriva dezastrelor;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniile de activitate ale compartimentului, in vederea promovarii lor gi
aprobarii in Consiliul local;

- prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari
privind activitatea compartimentului, in termenul gi forma solicitata.

- Compartimentul Protectie Civila si Situatii de Urgenta exercita si alte atributii
stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local si
dispozitii ale primarului.

Pe linie de aparare impotriva incendiilor are urmatoarele atributii :

- urmareste cunoasterea si respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor si regulilor de autoaparare si a modului de functionare si utilizare a
mijloacelor din dotare;

- urmareste desfasurarea instructajelor periodice si actiunile organizate in
acest scop;

- anunta conducatorii locurilor de munca despre existenta unor imprejurari de
natura sa provoace incendii;

- urmareste respectarea de catre conducatorii locurilor de munca a
instructiunilor privind utilizarea lucrului cu foc deschis, dupa solicitarea si
emiterea “Permisului de lucru cu foc”;

- urmaregte mentinerea in buna stare de functionare a instalatilor si
mijloacelor din dotare pe linie P.S.1., precum si a aparaturii si instalatiilor de la
locul de munca ce pot provoca incendii;

- urmareste respectarea regulilor de ordine interioara la locurile de munca la
sfarsitul programului, in vederea depistarii si inlaturarii eventualelor pericole si
cauze de incendii;

- stabileste regulile de anuntare a pompierilor si a persoanelor cu functii de
conducere din Primaria municipiului Buzau;

- urmareste modul de desfagurare a instructajelor pe linia situatilor de
urgenta care se fac salariatilor periodic gi efectueaza testarea anuala a
acestora.

Responsabilitati:

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor
si al informatiilor cu caracter confidential sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialiate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;
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- se abtine de la orice fapta care ar putea aduce vreun prejudiciu institutiei;

- raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

Autoritate (competente):

- reprezinta si angajeaza primaria numai in limita atributiilor de serviciu gi a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducere;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului.

Relatii functionale si de colaborare:

- cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele functionale;
- cu institutii si servicii publice de interes local sau Buzau, societati comerciale gi
institutii din subordinea Consiliului Local Municipal Buzau, societati si fundatii,
servicii publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, precum si cu Consiliul Buzau si Institutia Prefectului - Judetul Buzau.

XI. CABINET PRIMAR

Cabinet Primar este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei municipiului Buzau. Personalul din structura
compartimentului Cabinet Primar desfasoara activitati specifice cabinetelor
demnitarilor publici, de secretariat si control general.

Atributii Cabinet Primatr:

« asigura consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii
de activitate ale administratiei publice locale;

o reprezentarea institutiei Primarului Tn relatia cu cetateanul, administratia
centrala si locala, alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de
Primar;

« urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre
compartimentele din structura organizatorica a Primariei Municipiului Buzau,
armonizarea programelor intercompartimentale in baza mandatului conferit de
Primar;

« poate verifica, controla si coordona activitatea compartimentelor din aparatul
propriu de specialitate al Primarului, Tn limita mandatului conferit, Tntocmind
sesizari si rapoarte pe care le prezinta acestuia;

« pregateste informari si materiale;

. realizeaza analize si pregateste rapoarte;

« asigura legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si
locale;

« Intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Institutia Prefectului, Consiliul
Judetean, Parlamentul, Guvernul, precum si cu organizatiile politice si apolitice
in vederea coordonarii unor activitati si programe;

« asigura planificarea si desfagurarea actiunilor si manifestarilor organizate de
Primar;
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« acorda sprijin, indruma si efectueaza, din dispozitia Primarului, controale de
fond si tematice privind modul in care sunt respectate de personalul angajat
normele, legile in vigoare, hotararile Consiliului Local, dispozitile Primarului si
prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare. Rezultatele
controalelor efectuate conform mandatului primit vor fi finalizate intr-un raport
scris prezentat Primarului cu propuneri de Tmbunatatire sau de sesizare a
Comisiei de Disciplina, in cazul existentei unor fapte sau nereguli de natura
disciplinara;

« semnaleaza Primarului orice probleme legate de activitatea institutiei, despre
care ia cunostinta Tn timpul sarcinilor sau n afara acestora, chiar daca aceasta
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului.
Responsabilitatile personalului din structura Cabinetului Primar, sunt
urmatoarele:

« raspunde de pastrarea secretului de serviciu si a deplinei confidentialitati cu
privire la datele si informatiile de care ia cunostinta ca urmare a executarii
sarcinilor de serviciu;

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

« raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin conform
legii, prezentului regulament, programelor aprobate sau dispuse de Primar si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

« raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor propuse in documentele intocmite;

« raspunde de exercitarea si executarea corespunzatoare altor atributii stabilite
prin fisa postului.

XIl. EXPERT LOCAL PENTRU ROMI

Conform prevederilor H.G. nr.430/2001, privind aprobarea strategiei
Guvernului Romaniei de imbunatatire a gituatiei romilor, expertii locali pentru
problemele romilor functioneaza la nivelul primariilor si sunt responsabili pentru
desfasurarea pe plan local a actiunilor de imbunatatire a situatiei romilor .
Expertul local pentru romi se subordoneaza Primarului municipiului Buzau si
colaboreaza cu birourile judetene pentru romi, fiind principalul mediator ntre
autoritatile publice si romi.

Atributiile sunt stabilite in conformitate cu prevederile H.G. nr.430/2001 privind
aprobarea strategiei Guvernului Romaniei de imbunatatire a situatiei romilor si
urmaresc :

-stimularea participarii etniei romilor la viata economica, sociala, educationala,
culturala si politica a municipiului;

-asigurarea conditiilor pentru garantarea de sanse egale pentru etnicii romi;
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-asigurarea evaluarii principalelor nevoi ale comunitatii de romi si a aplicarii
programelor de sprijinire a acestora;

- asigurarea rezolvarii problemelor legate de dreptul de proprietate asupra
terenurilor si locuintelor detinute de romi;

- asigura initierea unor programe de finantare locala sau parteneriat, pentru
asigurarea conditiilor minime de locuit in comunitatile de romi,

- initierea programului de locuinte sociale pentru familiile numeroase si lipsite
de mijloace de subzistenta;

- asigurarea implicarii directe a etnicilor romi in programele de construire i
reabilitare a locuintelor;

- conceperea si implementarea programelor specifice de formare si
reconversie profesionala pentru romi;

- raspunde de conceperea si implementarea unor programe de reabilitare a
locuintelor si mediului Tnconjurator in zonele locuite de romi;

- Intocmirea evidentelor privind familiile cu mai multi copii si lipsite de mijloace
de subzistenta;

- conceperea si implementarea programelor specifice de finantare a unor
activitati generatoare de venit si a micilor afaceri pentru familii gi comunitati de
romi;

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

- initierea programelor de incurajare a participarii parintilor romi la procesele
educationale din scoala si din afara gcolii;

- face propuneri Consiliului Local privind adoptarea de masuri legislative in
sprijinul romilor, Tn scopul acordarii de facilitati Tn domeniul educatiei pentru
romi;

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

- raspunde de prestarea orelor de munca prevazute de legea 416/2001 pentru
etnicii romi care beneficiaza de venitul minim garantat.

XIll. COMPARTIMENT COMUNICARE,
MASSMEDIA, RELATII INTERNATIONALE

1. Desfasoara activitatea de relati comunicare si imagine a Municipiului
Buzau , contribuind la stabilirea si mentinerea unei bune relatii publice de
comunicare cu persoanele fizice si juridice din judet, din tara (institutii si
autoritati publice, mass-media, organizatii neguvernamentale etc) si stranatate;
2. Asigura indeplinirea activitatilor de informare publica;

3. Stabileste si mentine o buna relatie de comunicare cu mass-media i
exercita activitatile specifice functiei de purtator de cuvant al Municipiului Buzau
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4. Elaboreaza comunicate de presa si le transmite mass-media prin postarea
pe site-ul Primariei Municipiului Buzau precum si prin intermediul Facebook,
Twitter si al altor retele de socializare;

5. Organizeaza conferintele de presa ale Municipiului Buzau ;

6. Elaboreaza si actualizeaza in permanenta baza de date referitoare la
reprezentantii mass-media locala, regionala si centrala;

7. Asigura acreditarea ziarigtilor pentru evenimentele organizate la nivelul
Municipiului Buzau ;

8. Informeaza in timp util si asigura accesul ziarigtilor la activitatile si actiunile
de interes public organizate de Consiliul Buzau ;

9. Solicita compartimentelor din cadrul Municipiului Buzau , comisiilor de
specialitate ale Municipiului Buzau, precum si unitatilor subordonate, informatii
specifice in vederea valorificarii acestora prin intermediul presei;

10. Intocmeste zilnic revista presei si o prezinta primarului si consilierilor locali,
informandu-i in legatura cu reflectarea in presa a activitatii Municipiului Buzau
si a institutiilor subordonate precum si cu problemele ridicate de mass-media, a
caror rezolvare este de competenta Municipiului Buzau ;

11. Realizeaza materiale de prezentare si imagine a Municipiului Buzau si
materiale foto-video la evenimentele organizate de serviciu, care urmeaza a fi
puse la dispozitia mass-media, a altor persoane fizice sau juridice interesate
sau publicului larg, Tn mod direct sau prin postarea pe site-ul Municipiului Buzau
pe contul de Facebook sau pe alte retele de socializare;

12. Transmite, in vederea publicarii corecte in presa, punctele de vedere ale
presedintelui si ale Municipiului Buzau privind unele evenimente cu caracter
local, regional, national sau international;

13. Contribuie la intocmirea, pe baza materialelor primite de la compartimentele
Municipiului Buzau si de la institutile care functioneaza sub autoritatea
acestuia si, respectiv, aducerea la cunostinta publica, prin afigsare la sediul
propriu, inserare in pagina web a Municipiului Buzau , transmiterea catre mass-
media si consilieri judeteni, a raportului anual privind activitatea Municipiului
Buzau , potrivit prevederilor legale;

14. Indeplineste functia de reprezentare a Municipiului Buzéu sau a conducerii
acestuia in situatile in care acest lucru se impune: festivitati, ceremonii,
inaugurari de obiective, gedinte, conferinte, colocvii, intruniri ale diferitelor
institutii sau organizatii;

15. Asigura promovarea imaginii Municipiului Buzau si a judetului , pe plan
intern si in strainatate, prin elaborarea de materiale de promovare, mape,
brosuri, pliante, afise, materiale audio-video sau in format electronic precum si
prin organizarea si participarea la diferite evenimente nationale si internationale;
16. Tndeplineste activitatile de protocol necesare in vederea primirii unor
delegatii de demnitari roméni sau straini, personal diplomatic acreditat in
Roménia, oameni de afaceri, reprezentanti ai institutiilor si autoritatilor
administratiei publice centrale si locale, patronate si sindicate, presa, organizatii
neguvernamentale etc;
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17. Elaboreaza programul vizitelor si al intalnirilor oficiale ale reprezentantilor
Municipiului Buzau cu delegatii in tara si in strainatate si ia masurile necesare in
vederea bunei desfasurari a acestora;

18. ldentifica posibilitatile de parteneriat si colaborare cu alte regiuni din tara si
strainatate si actioneaza pentru extinderea cooperarii dintre Consiliul Buzau si
autoritati locale din alte tari;

19. Asigura corespondenta Municipiului Buzau cu organizatii si institutii din
strainatate, precum si traducerea acesteia;

20. Intocmeste corespondenta si pregateste documentele necesare participarii
la actiuni internationale a reprezentantilor Municipiului Buzau  (inclusiv
obtinerea vizelor, unde este cazul);

21. Asigura desfagurarea in bune conditii a convorbirilor cu reprezentantii
delegatiilor oficiale straine, asigurand traducerea obiectiva, corecta precum i
confidentialitatea acestora.

22. Asigura traducerea materialelor primite de la compartimentele Municipiului
Buzau ;

23. Mentine legatura cu organizatiile internationale in care Consiliul Local al
Municipiului Buzau are calitatea de membru;

24. Informeaza primarul cu privire la evenimentele externe la care este invitat;
25. Tntocmeste evidenta centralizata a rapoartelor de activitate intocmite
obligatoriu pentru activitatile de relatii internationale si transmise Serviciului
relatii publice de catre toti angajatii Municipiului Buzau sau consilierii locali care
participa ca reprezentanti ai forului administrativ Buzau la diferite manifestari gi
activitati internationale derulate in strainatate;

26. Asigura organizarea conferintelor, seminariilor, schimburilor de experienta
cu delegatii din tara si strainatate;

27. Intermediaza actiunile de infratire a localitatilor si unitatilor administrativ-
teritoriale din judet cu alte localitati din strainatate si tine evidenta localitatilor
infratite. Acorda consultanta si asistenta autoritatilor administratiei locale cu
privire la elaborarea proiectelor acordurilor de colaborare, cooperare, asociere
sau infratire;

28. ldentifica posibilitatle de cooperare ale unitatilor din subordinea
Municipiului Buzau cu unitati similare din strainatate si actioneaza in vederea
materializarii acestora;

29. Pregateste si redacteaza documentatia, in vederea cooperarii sau asocierii
cu alte autoritati ale administratiei publice locale din strainatate, precum si
aderarea la asociatii internationale a autoritatilor administratiei publice locale, in
vederea promovarii unor interese comune;

30. Transmite spre avizare ministerelor de resort
proiectele/acordurile/conventiile de cooperare dintre consiliul Buzau si autoritati
locale din alte tari;

31. Actioneaza pentru punerea in practica a prevederilor din acordurile de
cooperare internationala incheiate;
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32. Propune bugetul necesar sustinerii diverselor programe, deplasari, cotizatii,
activitati de promovare,

33. indeplineste activitatea de relatie cu societatea civila si cu sectorul
neguvernamental, in cadrul careia actualizeaza baza de date cuprinzand toate
organizatile neguvernamentale din judet sau cu care Municipiul Buzau
colaboreaza si identifica posibile oportunitati de parteneriat;

34. Actioneaza pentru stabilirea si extinderea relatiilor de colaborare ale
Municipiul Buzau cu universitatile care functioneaza in judetul in sensul oferirii
de catre acestea a expertizei de care dispun in domeniul specific de activitate si
asigurarea de catre Municipiul Buzau a posibilitatii studentilor de a derula stagii
de practica profesional3;

XIV. COMPARTIMENT EDUCATIE SI PERFORMANTA SCOLARA

Este subordonat Primarului municipiului Buzau
Atributii generale:

- asigurarea conditilor optime pentru ca activitatea unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat, particulare si confesionale din municipiul
Buzau sa se orienteze pe valori, creativitate, capacitati cognitive, capacitati
volitive gi capacitati actionale, cunostinte fundamentale si cunostinte,
competente si abilitati de utilitate directa, in profesie gi in societate;

- corelarea politicilor Guvernului/locale cu nevoile/problemele majore
specifice tinerei generatii, in scopul atingerii unei dezvoltari social-economice i
culturale durabile. Conform Legii nr. 350/2006 se va milita pentru o mai buna
valorificare a uneia dintre cele mai importante resurse umane: tineretul;

- realizarea unei colaborari eficiente cu unitatle de invatamant
preuniversitar de stat, particulare si confesionale din municipiul Buzau, cu
Inspectoratul Scolar Judetean Buzau, Casa Corpului Didactic Buzau, Clubul
Sportiv Scolar Buzau, Palatul Copiilor Buzau si ONG-urile, pe sectoare specifice
compartimentului.

- Intocmirea si fundamentarea proiectelor de dispozitii si proiectelor de hotarari
in domeniul educatiei si performantei scolare;

- prezentarea secretarilor tehnici ai comisiilor de specialitate ale Consiliului
Local, proiectele de hotarari in domeniul educatiei si performantei gcolare, in
vederea avizarii;

- monitorizarea unitatilor de invatamant preuniversitar de stat sub aspectul
consumurilor;

- monitorizarea unitatilor de invatamant preuniversitar de stat sub aspectul
calitatii serviciilor prestate comunitatii;

- asigurarea legaturilor cu unitatile de invatamant din reteaua gcolara a
municipiului;

- solutionarea plangerilor, sesizarilor sau petitiilor care au ca obiect activitatea
scolara.
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- face propuneri cu privire la nevoia de adaptare permanenta a invatamantului
buzoian la cerintele pietei muncii, tot mai diversificata, aflata in crestere, pentru
imbunatatirea reactiei sistemului de educatie si formare profesionala la
dinamica economica si sociala locala.

Atributii specifice:

1. Intocmirea de proiecte de hotarare pentru alocarea de sume de la bugetul
local pentru diverse activitati/proiecte/programe din domeniul specific
invatamantului;

2. Intocmirea de proiecte de hotarare privind componenta consililor de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar de stat si particular;

3. intocmirea de proiecte de hotdrare privind numirile membrilor Consiliului
Local in comisiile pentru evaluarea si asigurarea calitati in unitatile de
invatamant preuniversitar de stat si particular;

4. Intocmirea de proiecte de hotarare privind aprobarea retelei scolare pe
flecare an scolar in parte;

5. Intocmirea metodologiei proprii in vederea acordarii de granturi unitatilor de
invatamant, ca si contributie la finantarea suplimentara;

6. Intocmirea contractului de finantare suplimentara, incheiat intre unitatea
scolara si finantator;

7. Intocmirea unor dispoziti privind numirea reprezentantilor primarului
municipiului Buzau in Consilile de administratie ale unitatilor de invataméant de
stat de pe raza Municipiului Buzau, pentru fiecare an in parte;

8. Participarea la sedintele consililor de administratie ale unitatilor de
invatamant preuniversitar cu personalitate juridica;

9. Organizarea unor intalniri in cadrul institutiei cu reprezentanti ai scolilor din
programe gen Comenius si Socrate, a Saptamanii, altfel, etc.;

10. Redactarea corespondentei specifice cu unitatile de invatamant
preuniversitar de stat, particular si confesional, cu Inspectoratul Scolar Judetean
Buzau, Casa Corpului Didactic Buzau, Clubul Sportiv Scolar Buzau, Palatul
Copiilor Buzau, ONG-urile si persoane private.

11. Preluarea corespondentei specifice compartimentului.

12. Asigurarea corespondentei cu compartimentele interne prin intermediul
referatelor si notelor interne.

13. Pregatirea corespondentei, a proiectelor de hotarare, a altor documente
specifice pentru arhivare.

14. Intocmirea si actualizarea permanenta a bazelor de date privind unitatile de
invatamant preuniversitar de stat, particular si confesional, cu Inspectoratul
Scolar Judetean Buzau, Casa Corpului Didactic Buzau, Clubul Sportiv Scolar
Buzau, Palatul Copiilor Buzau, ONG-urile si persoane private.

15. intocmirea de contracte de finantare si de acorduri de parteneriat.

16. Organizarea, in colaborare cu scolile, a festivitatilor de deschidere si
nchidere a anului scolar, etc.

17. Verificarea modului de punere in aplicare de catre institutile de Tnvatamant
a unor hotaréari de Consiliu local si a obligatiilor din contractele de finantare.
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18. Verificarea listelor cu propunerile de scoatere din functiune si casare a
activelor fixe si obiectelor de inventar si transmiterea ordonatorului principal de
credite in vederea aprobairrii.

19. Emite aprobarea ordonatorului principal de credite pentru promovarea
personalului contractual din unitatile de invatamant de stat in grade sau trepte
profesionale.

20. Emite adeverinte cadrelor didactice care au fost implicate in proiecte de
finantare, educationale, etc in parteneriat/cooperare cu autoritatea publica
locala.

21. Realizeaza rapoarte, interogari si monitorizeaza unitatile de invatamant
preuniversitar de stat potrivit modulului primarie al platformei de management
educational in scopul monitorizarii si cresterii performantei scolare pentru
nivelurile de gcolarizare primar, gimnazial, profesional si liceal, respectiv:

- Acces |la mesagerie catre toti membrii unitatilor de Tnvatamant;

- Acces la rapoarte si date statistice generate automat globale /specifice/
individualizate;

- Comunicare directa cu directori, secretariat, cadre didactice;

- Posibilitate de preluare directa a rapoartelor din bazele de date ale scolilor;

- Acces la informatie actualizata (bursieri, zone de provenienta, cazuri sociale,
apartenenta la religie, varsta,etc).

- Informatii solare din cataloagele tuturor claselor;

- Rapoarte statistice (generale, specific e si individuale);

- Mesagerie catre toti parintii, elevii si profesorii;

- Vizualizare cataloage in format electronic;

- Statistici privind elevi, bursieri, sefi de promotie, etc.

- Accesul la orarul fiecarei clase si al fiecarui profesor;

- Accesul la Clasamentul general al elevilor;

- Accesul la Situatia detaliata a elevilor;

- Rapoarte de activitate ale cadrelor didactice;

- Transferurile elevilor;

22. Asigura masurile necesare pentru implementarea prevederilor legale cu
privire la "Cadrul general de organizare gi functionare a structurilor parteneriale
consultative pentru invatamantul profesional si tehnic” ;

23. Asigura masurile necesare pentru implementarea prevederilor legale cu
privire la "Contractul de management administrativ-financiar”.

24. Asigura masurile necesare pentru implementarea prevederilor legale cu
privire la "Contractul de parteneriat pentru formarea profesionala a elevilor prin
invatamant dual’.

25. Monitorizeaza modul in care sunt indepliniti indicatorii de performanta
aprobati in "Contractul de management administrativ-financiar”.

26. Asigura sprijin logistic la organizarea examenelor de evaluare nationala,
bacalaureat, etc.

27. Indosarierea, numerotarea si arhivarea materialelor primite sau redactate de
compartiment.
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28. Indeplinirea altor sarcini primite din partea primarului.
Responsabilitati (pentru personalul din structura) :

- Asigurarea unui serviciu public de calitate.
- Apararea in mod loial a prestigiul autoritatii publice.
- Prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii $i sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale
- Au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii publice in care igi
desfasoara activitatea.

- In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfagoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii sunt obligati
sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine gi
amabilitate.

- Functionarii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii publice in care igi desfagsoara
activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea
functiei publice.
- Functionarii obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului
si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.
- In exercitarea atributiilor lor, functionarii publici si personalul contractual din
cadrul compartimentului raspund de pastrarea secretului profesional asupra
tuturor activitatilor desfasurate, acestia nu pot fi obligati in nici o circumstanta,
de catre nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional.
- Raspunde de indeplinirea atributiilor /sarcinilor de serviciu cu profesionalism,
loialitate, corectitudine si Th mod constiincios, cu sprijinul si colaborarea tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate.
- Asigura ducerea la indeplinirea deciziilor emise de catre primarul municipiului
Buzau si a hotararilor Consilului Local.
- Asigura sprijin in vederea elaborarii politicilor gi strategiilor, a programelor,
studiilor, analizelor gi statisticilor, precum si a documentatiei privind aplicarea si
executarea legilor, necesare realizarii competentei autoritatii publice.

- Raspund de activitatea sustinuta in calitate de membri in Consiliile de
administratie a unitatilor de invatamant preuniversitar de stat, particular si
confesional cu personalitate juridica.

- Asigura respectarea R.O.F, R.O.I si P.S.I

Autoritate:

- Reprezinta si angajeaza primaria numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducere.

- Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a primariei, in general.
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Relatii functionale i de colaborare:
- cu toate directiile, serviciile, birourile gsi compartimentele functionale;
- cu unitatile de invatamant preuniversitar de stat, particular gi confesional
din municipiul Buzau;
- cu Inspectoratul Scolar Judetean Buzau, cu Casa Corpului Didactic
Buzau, cu Clubul Sportiv Scolar Buzau si cu Palatul Copiilor Buzau;

- cu alte institutii si/sau servicii publice de interes local, judetean sau
national, ONG-uril, societati comerciale si regii autonome din subordinea
Consiliului Local al Municipiului Buzau, societati, servicii publice deconcentrate
ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu Consiliul Buzau si
Institutia Prefectului din judetul Buzau.

XV. - COMPARTIMENT DEZVOLTARE ECONOMICA LOCALA

Dezvoltarea economica locala reprezinta procesul prin care actori din
sectorul public, mediul de afaceri, mediul educational, cultural si social
colaboreaza, stabilesc, mentin si creeaza resurse pentru o comunitate locala de
succes.

Atributiile Compartimentului Dezvoltare Economica Locala:

1) Promoveaza proiecte si programe de suport pentru mediul de afaceri,
incurajeaza retentia si cregterea afacerilor cu capital autohton sau strain in aria
municipiului Buzau;

2) Sustine initiative private in domeniul economic, start-up, investitii
strategice pentru comunitate;

3) Identifica oportunitati, programe, proiecte care sa conduca Ila
imbunatatirea rapida a climatului de afaceri;

4) Faciliteaza si promoveaza prin toate mijloacele comunicarea cu
comunitatea local3;

5) Promoveaza transparenta decizionala a administratiei publice locale cu
privire la proiecte de impact economic pentru comunitate;

6) Promoveaza orice initiativa privata sau publica care are ca scop
comunitatea de succes, capabila sa se adapteze la noile provocari si schimbari
locale, nationale si europene;

7) Promoveaza politici de buna guvernare, responsabilitate si leadership
comunitar;

8) Promoveaza parteneriate pentru dezvoltare economica durabila,
mobilizarea resurselor umane si financiare pe toate palierele de interes pentru
comunitate: economic, social, cultural, educatie;

9) Incurajeaza crearea parteneriatelor publice/private si asigura suport tehic
pentru acestea n vederea atragerii investitiilor din sectorul public spre beneficiul
public;
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10) Colecteaza, pastreaza si actualizeaza baza de date cu privire la:
- activitatile si tendintele economice

- inventarierea afacerilor

- tendintele demografice

- infrastructura

- resursele natural

- geografia locala

- atributele comunitatii

- cultura organizationala

- leadership-ul local

- capacitatea locala de dezvoltare si management

- resursele umane si calificarea

- disponibilitatea finantarilor

- cercetarea si dezvoltarea locala

- facilitatile de gcolarizare, culturale si sociale

- alte conditii locale ce afecteaza afacerile

11) Participa la redactarea Rapoartelor anuale privind starea economica

si de mediu a municipiului Buzau;
12) Promoveza proiecte de parteneriate inter-comunitati si stimuleaza

participarea comunitatii la decizia publica prin organizarea de dezbateri,
conferinte, consultari;

13) Face evaluari competitive anuale, utilizand datele cantitative si
calitative ale economiei locale in vederea alocarii/realocarii de resurse si in
identificarea nevoilor de adaptare a Strategiilor Locale de Dezvoltare.

XVI. COMPARTIMENTUL GUVERNANTA CORPORATIVA

In scopul transpunerii in practica a prevederilor Ordonantei de Ugenta a
Guvernului nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare, aprobata prin Legea nr.
111/2016 precum si a Hotararii Guvernului nr. 722/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice pentru stabilirea criteriilor de selectie, de intocmire a
listei scurte de péana la 5 candidati pentru fiecare post, a clasamentului
acestora, a procedurii privind numirile finale, precum si pentru stabilirea altor
masuri necesare implementarii prevederilor OUG 109/2011 privind guvernanta
corporativa a intreprinderilor publice, aprobata cu modificari si completari prin
Legea nr. 111/2016 cu modificarile si completarile ulterioare, compartimentul
Guvernta Corporativa, ca entitate a autoritatii publice tutelare (UAT — municipiul
Buzau), are urmatoarele atributii:

Pentru Regia Autonoma RAM Buzau:

a) sa intocmeasca scrisoarea de asteptari si sa o publice pe pagina proprie
de internet pentru a fi luata la cunostinta de candidatii la postul de administrator
sau director aflati pe lista scurta;

b) sa numeasca si sa revoce membrii Municipiului de administratie;
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C) sa negocieze si sa aprobe indicatorii de performantd financiari i
nefinanciari pentru consiliul de administratie;

d) sa incheie contractele de mandat cu administratorii;

e) sa monitorizeze si sa evalueze performanta Municipiului de administratie,
pentru a se asigura, in numele statului sau al unitatii administrativ-teritoriale
fondatoare, ca sunt respectate principiile de eficienta economica si profitabilitate
in functionarea regiei autonome;

f) s& monitorizeze si sa evalueze prin structurile de guvernanta corporativa
proprii indicatorii de performanta financiari si nefinanciari cupringi in anexa la
contractul de mandat;

g) sa intocmeasca si sa publice pe pagina proprie de internet lista
administratorilor in functiune de la regiile autonome;

h) alte atributii prevazute de lege sau de Hotarari ale Consiliului Local
municipal.

Pentru societitile comerciale COMPANIA DE APA S.A. BUZAU,
TRANSBUS S.A. BUZAU, PIETE, TARGURI SI OBOARE S.A. BUZAU,
PRESTCOM S.A. BUZAU, URBIS SERV S.R.L. BUZAU:

a) sa numeasca reprezentantii statului sau, dupa caz, ai unitatii administrativ-
teritoriale in adunarea generala a actionarilor sau asociatilor si sa aprobe
mandatul acestora;

b) sa propuna, in numele statului sau al unitatii administrativ-teritoriale
actionar, candidati pentru functile de membri ai Municipiului de administratie
sau, dupa caz, de supraveghere, cu respectarea conditilor de calificare si
experienta profesionala si selectie prevazute de prezenta ordonanta de urgenta;

c) sa intocmeasca scrisoarea de asteptari si sa o publice pe pagina proprie
de internet pentru a fi luata la cunostinta de candidatii la postul de administrator
sau director inscrisi pe lista scurt3;

d) sa monitorizeze si sa evalueze prin reprezentantii sai in adunarea generala
a actionarilor performanta Municipiului de administratie, pentru a se asigura, in
numele statului sau al unitatii administrativ-teritoriale actionar, ca sunt
respectate principiile de eficienta economica si profitabilitate in functionarea
societatii;

e) sa asigure transparenta politicii de actionariat a statului in cadrul
societatilor fata de care exercita competentele de autoritate publica tutelara;

f) sa mandateze reprezentantii sai in adunarea generala a actionarilor sa
negocieze si sa aprobe indicatorii de performanta financiari si nefinanciari
pentru consiliul de administratie;

g) sa monitorizeze si sa evalueze prin structurile de guvernanta corporativa
proprii indicatorii de performanta financiari si nefinanciari anexati la contractul
de mandat;

h) alte atributii prevazute de lege sau de Hotaréari ale Consiliului Local
municipal.

Compartimentul GUVERNANTA CORPORATIVA, in numele autoritatii
tutelare ( UAT — municipiul Buzau) elaboreaza in fiecare an un raport privitor la
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intreprinderile publice aflate in subordine, in coordonare, sub autoritate ori in
portofoliu. Raportul este publicat pe pagina de internet a autoritatii publice
tutelare pana la sfarsitul lunii iunie a anului in curs.

Raportul va cuprinde cel putin informatii privind:

a) politica de actionariat a autoritatii publice tutelare;

b) modificari strategice in functionarea intreprinderilor publice: fuziuni,
divizari, transformari, modificari ale structurii de capital s.a.;

c) evolutia performantei financiare si nefinanciare a intreprinderilor publice
aflate in subordine, in coordonare, sub autoritate ori in portofoliul autoritatii
publice tutelare: reducerea platilor restante, profit s.a.;

d) politicile economice si sociale implementate de intreprinderile publice
aflate in subordine, in coordonare, sub autoritate ori in portofoliul autoritatii
publice tutelare si costurile sau avantajele acestora;

e) date privind opiniile cu rezerve ale auditorilor externi si preocuparile de
inlaturare si prevenire a acestora;

f) alte elemente stabilite prin decizie sau ordin a/al autoritatii publice tutelare.

Informatiile referitoare la politica de actionariat a autoritatii publice tutelare
vizeaza cel putin:

a) obiectivele politicii de actionariat exprimate prin scrisoarea de asteptari si
prevazute in contractul de mandat;

b) indicatorii economico-financiari si nefinanciari, raportati la tinte asumate
public prin scrisoarea de asteptari, sau bugetele de venituri si cheltuieli ale
intreprinderilor publice;

c) evolutia participatiei statului la intreprinderi publice (privatizare, dobéndirea
de noi actiuni);

d) valoarea dividendelor repartizate statului - actionar;

e) selectia administratorilor si a directorilor, executia mandatului acestora.

Compartimentul Guvernanta Corporativa se subordoneaza direct
primarului municipiului Buzau si colaboreaza cu regia autonoma si societatile
comerciale unde unitatea administrativ teritoriala a municipiului Buzau este
autoritate publica tutelara ( nominalizate anterior). Are relatii de reprezentare
numai cu acordul/autorizarea sau la dispozitia primarului municipiului.

XVII - DIRECTIA SERVICII PUBLICE

Structura Directiei Servicii Publice are Tn componenta urmatoarele servicii:
- Serviciul Administrare si Verificare Fond Locativ;
- Serviciul Administrare Patrimoniu;
- Serviciul Gospodarie Urbana gi Protectia Mediului.

-SERVICIUL ADMINISTRARE SI VERIFICARE FOND LOCATIV
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Serviciul Administrare gi Verificare Fond Locativ functioneaza "sub
autoritatea Consiliului Local al Municipiului Buzau, in cadrul aparatului de
specialitate al primarului, serviciu aflat in structura Directiei Servicii Publice.

Structura organizatorica a serviciului este urmatoarea:,

- Compartiment Inspectie;
- Compartiment Gestionare Contracte;
- Compartiment Indrumare si Control Asociatii de Proprietari.

Serviciul Administrare si Verificare Fond Locativ este un serviciu de
specialitate al administratiei publice locale, al carui obiectiv consta in
organizarea si urmarirea activitatii de administrare, intretinere si reparare a
fondului locativ de stat si fondului locativ aflat in aflat in proprietatea
municipiului, administrarea, gestionarea, intretinerea, repararea si exploatarea
eficienta a fondului locativ din proprietatea publica si privata a municipiului in
interesul comunitatii locale, asigurarea functionarii si exploatarea in conditii de
siguranta, reabilitarea gi eficienta economica a bunurilor pe care le gestioneaza,
protectia si conservarea constructiilor care fac parte din fondul locativ, in
conformitate cu legislatia in vigoare, ridicarea continua a standardelor serviciilor
prestate, protejarea fondului locativ si punerea in valoare a acestuia, formularea
de propuneri pentru elaborarea normelor si a regulamentelor locale, privind
administrarea, gestionarea si exploatarea fondului locativ al municipiului
preluarea si receptia spatiilor noi prezentarea listelor cu spatii locative
disponibile Comisiei Sociale, privind repartizarea locuintelor, tinand legatura cu
celelalte directii din cadrul institutiei, intocmirea contractelor de inchiriere i
pastrarea evidentei acestora, verificarea in teren a spatiilor cu destinatia de
locuinte inchiriate, precum si urmarirea respectari legislatiei locative in vigoare
si a clauzelor contractuale stabilite prin contractul de inchiriere, recalcularea
chiriei pe baza declaratiilor de venit depuse de catre chiriasi, incasarea chiriilor
pentru spatiile locative cu destinatia de locuinte, a garajelor aferente locuintelor
si terenurilor aflate in evidentd,urmarirea plati la termen a chiriei si a
persoanelor rau platnice, precum si intocmirea referatelor de actionare in
instanta pentru neplata chiriei aferente spatiunlui, avandu-se in vedere debitele
care trebuiesc recuperate;

¢ intocmeste documentele de incasare prevazute de lege;
¢ depune numerarul incasat zilnic la casierie centrala a primariei;

Gestionarea inventarului mijloacelor fixe proprietate de stat dupa cum

urmeaza:

¢ |ocuinte construite din fondurile statului;
locuinte trecute in proprietatea statului inclusiv terenurile aferente;
terenurile aferente locuintelor instrainate in conditiile prevazute de lege;
boxele situate in blocuri de locuinte, construite din fondurile statului;
spatiile cu alta destinatie decét cea de locuinta;
adaposturile de protectie civila
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Gestionarea inventarului mijloacelor fixe proprietate publicad a municipiului
Buzéau, dupa cum urmeaza:

e Dblocurile construite prin A.N.L.;

¢ locuintele sociale cumparate din fondurile proprii ale municipiului;spatii cu
alta destinatie destinatie date in folosinta gratuita.

Gestionarea listelor privind obiectele de inventar aferente activitatii de
administrare a fondului locativ;

Gestionarea si evidenta contractelor de inchiriere cu privire la:

e locuinte; terenuri; boxe Chimica 2;

e spatii cu alta destinatie decat cea de locuinta.

e situatia debitelor restante la plata chiriei pentru: locuinte; terenuri;

e spatii cu alta destinatie decat cea de locuinta.

Situatia debitelor restante la ratele aferente imobilelor instrainate, cu privire
la: locuinte;

e spatii cu alta destinatie decat cea de locuinta.

Gestionarea actelor si documentelor aflate in arhiva serviciului;

Gestionarea si evidenta litigiilor $i dosarelor aflate atat pe rolul instantelor de
Jjudecata precum si a celor aflate in urmarirea voluntara sau executare silita;

e Vanzarea locuintelor, construite din fondurile statului si evaluarea celor
construite din fondurile unitatilor economice bugetare sau de stat sau terte
persoane conform Decretului- Lege nr. 61/1990 si a Legii nr. 85/1992,
republicte;

e Vanzarea spatiilor comerciale in conformitate cu H.G. nr. 550/2002,
actualizata;

e vanzarea spatiilor cu destinatie de locuinta conform prevederilor Legii nr.
112/1995 si a Legii nr. 10/2001, modificate, a apartamentelor din imobilele
trecute n proprietatea statului;

e participa la licitatii pentru inchirierea de spatii comerciale;

e preia in administare locuintele construite din fondurile statului si cele
achizitionate prin hotaréari ale Consiliului Local;

o stabileste in conformitate cu legislatia in vigoare si hotaréarile emise de
consiliul Local, chirile aferente pentru suprafetele locative cu destinatia de
locuinte, precum si pentru cele cu alta destinatie decat cea de locuints;

¢ fincheie in forma scrisa, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare,
pentru persoane fizice si juridice beneficiare de fond locativ contractele de
inchiriere si/sau de vanzare-cumparare;

e recalculeaza chiriile in cazul in care apar modificari ale venitului net lunar
pe familie, obligatie pe care fiecare chiriag trebuie sa o aduca la cunostinta
proprietarului in termen de 30 de zile;

e organizeaza si conduce evidenta tehnic-operativa a contractelor de
inchiriere si de vanzare-cumparare,
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e calculeaza majorari pentru neplatile care depasesc termenele stabilite prin
clauzele contractuale la locuintele cumparate cu plata in rate si spatiile
inchiriate;

o efectueaza masuratori si intocmeste releveele in vederea stabilirii
suprafetelor utile si construite pentru locuintele care fac obiectul vanzarii;

e intocmeste in forma scrisa, cu respectarea legislatiei in vigoare - Decretul
Lege nr. 61/1990, Legea nr. 85/1992, republicata si Legea nr. 112/1995,
contractele de vanzare- cumparare a suprafetelor locative cu destinatia de
locuinta, achitate integral sau cu plata in rate lunare;

e tine evidenta lunara a incasarilor provenite din plata chiriilor gi ratelor
pentru spatiile vandute;

e recalculeaza chirile pentru spatiile cu alta destinatie decat aceea de
locuinta si prelungeste termenele de valabilitate al contractelor de inchiriere
conform dispozitiilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local Buzau;

e |unar, intocmeste balantele analitice si sintetice pentru sumele provenite
din incasarea chiriilor si vanzarea locuintelor;

o verifica documentatia tehnica depusa de chiriasi in vederea cumpararii
locuintelor, Tn baza legi;

e intocmeste si elibereaza adeverinte lichidare debit, pentru achitare
integrala a contravalorii apartamentelor;

e elibereaza copii dupa contractele de vanzare-cumparare si inchiriere, in
conditiile legii si cele stabilite prin hotarari ale Consiliului Local;

e actualizeaza contractele de inchiriere si propune rezilierea acestora, in
cazul nerespectarii conditiilor din contract de catre titularul de contract;

e fintocmeste documentatii pentu extindere spatiu locativ;

e asigura si urmareste impreuna cu DirectiaEconomica incasarea chiriilor,
ratelor, precum sl executarea silita, dupa caz;

o formele pentru sistarea chiriei locatarilor din imobilelor restituite fostilor
proprietari sau mostenitorilor acestora, precum si insgtiintarea acestora despre
ncetarea contractelor de inchiriere cu Consiliul Local si necesitatea incheierii
de noi contracte cu actualii proprietari;

e fintocmeste liste cu necesarul de materiale de constructii pentru
efectuarea lucrarilor de reparatii a cladirilor din administrare;

e raspunde si participa la evacuarea chiriasilor, masura stabilita prin
hotarare judecatoreasca;

e rezolva cererile gi sesizarile chiriagilor, a asociatilor de proprietari i
oricare alte cereri date spre competenta solutionare;

e actioneaza in instanta de judecata debitorii care inregistreaza restante la
plata chiriilor sau ratelor lunare pentru achitarea locuintelor;

e urmareste punerea in executare si executarea hotararilor judecatoresti
emise de instantele de judecata.

la masurile prevazute de legislatia in vigoare impotriva chiriagilor care
incalca legea;
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e organizeaza procedura de evacuare din spatii daca instanta de judecata
dispune acest lucru si preda suprafata locativa in cazul redistribuirii;

o efectueaza la termenele stabilite de legislatia in vigoare inventarierea
fondului locativ administrat;

e include in lista de inventariere a mijloacelor fixe imobilele care trec in
proprietatea statului si administrarea serviciului;

e urmareste comportarea in timp a cladirilor din administrare pe toata
perioada de exploatare;

e intocmeste programul anual de reparatii curente si capitale pentru cladirile
din administrare;

e colaboreaza si pune la dispozitie comisiilor de specialitate din cadrul
Consiliului Local, datele si documentele pe care acestea le solicita in vederea
solutionarii problemelor specifice;

e colaboreaza cu asociatiile de proprietari in scopul respectarii raporturilor
stabilite de legile Tn vigoare;

e colaboreaza cu compartimentele de specialitate din institutie in vederea
evidentierii realizarilor si costurilor rezultate din activitatea desfagurata.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

e realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora, potrivit dispozitiilor legale;

e corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor gi masurilor stipulate in
documentele intocmite;

e indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in rri'od
consgtiincios a indatoririlor de serviciu;

e pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential pe care le detine sau la care are acces, urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

e se abtine de la orice fapta care sa aduca prejudicii institutiei.

Autoritate (competente):

e urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

e reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiunilor de serviciu i
a mandatului care i s-a incredintat de conducerea acesteia;

e raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea
datelor, informatiilor si modul de ducere la indeplinire a sarcinilor de serviciu
stabilite prin fisa postului;

o face propuneri motivate si documentate de imbunatatire a activitatii proprii
in scopul asigurarii unui serviciu public la standardele comunitatii europene.

e propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului.

Serviciul de Administrare si Verificare Fond Locativ are relatii de
colaborare cu:
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e S.C. Compania de Apa SA; R.A.M. Buzau; RER Ecologic Service;
e Electrica S.A;

e S.C. Prest Com Serv SA;

« Politia Municipiului Buzau.

Compartiment indrumare si Control Asociatii de Proprietari
Date de identificare ale compartimentului de munca :
Locul in care isi desfagoara activitatea : Primaria municipiului Buzau, str.
Independentei nr. 11.
Este subordonat Serviciului Administrare si Verificare Fond Locativ.
Atributiile, astfel cum sunt stabilite de legislatia in vigoare, sunt urmatoarele :

- indruma si sprijina asociatiile de proprietari prin consilierea proprietarilor in

scopul infiintarii, organizarii si functionarii asociatiilor de proprietari ;

- indruma si sprijina activitatea asociatiilor de proprietari pentru realizarea

sarcinilor ce le revin, in conformitate cu prevederile legale ;
- efectueaza verificarea legalitatii desfasurarii activitatii asociatiilor

de

proprietari, atat din punct de vedere al administrarii cladirii, cat si din punct
de vedere financiar contabil, respectand prevederile legale specifice,

planificarea si metodologia aprobata de conducatorul ierarhic superior ;

- constata faptele ce constituie contraventii si aplica sanctiunile prevazute in
Legea nr. 230/2007 privind infiintarea organizarea si functionarea asociatiilor
de proprietari, coroborate cu prevederile O.G.nr. 2/2001, privind regimul

juridic al contraventiilor ;
- tine evidenta tuturor asociatilor de proprietari din municipiul Buzau,

actualizand datele cu privire la adresele asociatiilor dar si a blocurilor de

locuinte, precum si numarului de apartamente care fac parte din asociatie ;

numele, adresele si telefoanele persoanelor care indeplinesc functiile de
presedinte, administrator, cenzor, actualizdnd aceste date ori de cate ori
intervin modificari, pe baza documentelor transmise de asociatile de

proprietari ;

- primeste si arhiveaza ,, Situatiile soldurilor elementelor de activ si pasiv “,
pentru fiecare asociatie, urmareste depunerea in termen a acestora de catre
reprezentantii legali ai asociatiilor de proprietari, analizeaza datele inscrise in
situatii si ia masurile legale pentru nedepunerea lor in termen, dar si pentru

neintocmirea lor in conformitate cu dispozitiile legale ;
- solutioneaza si arhiveaza sesizarile, petitiile, reclamatiile inregistrate cu

privire la activitatea asociatiilor de proprietari, intocmind raspunsurile in

termenul legal ;
- asigura actualizarea datelor si informatiilor puse la dispozitia cetatenilor prin
site-ul oficial al institutiei sau avizierul primariei ;

- organizeaza concurs pentru atestarea adminstratorilor, in conformitate cu

prevederile Hotararii Consiliului Local Municipal nr. 12/2013 ;
- tine evidenta administratorilor atestati ;
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- intocmeste si arhiveaza cererile privind viza anuala a administratorilor,
intocmind rapoarte catre Comisia de atestare a administratorilor cu privire la
activitatea administratorilor ;

indeplineste orice alte sarcini trasate de seful ierarhic, in conformitate cu
prevederile legale, conform activitatii depuse.

- SERVICIUL ADMINISTRARE PATRIMONIU

Atributiile Serviciului Administrare Patrimoniu

A. Compartimentul contracte, urmarire concesiuni si inchirieri,

evidenta, gestionare gi monitorizare patrimoniu, atributii:
1. Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local,
sau prin dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna
administrare a domeniului public si privat al municipiului Buzau, conform legii,
dupa inscrierea in evidentele contabile.
2. Participa la toate actiunile Consiliului Local si ale Primariei municipiului
Buzau, care au drept scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea,
conservarea si intretinerea domeniului public si privat al municipiului Buzau.
3. Intocmeste documentatule si organizeaza licitatii publice, in baza hotararilor
Consiliului Local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea
imobilelor aflate n patrimoniul municipiului Buzau.
4. Tine evidenta terenurilor fard constructii intravilan si extravilan
5. Intocmegte in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile
de licitatie, documentatia necesara emiterii repartitilor pentru spatiile cu alta
destinatie decat aceea de locuinta sau terenuri care au fost adjudecate prin
licitatie publica de catre diferite persoane juridice sau fizice.
6. Urmareste respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local Buzau si a
celorlalte acte normative referitoare la administrarea si  exploatarea
patrimoniului municipiului Buzau, face propuneri primarului si Consiliului Local
pentru mai buna utilizare a acestor bunuri.
7. Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii municipiului Buzau
referitoare la respectarea legalitatii in administrarea gi exploatarea patrimoniului
Consiliului Local.
8. Preia imobilele fara stapan pe baza instiintarii Serviciului juridic si impreuna
procedeaza la trecerea lor in proprietatea Municipiul Buzau, intocmind apoi acte
de administrare ale acestora conform prevederilor legale in materie.
9. Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente
din aparatul de specialitate al primarului precum si cu institutiile si serviciile
publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local.
10. Intocmeste contracte de inchiriere, concesionare, asociere, vanzare sau alte
forme de valorificare a patrimoniului si urmareste indeplinirea clauzelor
contactuale cuprinse in acestea.
11. Tine evidenta tuturor terenurilor, apartinand domeniului public ocupate cu
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constructii provizorii, chiogcuri, mobilier stradal, etc., pentru care s-au organizat

licitatii publice.
12. Asigura intrarea in proprietatea Municipiului Buzau a terenurilor si
constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, fi apartin.

13. Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor
constructii neautorizate pe domeniul public sau privat, in vederea luarii
masurilor  in  conformitate cu  prevederile legale in  vigoare
14. Verifica la fata locului si solutioneaza, cu respectrea termenului legal,
sesizarile si reclamatiile facute de cetateni care se refera la activitatea de care
raspunde.

15. Constata contraventii si aplica sanctiunile contraventionale date in
competenta prin imputernicirea primarului.

16. Mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru
rezolvarea problemelor comune.
17. Asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului Local
municipal, ce privesc activitatile de care raspunde.

18. Intocmeste propuneri pentru eliberarea titlurilor de proprietate conform art.
36 din Legea Fondului funciar nr. 18/1991.
19. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local
sau dispozitii ale primarului municipiului Buzau.

B. Compartimentul evidenta retele, gestionare GIS, atributii:

1. Implementarea, exploatarea si extinderea sistemului informational geografic
(GIS);
2. Crearea, utilizarea, intretinerea, protectia, arhivarea bazelor de date specifice
GIS;
3. Realizarea de lucrari cu caracter grafic - extrase de harta digitala, harti
tematice, extragere de informatii de pe harta digitala;
4. intocmirea, evidenta si eliberarea certificatelor de nomenclatura stradala si
adresa, atribuirea de numere de imobil;
5. intocmirea, evidenta si eliberarea certificatelor de destinatie a terenurilor -
pentru terenuri aflate Tn intravilan/extravilan, terenuri aflate in teritoriul
administrativ sau Tn afara acestuia ;
6. Realizarea de aplicatii informatice pentru gestionarea datelor specifice GIS;
7. Atribuirea si verificarea numerelor stradale
8. Confirmarea la adresa la cererea solicitantilor
9. Completarea bazei de date text cu adresele nou atribuite sau confirmate
(denumiri de strazi si numere stradale)
10. Introducearea in baza de date a GIS a imobilelor care au facut obiectul
sentintelor judecatoresti ramase definitive si executate
11. Furnizeaza date prin generarea de harti tematice
12. Realizeaza aplicatii informatice pentru gestionarea datelor specifice GIS
13. Creaza, utilizeaza, intretine, protejeaza arhivarea bazelor de date specifice
GIS.
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C. Biroul Parcari, atributii:

1. asigura amenajarea locurilor de parcare, instalarea si intretinerea sistemelor
de semnalizare si dirijare a circulatiei in parcarile publice;

2. asigura tiparirea formularelor cu regim special (tichete, abonamente, bonuri
cu valoare fixa etc.);

3. elibereaza tichete de parcare si urmareste vanzarea acestora prin punctele
de vanzare(chioscuri de difuzare a presei si unele magazine din zona parcarilor
publice);

4. asigura imprimatele necesare pentru activitatile din cadrul Biroului;

5. elibereaza, in sistem de ghiseu unic abonamentele, legitimatiile si
autorizatiile de parcare;

6. asigura distribuirea tichetelor de parcare prin societatile cu activitate de
difuzare a presei si prin unele magazine din zona parcarilor;

7. asigura modernizarea, exploatarea si intretinerea parcarilor publice;

8. asigura dotarea parcarilor cu indicatoare, parcometre, stalpisori, bariere,
stalpi de iluminat, cosuri de gunoi, etc.;

9. asigura intretinerea si repararea partii carosabile aferenta parcarilor;

10. asigura marcajele corespunzatoare in parcarile cu plata si pe partea de
carosabil destinata parcarilor cu plata;

11. urmareste efectuarea salubrizarii parcarilor publice de catre operatorul de
salubritate;

12. urmareste efectuarea deszapezirii si combaterea poleiului (pe timpul iernii)
astfel incat sa fie mentinute utilizabile numarul de locuri aferente parcarii;

13. organizeaza controlul modului de utilizare a parcarilor cu plata si a altor
locuri publice si aplicarea de sanctiuni in cazul opririi/stationarii/parcarii
neregulamentare;

14. asigura conditile de incasare a taxelor de parcare si a amenzilor
contraventionale;

15. asigura dotarile necesare pentru toate activitatile din cadrul Biroului;

16. propune amenajarea de noi Parcari;

17. asigura intretinerea si repararea dotarilor din Parcari;

18. solicita confectionarea si montarea de indicatoare si placute aditionale,
precum si cosuri de gunoi;

19. aplica sanctiuni conform hotararilor Consiliului Local si conform O.G.nr.2
privind regimul juridic al contraventiilor cu modificarile ulterioare;

20. monitorizeaza activitatea de parcare in parcarile publice;

21. solutioneaza sesizarile si reclamatiile referitoare la activitatile derulate;

22. intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarare si le inainteaza
spre aprobare Consiliului Local;

23. pune in aplicare hotararile Consiliului Local cu privire la activitatile
desfasurate;
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24. intocmeste propuneri de programe de buget pentru activitatile derulate prin
serviciu;

25. intocmeste acorduri de ocupare a domeniului public din parcarile publice cu
materiale de constructii, moloz si schele sau cu ocazia manifestarilor culturale
sau sportive, sau cu ocazia expozitilor si calculeaza taxele de ocupare a
domeniului public in parcarile publice in functie de numarul locurilor de parcare
ocupate, taxa pentru ocuparea unui loc pentru o zi fiind stabilita prin hotararea
Consiliului Local;

26. indeplineste alte atributii stabilite prin reglementari legale.

-Serviciul Gospodarie Urbana si Protectia Mediului

Compartimentul avizare, autorizare, urmarire lucrari de drumuri:
Atributiile compartimentului sunt:

Coordoneaza, urmareste si verifica executarea urmatoarelor:
* activitatea de intretinere si reparare a strazilor (carosabil, trotuare si alei
pietonale, parcari);
*confirmarea si semnarea situatiilor de lucrari vizate in prealabil de dirigintele
de santier;
*Inregistrarea, verificarea gi solutionarea sesizarilor cu privire la lucrarile de
drumuri;
*controlul, supravegherea, evidenta lucrarilor executate in regim de interventie
de catre detinatorii de retele tehnico-edilitare pe raza municipiului Buzau;
*verificarea aducerii la starea initiala a domeniului public afectat in urma
interventiilor  detinatorilor retelelor tehnico-edilitare in domeniul public al
municipiului Buzau,impreuna cu serviciile Autorizatii si Disciplina in constructii
din cadrul Directiei Politiei Locale Buzau;
*activitatea de deszapezire si combatere a poleiului;
*activitatea de urmarire si, dupa caz, de confirmare a regularitatii, exactitatii
realizarilor fizice si valorice, si de acordare a vizei ,,bun de plata" pentru
situatiile de lucrari confirmate;
Tntocmirea propunerilor privind constituirea comisiilor de receptie ale lucrarilor
si proiectelor efectuate, precum si participarea la Tintocmirea tuturor
documentelor prevazute de lege pentru receptia la terminarea obiectivelor,
*Intocmirea si eliberarea agrementelor de executie a lucrarilor tehnico-edilitare
efectuatein domeniul public al municipiului;
*Intocmirea si eliberarea avizelor de incepere a lucrarilor tehnico-edilitare;
*Intocmirea propunerilor si referatelor privind necesitatea nlocuirii sau montarii (
acolo unde lipsesc) a placutelor cu denumirea strazilor si urmarirea montarii
acestora;
*solutionarea cererilor/sesizarilor cetatenilor municipiului care au legatura cu
activitatea compartimentului;
*urmarirea realizarii prevederilor Hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor de
Primar transmise compartimentului pentru aducere la indeplinire;
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*pastrarea actelor si predarea acestora spre arhivare, conform dispozitiilor Tn
vigoare.
Birou eficienta energetica, iluminat public si retele date, manager
energetic
Atributiile biroului sunt:

Coordoneaza, urmareste si verifica executarea urmatoarelor:
*activitatea de intretinere iluminat public, ornamental decorativ, arhitectural;
*monitorizarea , supravegherea, verificarea si confirmarea situatiilor de lucrari
privind Tntretinerea iluminatului public Th municipiul Buzau;
*Inregistrarea, verificarea si solutionarea sesizarilor cetatenilor cu privire la
functionarea iluminatului public in municipiul Buzau;
*monitorizarea, verificarea si confirmarea facturilor referitoare la consumurile de
energie electrica aferente iluminatului public, lampilor intermitente, semafoarelor
si camerelor de supraveghere;
*monitorizarea consumurilor obiectivelor aflate in administrarea autoritatii
publice locale si intocmirea listei de propuneri privind solutii pentru reducerea
costurilor legate de consumurile de energie;
*participarea la auditarea energetica a cladirilor aflate in subordinea primariei;
*obtinerea certificatelor de performanta energetica a cladirilor aflate in
subordinea primariei;
*Intocmirea evidentei certificatelor de performanta energetica a cladirilor aflate
in subordinea primariei;
*participarea la Tntocmirea strategiei privind cregterea performantei energetice a
cladirilor;
*Intocmirea propunerilor privind masurile pentru folosirea eficienta a resurselor
alocate intretinerii cladirilor aflate in subordinea primariei,precum si urmarirea
realizarii acestora;
*Intocmirea propunerilor cu sursele de finantare identificate pentru investitii
in domeniul eficientei energetice si al resurselor energetice regenerabile ;
*promovarea utilizarii resurselor energetice regenerabile, in conformitate cu
practicile din Uniunea Europeana,;
*participarea la programele privind educarea si congtientizarea utilizatorilor
diferitelor forme de energie privind necesitatea reducerii consumurilor
energetice pe unitatea de produs;
*participarea la implementarea si monitorizarea Planului de Actiune privind
Energia Durabila si Clima a Municipiului Buzau;
*intocmirea rapoartelor anuale catre Conventia Primarilor privind indeplinirea
obiectivelor strategice;
*participarea la implementarea proiectelor finantate cu fonduri externe privind
eficientaenergetica;
* Tntocmirea corespondentei, informarilor si referatelor specifice biroului;
* solutionarea cererilor/sesizarilor cetatenilor municipiului care au legatura cu
activitatea biroului,
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* urmarirea realizarii prevederilor Hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor de
Primar transmise biroului pentru aducere la indeplinire;

* pastrarea actelor si predarea acestora spre arhivare, conform dispozitiilor in
vigoare.

Compartiment monitorizarea, siguranta circulatiei, transport local,

cimitire, spatii verzi si locuri de joaca:

Atributiile compartimentului sunt:

Coordoneaza, urmareste si verifica executarea urmatoarelor:

* Tntocmirea propunerilor si referatelor privind necesitatea realizarii marcajelor
rutiere si a trecerilor pentru pietoni;

* Tntocmirea propunerilor si referatelor privind necesitatea realizarii de noi
intersectii semaforizate ;

* activitatea de intretinere si reparare a intersectiilor semaforizate si a lampilor
intermitente din municipiul Buzau ;

*activitatea de confectionare si montare a elementelor sistemului de

siguranta circulatiei ;

* urmarirea si asigurarea viabilitatii drumurilor publice,

* urmarirea realizarii amenajarilor rutiere in scopul determinarii pietonilor si
conducatorilor de vehicule sa respecte semnificatia semnalizarii rutiere;
* urmarirea si verificarea, impreuna cu politia rutiera, a aplicarii, instalarii si
intretinerii mijloacelelor de semnalizare rutiera si a echipamentelor destinate
sigurantei circulatiei ;

*verificarea si avizarea spre neschimbare a schitelelor de semnalizare rutiera in
vederea obtinerii avizelor de la Politia Municipiului Buzau - Biroul Rutier,
solicitate pentru eliberarea autorizatiilor de construire pentru lucrarile tehnico-
edilitare;

*coordonarea , monitorizarea si confirmarea lucrarilor de siguranta circulatiei;
*Intocmirea gi tinerea evidentei corespondentei cu Politia Municipiului Buzau -
Biroul Rutier privind problemele de circulatie;

*urmarirea recuperarii prejudiciilor in cazul accidentelor rutiere soldate cu
distrugeri ale bunurilor din domeniul public al municipiului;

ntocmirea propunerilor privind componenta Comisiei de securitate rutiera a
municipiului Buzau ( din comisie fac parte si membrii compartimentului);
*eliberarea autorizatiilor speciale de transport pentru utilizarea drumurilor
publice din municipiul Buzau pentru autovehiculele de transport marfa, in
conformitate cu prevederile hotaréarilor de consiliu local;

*Inregistrarea gi eliberarea placutelelor cu numarul de inregistrare gi certificatele
de finregistrare pentru vehiculele care nu se supun inmatricularii, conform
prevederilor hotararilor de consiliu local,

*activitatea de monitorizare cimitire;

*activitatea de intretinere a zonelor verzi ;

*activitatea de amenajarea a zonelor verzi prin plantari de material
dendrofloricol ;

*activitatea de doborére si toaletare arbori ;
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*urmarirea in permanenta a starii tehnice a fantanilor arteziene;
*urmarirea activitatii de service si reparatii fantani arteziene, cigmele publice si
hidranti;
*Intocmirea propunerilor privind amenajarea de noi locuri de joaca pentru copii;
*urmarirea lucrarilor de amenajare si intretinere a locurilor de joaca pentru
copii ;
*Intocmirea propunerilor privind achizitionarea echipamentelor de mobilier
urban;
*Intocmirea gi verificarea lucrarilor de amenajare, montare gi intretinere
echipamente de mobilier urban ;
*Intocmirea referatelor de necesitate in vederea derularii procedurilor de
achizitie publica pentru echipamentele si dotarile ce fac obiectul activitatilor
specifice compartimentului;
- colaborarea cu serviciul de specialitate Tn vederea intocmirii Planului anual de
achizitii;
* solutionarea cererilor/sesizarilor cetatenilor municipiului care au legatura cu
activitatea compartimentului;
* urmarirea realizarii prevederilor Hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor de
Primar transmise compartimentului pentru aducere la indeplinire;
* pastrarea actelor si predarea acestora spre arhivare, conform dispozitiilor Tn
vigoare.
Compartiment salubritate, ecologie urbana, protectia mediului, registrul
spatiilor verzi
Atributiile compartimentului sunt:

Coordoneaza, urmareste si verifica executarea urmatoarelor:
*Intocmirea propunerilor privind activitatea de deratizare si dezinsectie a
domeniului public al municipiului Buzau;
*urmarirea realizarii activitatilor specifice deratizarii si dezinsectiei domeniului
public al municipiului Buzau;
*urmarirea si avizarea consumurilor de apa potabila pentru cismele publice si
hidranti, precum si cele derivate din serviciul de evacuare a apelor meteorice
pentru strazile aflate in domeniul public al municipiului Buzau;
*urmarirea activitatii de gestionare a cainilor fara stapan, de confirmare a
exactitatii realizarilor fizice si valorice si de acordare a vizei ,,bun de plata"
pentru situatile de lucrari confirmate de tehnicienii veterinari din cadrul
Compartimentului Registrul Agricol;
*participarea la sedintele saptamanele de la Agentia pentru Protectia Mediului
Buzau, in vedrea dezbaterii proiectelor cu implicatii pentru Municipiul Buzau;
*participarea la actiuni privind protectia mediului si gestionarea deseurilor si
colaborarea in acest scop cu autoritatile locale pentru protectia mediului gi
gestionarea deseurilor,;
*completarea cu datele solicitate a chestionarelor specifice activitatii de
protectia mediului : Raport de monitorizare privind stadiul Planului Local de
Actiune pentru Mediu, Inventarele de emisii de polunati in atmosfera,
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Gestionarea ambalajelor si deseurilor de ambalaj din cadrul Sistemului Integrat
de Mediu, Planul de gestionare al calitatii aerululi,
* solutionarea cererilor/sesizarilor cetatenilor municipiului care au legatura cu
activitatea compartimentului;
* urmarirea realizarii prevederilor Hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor de
Primar transmise compartimentului pentru aducere la indeplinire;
* pastrarea actelor si predarea acestora spre arhivare, conform dispozitiilor in
vigoare.

XVIIl. SERVICIUL INVESTITII, ACHIZITII PUBLICE

Structura organizatorica are in componenta doua compartimente :
- Compartimentul Investitii;
- Compartimentul Achizitii Publice;
Atributiile principale ale serviciului sunt urmatoarele:

o Elaborarea regulamentelor, procedurilor si instructiunilor privind
planificarea, promovarea si implementarea investitiilor publice;
o Centralizarea si analiza propunerilor pentru obiective noi de investitii, intr-
0 strategie coerenta pentru promovarea acestora;
o Intocmeste rapoarte statistice pentru investitiile proprii, centralizeaza si
intocmeste statistici pentru investitiile entitatilor aflate in subordinea Consiliului
Local.
o Intocmirea caietelor de sarcini, proiectelor, studiilor si a altor documente
prevazute de lege pentru promovarea lucrarilor si obiectivelor de investitii;
o Deruleaza si promoveaza cu prioritate lucrarile multianuale
o Intocmeste propunerile estimative ale bugetului de investitii pentru anul
urmator.

In vederea indeplinirii atributiilor sale,Serviciul Investitii, Achizitii
Publice efectueaza urmatoarele activitati:
A. Pentru obiectivele de investitii directe ale Primariei:
a) Impreuna cu serviciul sau servicile de specialitate intocmeste
documentatiile necesare in vederea achizitiei;
b) Participa la Comisia de evaluare a ofertelor si urmareste incheierea
contractelor de achizitie;
c) Impreuna cu serviciile de specialitate intocmeste documentatiile necesare
pentru contractarea, dupa caz, a dirigentiei si consultantei sau altor colaborari
prevazute de lege; de asemenea, participa in comisia de evaluare a ofertelor
pentru prestarea acestor servicii;
d) Participa pe parcursul executarii contractelor la receptiile partiale, verificari
ale lucrarilor etc.; propune si/sau dispune masuri in consecinta, constructorului,
dirigintelui, consultantului etc.;
e) Intocmeste si urmareste intocmirea de catre compartimentele de
specialitate a avizelor, autorizatiilor, aprobarilor, predarilor de amplasament etc.,
pentru buna derulare a obiectivelor de investitii;
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f) Impreuna cu servicile de specialitate centralizeaza si intocmeste
propunerile de buget la capitolul cheltuieli de capital;
g) Urmareste si dupa caz confirma regularitatea, exactitatea realizarilor fizice
si valorice, acordand viza ,,bun de plata";
h)  Constituie comisiile de receptie ale lucrarilor si proiectelor efectuate, si
participa la intocmirea tuturor documentelor prevazute de lege pentru receptia la
terminarea obiectivelor;
) Constituie comisiile de receptie ale lucrarilor si proiectelor efectuate si
participa la intocmirea tuturor documentelor prevazute de lege pentru receptia
finala (dupa trecerea perioadei de garantie) a obiectivelor si/sau dupa caz,
eliberarea garantiilor constituite de catre executant;
)] Urmareste si dupa caz, intocmeste situatiile si analizele necesare pentru
calculul statistic, cost- beneficiu pentru lucrarile de investitii;
K) Urmareste respectarea parametrilor de performanta si functionali ai
obiectivelor de investitii date in functiune pe perioada de garantare a lucrarilor;
)] Urmareste intocmirea documentatiilor prevazute de lege pentru ,,Cartea
tehnica a constructiei” si face predarea catre compartimentele care au
atributiuni in acest sens;
m) Urmareste si supune aprobarii Consiliului Local - numai obiectivele de
investitii care intrunesc conditiile legale pentru a putea fi promovate;
n)  Urmareste in termen, la fiecare obiectiv, stadiile fizice si valorice privind
realizarea lucrarilor;
0) Urmareste activitatea dirigintilor de santier, realitatea si oportunitatea
eventualelor modificari ale proiectului, lucrari suplimentare etc; solicita avizul si
acordul proiectantului, consultantului, dirigintelui de santier, si dupa caz, privitor
la orice evenimente sau modificari ale proiectelor si/sau a executiei acestora;
p)  Solutioneaza toate problemele si litigiile legate de realizarea investitiilor;
g) Realizeaza si urmareste realizarea Hotararilor Consiliului Local si a
Dispozitiilor de Primar;
r Urmareste predarea, pastrarea actelor si le preda spre arhivare, conform
dispozitiilor in vigoare.
B. Pentru obiectivele de investitii si/sau altele asimilate acestora, ale
ordonatorilor secundari de credite (servicii publice descentralizate, regii
sau societati comerciale din subordinea Consiliului Local, alte institutii
finantate din bugetul local):
a) Centralizeaza propunerile acestora pentru cuprinderea lor in listele de
investitii;
b) In functie de propunerile primite, le evalueaza si stabileste prioritatile atat
anuale cat si pe termen mediu si lung;
c) Informeaza, face rapoarte si propuneri referitoare la politicile de
dezvoltare investitionala, precum si a necesitatii promovarii acestora,
d) Elaboreaza si propune proiecte de investiti comune si unitare, in
domeniile de interes;
C. Achizitii Publice

84



Realizarea obiectivului are loc prin:

1) Elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de
celelalte compartimente ale autoritatii contractante, a unui program anual al
achizitilor publice, ca instrument managerial pe baza caruia se planifica
procesul de achizitie si a strategiei anuale a achizitiilor publcie;

Coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire sau, in cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs pe baza
documentatiei primite de la compartimentele care initiaza demararea
procedurilor :

a. Elaboreaza clauze contractuale
b. Stabileste cerintele minime de calificare si criteriul de atribuire
C. Elaboreaza fisa de date a achizitiei

d. Adapteaza formularele necesare

2) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice pentru procedurile
organizate si transmiterea documentatiei de achizitie : anunturi de intentie,
participare, atribuire, achizitii directe din catalogul electronic,etc;

3) Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire pentru bunuri, servicii si
lucrari conform legii ;

4)  Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a
contractelor de achizitie publica, pe baza calitati de membru in comisiile de
evaluare ;

5)  Asigura comunicarea catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor
de achizitie publica, astfel : propune si supune spre aprobare referatul cu privire
la componenta comisiei de evaluare si justifica cooptarea expertilor externi,
daca este cazul ;

6)  Solicita clarificari si primeste raspuns de la ofertanti ;

7) Elaboreaza si completeaza declaratii privind confidentialitatea si conflictul
de interese ;

8) Elaboreaza contractul (in cel putin doua exemplare ) si-l inainteaza
Serviciului Juridic pentru verificarea clauzelor din punct de vedere juridic;

9) Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice ;

10) Propune Primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a
ofertelor;

11) Asigura primirea, inregistrarea si pastrarea-arhivarea ofertelor si a
dosarului achizitiei pentru procedurile organizate;

12) Asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ofertantii
implicati in procedura si CNSC precum si transmiterea rezultatului analizei
contestatiilor tuturor factorilor in drept;

13) Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie
publica, transmitand catre Directia Economica solicitarile;

14) Asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii
procedurilor de achiziti organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si
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transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate si catre
Directia Economica ;

15) Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie
publica organizate, care cuprinde informatii cu privire la firmele participante si
rezultatul acestora;

16) Asigura intocmirea raportului anual privind achizitile publice precum si
raportari si situatii solicitate de organele abilitate;

17) Colaboreaza cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din
aparatul propriu si cu serviciile publice ale Consiliului Local Municipal Buzau
precum si cu alte institutii ;

18) Respecta si aplica prevederile documentatiei sistemului calitatii al
Primariei Municipiului Buzau (manualul calitatii, proceduri sistem, proceduri
operationale, instructiuni de lucru, etc.) ;

19) Membrii compartimentului au calitatea de responsabil cu achizitiile publice
in echipele desemnate de implementare pentru proiecte cu finantari externe ;
20) Solicita catre ANAP puncte de vedere privind derularea activitatii de
achizitii.

XIX. SERVICIULUI DEZVOLTARE S| IMPLEMENTARE PROIECTE

Obiectul de activitate al Serviciului Dezvoltare si Implementare Proiecte il
constituie initierea si implementarea proiectelor cu finantare europeana si alte
fonduri/granturi internationale, parteneriate public-private, utilizand strategiile
managementului de proiect. In sensul Legii nr. 339/2007 prin management de
proiect se intelege metodologia de initiere, promovare, conducere, monitorizare
si evaluare a proiectelor, conform normelor metodologice proprii acestui
domeniu cat si standardelor internationale recunoscute la nivel mondial.
Atributiile Serviciului Dezvoltare si Implementare Proiecte:

« Contribuie la cregterea vizibilitati UAT MUNICIPIUL BUZAU in plan local,
regional, national si european;

o Contribuie la formarea si dezvoltarea resurselor umane implicate in
realizarea proiectelor;

« Initiaza si promoveaza colaborari inter gi multidisciplinare pentru realizarea
proiectelor, asigurand cadrul optim de participare a compartimentelor de
specialitate din cadrul institutiei;

« Aplica Strategia Integrata de Dezvoltare a Municipiului Buzau céat si a
celorlalte documente cu caracter programmatic, prin participarea la programele
comunitare din fonduri structurale care vizeaza dezvoltarea locala si proiecte de
investitii in infrastructura locala;

. Informeaza potentialii beneficiari si promotori de proiecte din institutie cu
privire la programele finantate din fonduri structurale.

. ldentifica problemele economice si sociale ale municipiului care intra sub
incidenta asistentei acordate prin programe UE sau a altor programe ce ofera
finantare ~ nerambursabila,  sintetizeaza gsi  sistematizeaza  datele
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generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si le coreleaza cu
Strategia de Dezvoltare a municipiului

. ldentifica, selecteaza, analizeaza si monitorizeaza sursele informationale
privitoare la programele Uniunii Europene sau a altor surse interne/externe de
finantare nerambursabila;

. Initiaza contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locala;

« Realizeaza parteneriate cu alte instituti/organizatii cu atributii 1n
managementul strategic si a dezvoltarii durabile;

« Promoveaza catre factorii interesati din municipiul Buzau ofertele de
programe din partea UE, inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de
administrarea acestor programe;

« Atrage prin mijloace specifice finantari nerambursabile si asigura
managementul proiectelor accesate n calitate de aplicant principal,

« Monitorizeaza si intocmeste rapoarte intermediare si finale narative si
financiare vizand derularea programelor UE sau a altor programe, impreuna cu
factorii interesati/compartimentele din cadrul primariei implicate in aceste
proiecte, anual, trimestrial, lunar sau de cate ori se solicita;

. Coordoneaza elaborarea proiectelor, politicilor si strategiilor, a programelor
si studiilor, analizelor si statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor
publice;

« Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul institutiei, grupuri de actiune
locala, asociatii de dezvoltare intercomunitara, institutii de invatamant, mediul
de afaceri si societatea civila in scopul elaborarii materialelor specifice
dezvoltarii locale — planul si strategia municipiului, portofoliul proiectelor
propuse a fi finantate prin Programul Operational Regional, Programele
Operationale Sectoriale, precum si prin alte programe comunitare;

« Asigura diseminarea si promovarea informatiilor din sfera dezvoltarii locale,
respectiv documentele de programare ale Romaniei, regiunii de Dezvoltare
Sud-Est si ale judetului si municipiului Buzau, catre factorii interesati prin toate
mijloacele de comunicare;

. Intocmeste anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte
compartimente, rapoarte privind starea economica si sociala a municipiului

o Propune Primarului si Consiliului Local referate de specialitate vizand
actualizarea Strategiei de Dezvoltare Locala, anual sau in functie de necesitati
pentru organizarea de dezbateri publice;

« Monitorizeaza gradul de indeplinire a Strategiei de Dezvoltare a
municipiului, Tmpreuna cu factorii interesati, pe domenii specifice mentionate n
cadrul Strategiei;

« Intocmeste referate de specialitate Tn domeniul de activitate al serviciului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

« Coordoneaza Managementul de proiecte cu finantare nerambursabila din
fondurile europene sau din alte surse externe, cu parcurgerea intregului ciclu de
proiect.
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. Participa pe intreaga durata de valabilitate a contractelor de finantare la
misiunile de verificare/control/audit realizate de OIl, AM si de oricare alte
persoane autorizate in acest sens de catre acestea, precum si de Autoritatea de
Certificare si Plata, Autoritatea de Audit, Comisia Europeana si de oricare alt
organism abilitat sa realizeze controale/audituri asupra modului de
implementare a proiectelor finantate din fonduri nerambursabile interne si/sau
externe, si/sau de agentii desemnati de catre acestea sa verifice cu ocazia
vizitelor la fata locului, prin examinarea documentelor originale si obtinerea de
copii dupa aceste documente modul de implementare a proiectului;

« Coordoneaza Unitatile de Implementare ale Proiectelor care asigura
implementarea si monitorizarea efectiva a proiectelor finantate din Fonduri UE.

. Unitatile de Implementare a Proiectelor aflate in coordonarea Serviciului
indeplinesc atributii specific, delegate prin completarea fiselor de post, in
concordanta cu cerintele generale si specific ale Programelor Operationale,
Ghidurilor Beneficiarilor si Cererilor de Finantare.

« Colaboreaza cu Autoritatea Urbana a Municipiului Buzau in vederea
implementarii proiectelor.

XX. DIRECTIA FINANTE PUBLICE LOCALE

Locatie : Primaria municipiului Buzau, strada Unirii nr. 163

Este in subordinea Primarului municipiului Buzau.
Directia Finante Publice Locale este condusa de un director executiv
subordonat Primarului municipiului Buzau, care are atributii de coordonare si
control in domeniul:

fundamentarii si elaborarii anuale a proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli al Consiliului Local al Municipiului Buzau;
- rectificarii bugetului de venituri si cheltuieli;

elaborarii unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei
locale, privind gestionarea judiciousa si eficienta a fondurilor publice, care
include elemente de cheltuieli si de venituri;
- analizarii posibilitatii transpunerii in practicd din punct de vedere financiar a
tuturor propunerilor formulate privind diverse activitati si actiuni;
- elaborarii de documentatii economice impreuna cu alte compartimente din
cadrul Primariei Municipiului Buzau, in vederea obtinerii de imprumuturi $i sume
nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in municipiul Buzau;
- atragerii de resurse suplimentare necesare sustinerii financiare a activitatilor
care, prin Legea bugetara anuald, sunt repartizate bugetelor locale;
- asigurarii relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura
economica dintre serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din
cadrul Primariei;
- credrii unui sistem unitar de prelucrare a datelor care au influenta asupra
bugetului de venituri si cheltuiel;
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- Intocmirii diverselor proiecte de hotarari cu continut economico-financiar, prin
serviciile de specialitate coordonate.
Are Misiunea de :

* A asigura organizarea contabilitatii, gestionarea bugetului municipiului Buzau,
urmarirea sistemelor de management a calitatii servicilor i respectarea
prevederilor privind regimul concurentei.

*A administra impozitele si taxele locale, astfel:
- stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si colectarea impozitelor si taxelor
locale, datorate bugetului local de persoanele fizice si juridice in baza Legii nr.
227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
- colectarea prin executare silita a creantelor bugetare ale municipiului Buzau
prin aplicarea Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu
modificarile si completarile ulterioare ;
- incasarea amenzilor si a despagubirilor, ce se fac venit la bugetul local, prin
platda voluntara si/sau executare silitd de la debitori, prin aplicarea Legii nr.
207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile
ulterioare si a O.G. nr. 2/2001, privind regimul juridic al contraventiilor, in
conditiile unei exploatari cat mai eficiente a resurselor disponibile ;
- intocmirea cererilor de admitere a creantelor si a tuturor actelor de procedura
prevazute de Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si
de insolventa;
- solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale, intocmirea actelor de
procedura si reprezentarea in litigiile pe rol avand acest obiect ;
- intocmirea tuturor actelor de procedura in litigiile avand ca obiect contestatii la
executare aflate pe rolul instantelor de judecata ;
- organizarea depozitului de arhiva al Directiei Finante Publice Locale ca arhiva
curenta, solutionarea cererilor de eliberare acte din arhiva ale cetatenilor ;
- gestionarea bazelor de date la nivelul directiei.
* Aplica masurile si stabileste conditiile privind buna organizare a activitatii de
constatare, stabilire, debitare, urmarire si incasare a impozitelor, taxelor si a
altor venituri de la agentii economici si de la populatie ;
* Aproba actele de impunere, debitare, urmarire, incasare si modificare a
obligatiilor veniturilor .

in realizarea obiectivelor susmentionate, directorul executiv, precum si sefii de
servicii si birouri au urmatoarele atributii specifice
1. Stabilesc masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
ntrebuintare si executare a bugetului local.
2. Propun pentru aprobare, Consiliului Local al Municipiului Buzau, in urma
analizelor efectuate pe baza unor studii de eficienta, virarile de credite si solutii
pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara.
3. Asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea,
evidentierea si valorificarea domeniului public si privat al municipiului Buzau.
4. Stabilesc si propun masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a
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serviciilor publice, inclusiv pentru societatile comerciale de interes local aflate
sub autoritatea Consiliului Local.

5. Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se
prezinta Consiliului Local.

6. Asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor
materiale si valorilor banesti ce apartin municipiului s$i administrarea
corespunzatoare a acestora.

7. Urmaresc si raspund de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare si informeaza lunar ordonatorul principal de credite.

8. Organizeaza, asigura si raspund de exercitarea, conform prevederilor legii, a
controlului financiar preventiv.

9. Asigura, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile
necesare pentru buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul
invatamantului, asistentei sociale, cultura, sanatate, sport, turism.

10. Urmaresc si raspund de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local
si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

11. Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.

12. Urmaresc si verifica activitatea contabila la unitatile extrabugetare si
autofinantate din subordinea Consiliului Local.

13. Asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a
documentelor; participa la realizarea aplicatiilor specifice.

14. Fundamenteaza, intocmesc anual si propun primarului, la termenele
prevazute de lege, proiectul bugetului local al municipiului Buzau, asigurand
prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
Consiliului Local al municipiului Buzau in vederea aprobarii bugetului anual;
asigura si raspund de respectarea termenelor si procedurilor legale de
elaborare si adoptare a bugetului local, antrenand toate serviciile publice i
institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

15. Urmaresc permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare
si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a
acestuia, cu respectarea disciplinei financiare.

16. Urmaresc intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si il supun
aprobarii Consiliului Local.

17. Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local,
repartizarea pe trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supun
aprobarii Consiliului Local.

18. Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii Consiliului Local
imprumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari
publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare,
contractare, garantare si rambursare a acestora.

19. Prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori este
necesar, datele necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a
municipiului, colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual
ce se prezinta Consiliului Local.
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20. Intocmesc lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

21. Asigura personal specializat pentru comisiile de specialitate.

22. Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de
venituri si cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare.

23. Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor.
24. Negociaza si incheie contracte economice impreuna cu serviciile de
specialitate.

25. Analizeaza achizitiile publice si participa la licitatii, in conformitate cu
prevederile legale, face propuneri la documentatia de licitatie care se pune la
dispozitia contractantilor.

26. Propune, in conditiile legii cu colaborarea serviciilor de specialitate,
impozitele si taxele locale, precum si taxele speciale pe timp limitat, ce trebuie
stabilite de consiliul local.

27. Analizeaza volumul impozitelor si taxelor locale, taxelor speciale, stabilite
prin hotarari ale Consiliului Local.

28. Verifica nivelul incasarii a sumelor din bugetul local si prezinta ordonatorului
principal de credite si Consiliului Local al municipiului Buzau situatia realizarii
veniturilor si propune masuri in acest sens.

29. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual
cu privire la bilantul contabil si contul de executie al realizarii veniturilor si
executarii cheltuielilor, ce se prezinta Consiliului Local.

30. Verifica modul de respectare si aplicare a hotararilor Consiliului Local si a
celorlalte acte normative referitoare la taxele si impozitele locale, fac propuneri
ordonatorului principal de credite si Consiliului Local pentru mai buna utilizare a
acestora.

31. intocmesc si tin registrul de casa pe baza documentelor justificative,
conform legislatiei in vigoare.

32. Efectueaza controlul Tnopinat la casierie cel putin o data pe luna, conform
legislatiei in vigoare.

33. Propun in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor
locale, stabilirea cuantumului unor taxe atunci cand legea prevede incadrarea
intre anumite limite, precum si instituirea unor taxe speciale pe timp limitat de
catre consiliul local.

34. Indruma activitatea de constatare, stabilire, impunere si urmarire a incasarii
impozitelor si taxelor de la persoane fizice si juridice.

35. Pe baza informatiilor, situatiilor statistice etc., pe care le intocmesc serviciile
de specialitate, cu privire la modul de stabilire gi incasare a taxelor si
impozitelor, face propuneri Consiliului Local in vederea imbunatatirii si adoptarii
nivelului unor taxe si impozite, precum gi cu privire la modificarea legislatiei in
domeniul taxelor si impozitelor locale.

36. Intocmeste fisa postului pentru persoanele cu functii de conducere si de
executie din subordine si le modifica ori de cate ori starea de fapt si schimbarile
legislative impun aceasta.

37. Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului

91



la cererile sau sesizarile primite pentru solutionare.
38. Directia indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotaréari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.
Directia Finante Publice Locale are urmatoarea structura organizatorica:
- Biroul Informatica e Taxe;
- Serviciul Prelucrare Date si Incasari;
- Serviciul Control, inspectie si Facilitati Fiscale Persoane Fizice;
- Serviciul Control si Inspectie Fiscala Persoane Juridice;
- Serviciul Urmarire, Executare gi Colectare Creante Fiscale Persoane Fizice;
- Serviciul Urmarire, Executare gi Colectare Creante Fiscale Persoane Juridice;
- Serviciul Relatii cu Publicul si Gestionarea Dosarelor Fiscale;
- Serviciul Financiar-Contabil;
- Serviciul Buget, Finante.

-BIROUL INFORMATICA e-TAXE

Datele de identificare ale compartimentului de munca :

Locul in care isi desfasoara activitatea : Municipiul Buzau , str. Unirii,

nr.163

Este subordonat Directorului Executiv al Directiei Finante Publice Locale
Actele normative care reglementeaza activitatea Biroul Informatica e-Taxe
sunt:

- Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala;

- Legea nr. 506/17.11.2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal
si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice, care abroga
Legea nr. 677/21.11.2001 privind protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

- Ordinul Avocatului Poporului nr. 52/18.04.2002 privind aprobarea
Cerintelor minime de securitate a prelucrarilor de date cu caracter
personal.

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei
in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si
completarile ulterioare, Titlul Il - Transparenta in administrarea
informatiilor si serviciilor publice prin mijloace electronice;

- Legea nr. 52/21.01.2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica;

- Hotararea de Guvern nr. 1235/2010 privind aprobarea realizarii Sistemului
national electronic de plata online a taxelor si impozitelor utilizadnd cardul
bancar;

- Ordinul comun MCSI, MAI, MFP nr. 168/2011 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind Sistemul national electronic de plata online a taxelor
si impozitelor utilizand cardul bancar.
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- Hotararea Guvernului nr. 195/2010 privind aprobarea Strategiei
nationale "e-Romania"

1. Atributii generale:

implementeaza la nivelul primariei strategia de informatizare a acesteia
urmarind a fi respectate toate conditiile tehnice pentru integrarea sistemului
informatic local in Sistemul Electronic National;

face propuneri de revizuire a strategiei de informatizare in functie de realitati,
schimbari organizationale si orientarile curente in tehnologia informatiei, in
conformitate cu prioritatile locale, nationale si tendintele mondiale in
domeniu;

asigura dezvoltarea si exploatarea sistemului informatic integrat al Primariei
Municipiului Buzau;

administreaza, gestioneaza si mentine resursele implicate in realizarea
obiectivelor informatice (hardware, software si comunicatii);

coordoneaza si indruma, din punct de vedere informatic, resursele umane
implicate in realizarea obiectivelor informatice din orice compartiment al
Primariei Municipiului Buzau (personalul care detine echipamente de tehnica
de calcul sau exploateaza aplicatii informatice);

asigura si coordoneaza instruirea utilizatorilor sistemului informatic integrat al
Primariei Municipiului Buzau;

asigura protectia datelor din sistemul informatic integrat;

reglementeaza cadrul de desfasurare a activitatii informatice si participa la
elaborarea procedurilor informationale si operationale la nivelul Primariei
Municipiului Buzau;

prezinta propuneri privind distribuirea si redistribuirea echipamentelor
informatice in functie de necesitatile concrete si de prioritati;

comunica cu furnizorii de produse si servicii IT (tehnologia informatiei)
precum si cu celelalte structuri ale administratiei publice locale si centrale pe
domeniul de activitate informatica;

initiaza si promoveaza teme de studiu, note de fundamentare, referate de
specialitate, proiecte de dispozitii si hotarari in domeniul de activitate
informatica;

asigura perfectionarea personalului biroului prin participarea la cursuri de
specialitate, simpozioane, expozitii si targuri in domeniu IT (tehnologia
informatiei).

. Hardware:

administreaza reteaua LAN a Primariei Municipiului Buzau care cuprinde:
servere, echipamente de stocare, statii de lucru, active de retea (router-e,
switch-uri), pasive de retea (rack-uri), echipamente periferice (imprimante,
scannere, plottere), sisteme de operare, baze de date, aplicatii;

organizeaza si coordoneaza activitatea de exploatare a sistemului informatic
integrat;

urmareste derularea contractelor incheiate in domeniul informatica;

93



administreaza si gestioneaza din punct de vedere tehnic resursele implicate
n realizarea obiectivelor informatice;

tine evidenta echipamentelor de tehnica de calcul, a statiilor de lucru a
echipamentelor de conectare si a serverelor;

tine evidenta planurilor de retea;

elaboreaza si aplica regulamentul de administrare al retelei de calculatoare a
Primariei Municipiului Buzau;

transmite necesarul de fonduri in vederea dezvoltarii retelei de calculatoare a
Primariei Municipiului Buzau;

asigura buna functionare a echipamentelor din sistemul informatic al
Primariei Municipiului Buzau,

aprovizioneaza si distribuie consumabilele de tehnica de calcul;

asigura asistenta tehnica pentru utilizatorii echipamentelor;

. Software:

instaleaza si intretine, pe calculatoarele din reteaua locala administrata,
software in acord cu contractele de licentiere ale institutiei publice;

asigura functionarea continua si eficienta a aplicatiilor din sistemul informatic
integrat;

asigura conditiile necesare in vederea testarii de aplicatii noi;

asigura asistenta tehnica celorlalte compartimente pentru exploatarea
corespunzatoare a produselor software implementate;

tine evidenta licentelor existente, a kit-urilor de instalare si a statiilor pe
care sunt instalate;

administreaza site-ul web al institutiei;

administreaza accesul online al cetatenilor la portalul de de consultare a
taxelor si impozitelor locale, administreaza platile online de impozite gi taxe
locale efectuate de cetateni prin intermediul portalului  propriu
(www.primariabuzau.ro/Ghiseu eletronic/portal cetatean) sau prin portalul
national www.ghiseul.ro.

. Securitatea datelor:

asigura conectarea utilizatorilor din cadrul Primariei Municipiului Buzau la
reteaua locala, alocand coduri (conturi) de utilizare gi adrese de mail;
gestioneaza conturile de de utilizator si e-mail prin (evidenta, stergere,
dezactivare temporara, setare caracteristici, definire apartenenta la grupuri
etc.);

stabileste masurile de securizare a datelor si aloca drepturi de acces la
resursele software gi hardware pe grade si paliere de competenta, precum i
in functie de structura organizationala a institutiei;

implementeaza politica de securitate a datelor, efectuand setarile
corespunzatoare pe statii si servere;

realizeaza procedurile de back-up/stocare/siguranta date;

instaleaza si administreaza aplicatii de protectie (antimalware, antivirus,
antispam)
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« prezinta propuneri privind integrarea in sistem a noilor produse hardware si
software;

5. Alte atributii:

. intocmeste, impreuna cu compartimentele de specialitate ale primariei,
documentatia necesara achizitionarii de bunuri si servicii pentru dezvoltarea
sistemului informatic;

« colaboreaza cu furnizorii de produse si servicii necesare intretinerii i
dezvoltarii sistemului informatic din punct de vedere software si hardware;

. participa cu propuneri la elaborarea bugetului anual pentru informatizare;

« indeplineste orice alte atributii stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei locale sau centrale.

-SERVICIUL PRELUCRARE DATE SI iNCASARI

A. Datele de identificare ale compartimentului de munca

Locul in care isi desfasoara activitatea : Municipiul Buzau , str. Unirii, nr.163
Este subordonat Directorului Executiv al Directiei Finante Publice Locale

B. Atributii generale:

1. Efectueaza prelucrarea automata a datelor privind impozitele si taxele locale,
n vederea constituirii bazei de date cu privire la stabilirea/urmarirea/colectarea
obligatiilor fiscale;

2. Incaseaza impozitele, taxele, amenzile precum si alte venituri ale bugetului
local ;

C. Atributiile specifice ale serviciului :

1. Realizeaza activitatea de verificare a bazelor de impunere, a legalitatii si
corectitudinii declaratiilor fiscale depuse de contribuabili (persoane fizice si
juridice) ;

2. Prelucreaza 1in evidenta Tinformatizata declaratii fiscale, documentatii
cadastrale, rapoarte de reevaluare gi de inspectie fiscala, procese verbale de
adjudecare, acte notariale, contracte de inchiriere/concesiune, procese verbale
de contraventii, cereri, precum si alte documente depuse de contribuabili
persoane fizice si juridice;

3. Stabileste obligatiile de plata precum si accesoriile aferente acestora si emite
decizii fiscale;

4. Cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor locale, precum si a altor obligatii bugetare care
sunt repartizate serviciului;

5. Elibereaza certificate de atestare fiscala, adeverinte si raspunsuri la diferite
adrese apartinand persoanelor fizice si juridice, inclusiv institutiilor publice;

6. Incaseaza impozitele, taxele, amenzile precum si alte venituri ale bugetului
local ;

7. Gestioneaza activitatea de ncasari in numerar prin casierie, cat si prin
terminale POS, online gi conturile din trezorerie, asigurand concordanta
evidentei fiscale a veniturilor locale cu executia bugetara;
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8. Face propuneri privind Tmbunatatirea activitati de evidenta/colectare a
impozitelor si taxelor locale;

9. Administreaza baza de date cu impozitele si taxele locale, asigurand
functionarea programului informatic de gestiune a impozitelor si taxelor locale
locale Tn concordanta cu legislatia specifica;

10. Efectueaza toate operatiunile de inchidere/deschidere an fiscal;

11. Corecteaza erorile aparute in exploatarea aplicatiei informatice de
gestiune a impozitelor gi taxelor locale locale;

12. Face propuneri pentru Tmbunatatirea/modernizarea aplicatiei informatice
privind impozitele si taxele locale;

13. Tine evidenta privind intocmirea si utilizarea unor formulare financiar-
contabile cu regim intern de inseriere si numerotare;

14. Intocmeste decizile anuale de impunere si instiintarile de plata
anuale;

15. Prelucreaza automat referatele cuprinzand constatarile facute de celelalte
servicii de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Buzau cu privire la
impozitele si taxele locale;

16. Intocmeste rapoarte privind gradul de colectare a veniturilor bugetului
local pentru managementul institutiei, organe de control, ANAF etc;

17. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei locale sau centrale.

-SERVICIUL CONTROL, INSPECTIE SI
FACILITATI FISCALE PERSOANE FIZICE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca :

Locul in care isi desfasoara activitatea : Municipiul Buzau , str. Uniriinr.163
Este subordonat fatd de: Primar gi Directorul Executiv al Directiei Finante
Publice Locale

B. Atributiile specifice serviciului sunt urmatoarele:

- realizeaza activitatea de control, inspectie si facilitati fiscale privind impozitele
si taxele datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice:
impozitul pe cladiri / terenuri, taxa cladiri / teren, impozitul asupra mijloacelor de
transport, impozitul pe spectacol, redevente, chirii, alte taxe;

- verifica concordanta datelor ce definesc titularul de rol , domiciliul, adresa
bunului, din documentele fiscale, cu informatiile din aplicatia informatica,
operand atunci cand se impune, pe baza documentelor fiscale sau a
constatarilor de pe teren, in aplicatia informatica modificarile necesare;

- desfasoara diverse activitati de control;

- organizeaza si efectueaza actiuni de inspectie fiscala in vederea verificarii
sinceritatii datelor inscrise in declaratiile de impunere pe propria raspundere;

- solutioneazd contestatile formulate impotriva actelor de control si de
impunere, avand ca obiect impozitele si taxele locale;
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- acorda scutiri la plata impozitelor si taxelor locale conform legislatiei in
vigoare;
- solutioneaza cererile privind scoaterea din evidenta fiscala a mijloacelor de
transport;
- verifica persoanele fizice care detin bunuri impozabile asupra corectitudinii
declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite si ia masuri pentru
incasarea diferentelor de impozit stabilite;
- constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative,
tuturor contribuabililor, persoane fizice, care incalca legislatia fiscala, pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;
- evidentiaza, calculeaza si urmareste incasarea garantiilor/ redeventelor pentru
contractele de concesiune incheiate de Primaria Muncipiului Buzau cu
persoanele fizice;
- evidentiaza si urmareste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele
de inchiriere a terenurilor apartindnd domeniului public pentru amplasarea de
garaje, chioschiuri, tonete, rulote, masute pliante, etc;
- intocmeste referatele de restituire sau compensare pentru sumele
reprezentand impozite si taxe locale aflate in evidenta serviciului, achitate in
plus sau eronat la bugetul local de catre persoanele fizice;
- inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane
fizice, vizeaza, semneaza carnetele;
- colaboreaza cu Serviciul Executare si Urmarirea Creantelor Bugetare si
sprijina activitatea acestuia in vederea urmaririi $i recuperarii debitelor;
- raspunde de intocmirea facturilor pentru contractele de concesiune, pentru
procesele verbale privind achizitionarea cabinetelor medicale cat si pentru
terenurile care au apartinut domeniului public gi care au fost vandute;
- realizeaza activitati de inventariere a masei impozabile urmarind includerea in
evidentele fiscale ale cladirilor conform autorizatiilor de construire cat si
colaborarea cu Directia pentru Amenajarea Teritoriului $i Urbanism in vederea
stabilirii pe baza valorii de impunere a taxei de regularizare a autorizatiei;
- analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele locale, iar la
cererea expresa a contribuabililor, furnizeaza relatii cu privire la modul de
calcul al acestora;
- transmite/primeste dosarele fiscale (auto) ale contribuabililor care si-au
schimbat domiciliul catre/de la alte organe fiscale ;
- pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru
legalitatea actiunilor intreprinse;
- consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in
orice alte probleme in legatura cu impozitele si taxele locale;
- elibereaza adeverinte de rol persoanelor fizice care nu detin documente
(contractele de vanzare - cumparare - in original) in vederea eliberarii cartilor de
identitate de catre S.P.C.L.E.P.Buzau.
- solicita informatii de la diferite institutii publice in vederea clarificarii si stabilirii
reale a situatiei fiscale;
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- colaboreaza cu alte directii de impozite si taxe locale, precum si cu alte
institutii publice, Politie, Ministerul Finantelor Publice, Oficiul Registrului
Comertului etc., in vederea identificarii bunurilor mobile / imobile urmaribile,
facand toate demersurile necesare in vederea intocmirii complete a dosarului
fiscal;
- raspunde, in cel mai scurt timp si numai dupa verificarea temeinica a
evidentelor fiscale, la adresele primite de la instantele judecatoresti si de la alte
institutii, autoritati abilitate conform legii;
- pastreaza pana la arhivare documentele prin care s-a dat raspuns
contribuabililor la cererile si contestatiile depuse ;
- Indeplineste atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii
ale Primarului sau primite in scris, de la gsefii ierarhici .
C. Responsabilitati :
- in exercitarea atributiilor, functionarii din cadrul serviciului raspund de
pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate;
- Tndeplinesc sarcinile de serviciu incredintate prin cooperare cu compartimente
din aparatul de specialitate al Primarului si ale Directiei Finante Publice Locale
Buzau;
- asigura ducerea la indeplinirea deciziilor emise de catre conducerea Directiei
Finante Publice Locale si a hotaréarii Consilului Local;
- asigura aplicarea corecta a prevederilor locale ;
- respecta normele de conduita si deontologie profesionala in raport cu
contribuabilii, alte compartimente sau institutii;
- asigura respectarea R.O.F, R.O.l si P.S.I.

D. Competente:
- urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale a functionarilor;
- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
serviciului;
- face propuneri documentate de imbunatatire a activitatii proprii in scopul
asigurarii unui serviciu public la standardele comunitatii europene;
- exercita atributiile reglementate de Legea 227/2015 privind Codul Fiscal cu
modificarile si completarile ulterioare coroborate cu Legea nr. 207/2015 privind
Codul de Procedura Fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare.

E. Sistemul de relatii al compartimentului de munca
- cu toate compartimentele unitatii administrativ —teritoriale;
- cu notarii, avocatii, executori judecatoresti/ bancari, organe de politie, Serviciul
politiei comunitare pentru regimul permiselor de conducere si inmatriculare a
vehiculelor, Serviciul politiei comunitare de evidenta a persoanelor precum si
orice alta entitate care detine informatii sau documente cu privire la bunurile
impozabile sau taxabile.
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-SERVICIUL CONTROL SIINSPECTIE
FISCALA PERSOANE JURIDICE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca

Locul in care isi desfasoara activitatea : Municipiul Buzau , str. Unirii, nr.163
Este subordonat Directorului Executiv al Directiei Finantelor Publice Locale

B. Atributiile generale ale serviciului:

1. Determinarea bazei reale impozabile in vederea stabilirii obligatiilor fiscale
ale contribuabililor persoane juridice .

2. Efectuarea de inspectii fiscale asupra contribuabililor persoane juridice
indiferent de forma de organizare, care au obligatii de stabilire si plata a
impozitelor , taxelor, contributiilor si a altor sume datorate bugetului local al
municipiului Buzau, in conformitate cu prevederile legale.

C. Atributiile specifice ale serviciului:

1. Organizeaza activitatea de efectuare a inspectiei fiscale si elaboreaza
Programul(planificat si realizat ) de inspectii fiscale pe an , trimestru si luna,
structurat pe contribuabili, forme de inspectii fiscale, inspectori, durata si timp.

2. Exercita inspectia fiscala asupra tuturor persoanelor juridice, indiferent de
forma lor de organizare, care au obligatii de stabilire, retinere si plata a
impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate bugetului local,
stabilite de Codul de procedura fiscala aprobat prin Legea nr. 207/2015 astfel:

» verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale;

» verificarea corectitudinii si exactitatii Tndeplinirii obligatilor de catre
contribuabili,

» verificarea respectarii prevederilor legislatiei fiscale si contabile, verificarea
sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor
obligatiilor de plata, si a accesoriilor aferente acestora.

3. Verifica modul de respectare a prevederilor legislatiei contabile gi fiscale.

4. Constata si sanctioneaza conform prevederilor legale sau hotararilor
Consilului Local si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor
de la prevederile legislatiei fiscale.

5. Emite decizii de modificare sau nemodificare a bazei de impunere pentru
obligatiile fiscale stabilite in urma inspectiei conform Raportului de inspectie
fiscala.

6. Sesizeaza daca este cazul, organele de urmarire penala cand in urma
inspectiei se constata existenta unor fapte care ar putea intruni elementele
constitutive ale unei infractiuni.

7. Urmareste modul de realizare la termen a masurilor stabilite prin actul de
control.

8. Efectueaza controlul declaratiilor fiscale operate in evidenta fiscala.

9. Gestioneaza contractele de concesiune, inchiriere, asociere in participatiune,
acorduri in folosinta gratuita, acorduri de teren etc. si asigura corespondenta cu
Directia Evidenta, Patrimoniu, Licitatii si Serviciul Urmarire , Executare si
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Colectare Creante Fiscale Persoane Juridice privind stadiul de incasare si
modul de respectare a clauzelor prevazute in contracte.

10. Verifica legalitatea, modul de calcul al taxei de regularizare al autorizatiei de
construire al persoanelor juridice emise de Institutia Arhitectului Sef

11. Analizeaza si prezinta organelor competente propuneri in legatura cu
acordarea de compensari si restituiri de impozite si taxe.

12. Acorda consiliere fiscala privind impozitele si taxele locale .

13. Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor, datelor si documentelor
privind activitatea contribuabililor.

C. Responsabilitati :

- In exercitarea atributiilor lor, functionarii din cadrul serviciului raspund de
pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfagurate in cadrul
inspectiei, acestia nu pot fi obligati in nici o circumstanta, de catre nici o
persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

- Indeplinirea sarcinilor de serviciu incredintate se va realiza cu sprijinul gi
colaborarea tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate;

- Asigura ducerea la indeplinirea deciziilor emise de catre conducerea
Directiei Economice si a hotararii Consilului Local;

- Asigura aplicarea corecta a prevederilor locale;

- Respecta normele de conduita si deontologie profesionala in raport cu
contribuabilii persoane juridice, ori alte compartimente sau institutii.

- Asigura respectarea R.O.F, R.O.l si P.S.I

C. Competente:

- Urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale a
functionarilor;

- Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
serviciului;

- Face propuneri documentate de imbunatatire a activitatii proprii in scopul
asigurarii unui serviciu public la standardele comunitatii europene;

- Exercita atributiile reglementate de Legea 227/2015 privind Codul Fiscal
cu modificarile si completarile ulterioare coroborate cu Legea 207/2015 privind
Codul de Procedura Fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare;

Sistemul de relatii al compartimentului de munca

Relatii interne:

Primar, Viceprimar, Director executiv

Cu toate compartimentele unitati administrativ —teritoriale

Relatii externe:

cu notarii, avocatii, executorii judecatoresti/bancari, Serviciul comunitar
pentru regimul permiselor de conducere si inmatriculare a vehicolelor, Directia
Evidenta persoanelor, autoritati si institutii publice in limita prevederilor legale:
primarii din tara; instante judecatoresti; inspectorate de politie; institutii bancare

AV VO
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si financiare; directii din cadrul Ministerului de Finante/ANAF sau teritoriale ale
acestora,; etc
v' cu reprezentantii — contribuabili persoane juridice.

-SERVICIUL URMARIRE, EXECUTARE SI COLECTARE
CREANTE FISCALE PERSOANE FIZICE

A. Misiunea si scopul compartimentului de munca :

Executarea silita a contribuabililor persoane fizice in vederea incasarii
creantelor fiscale restante fata de bugetul local prin parcurgerea tuturor etapelor
procedurale de executare: comunicarea somatiilor si a titlurilor executorii,
instituirea popririlor asupra veniturilor banesti, instituirea sechestrelor asupra
bunurilor mobile si imobile pentru persoanele fizice care inregistreaza restante
la plata obligatiilor bugetului local al municipiului Buzau.

B. Atributiile serviciului:
- desfasoara o activitate publica in conformitate cu Constitutia Romaniei, legile
tarii, hotararile Guvernului Roméniei, hotarari ale Consiliului Local al
Municipiului Buzau precum si alte acte normative legale ;
- emiterea gi comunicarea somatiilor, a titlurilor executorii dupa caz catre
contribuabilii cu obligatii de plata restante, prin modalitatile prevazute de lege;
- intocmirea si transmiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor
banesti ale debitorilor, precum si instiintarea acestora asupra faptului ca li s-a
efectuat poprire asupra conturilor bancare;
- intocmirea proceselor verbale de sechestru asupra bunurilor mobile si
imobile ale debitorilor care nu si-au onorat obligatiile catre bugetul local;
- transmiterea adreselor de inscriere a inscriptiilor ipotecare catre OCPI si a
adreselor de inscriere a gajului mobiliar la Arhiva Electronica de Garantii Reale
Mobiliare;
- intocmirea anuntului de véanzare la licitatie a bunurilor sechestrate si
publicarea acestuia intr-un cotidian local si national de larga circulatie;
- organizarea si asigurarea desfasurarii licitatiei la ora si data anuntata, in
vederea valorificarii bunurilor sechestrate;
- comunicarea adreselor de suspendare temporara sau incetare a popririlor
precum si a adreselor de radiere a ipotecilor si a garantiilor mobiliare
- aplicarea de sanctiuni contraventionale persoanelor care nu respecta
prevederile Codului de procedura fiscala privitor la executarea silita si urmarirea
incasarii creantelor (tertii popriti);
- intocmirea dosarelor de insolvabilitate si trecerea in evidenta curenta sau
separata a persoanelor declarate insolvabile, conform legii;
- transmiterea dosarelor de executare silitd catre alte organe fiscale care au
competenta de executare, conform prevederilor legale in vigoare.
- sesizeaza in conditile legii, instantele judecatoresti in vederea Tinlocuirii
amenzilor cu sanctiunea obligarii contravenientilor la prestarea unei activitati in
folosul comunitatii in cazul in care contravenientii nu au achitat amenda in
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termen de 30 de zile de la raménerea definitiva a sanctiunii i nu exista
posibilitatea executarii silite ;

furnizarea de informatii fiscale, in conditiile legii, in situatia solicitarii acestora de
catre diferite institutii publice, executori judecatoresti, persoane fizice, etc.

-SERVICIUL URMARIRE, EXECUTARE SI COLECTARE
CREANTE FISCALE PERSOANE JURIDICE

A.Competentele Serviciului:

Serviciul are ca principal scop executarea silita a contribuabililor persoane
juridice in vederea incasarii creantelor fiscale restante fata de bugetul local prin
parcurgerea tuturor etapelor procedurale de executare silita: comunicarea
somatiilor gi a titlurilor executorii, instituirea popririlor asupra veniturilor banesti,
instituirea sechestrelor asupra bunurilor mobile si imobile si intocmirea actelor
pentru deschiderea procedurii de insolventa pentru pesoanele juridice care
inregistreaza restante la plata obligatiilor catre bugetului local al municipiului
Buzau.

B.Atributiile Serviciului

- desfagoara o activitate publica in conformitate cu Constitutia Romaniei,
legile tarii, hotararile Guvernului Roméniei, hotarari ale Consiliului Local al
Municipiului Buzau precum si alte acte normative legale;

- emiterea si comunicarea somatiilor, a titlurilor executorii dupa caz catre
contribuabilii cu obligatii de plata restante, prin modalitatile prevazute de lege;

- Intocmirea si transmiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor
banesti ale debitorilor, precum si ingtiintarea acestora asupra faptului ca li s-a
efectuat poprire asupra conturilor bancare;

- Intocmirea proceselor verbale de sechestru asupra bunurilor mobile si
imobile ale debitorilor care nu gi-au onorat obligatiile catre bugetul local;

- transmiterea adreselor de inscriere a inscriptiilor ipotecare catre OCPI si a
adreselor de inscriere a gajului mobiliar la Arhiva Electronica de Garantii Reale
Mobiliare;

- Intocmirea anuntului de véanzare la licitatie a bunurilor sechestrate si
publicarea acestuia intr-un cotidian local si national de larga circulatie;

- potrivit art. 247, alin. 5, lit.b, din Codul de Procedura Fiscala ,,Procedura
de evaluare si valorificare se aproba prin ordin al Ministrului Dezvoltarii
Regionale si Administratiei Publice cu avizul Ministrului Finantelor Publice in
cazul creantelor administrate de organul fiscal local’;

- organizarea si asigurarea desfasurarii licitatiei la ora gi data anuntata, in
vederea valorificarii bunurilor sechestrate;

- comunicarea adreselor de suspendare temporara sau incetare a popririlor
precum si a adreselor de radiere a ipotecilor si a garantiilor imobiliare;
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- Intocmirea dosarelor cu propunerea de deschidere a procedurii de
insolventa in cazul indeplinirii conditiilor prevazute de Legea 85/2014 privind
Procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa;

- aplicarea de sanctiuni contraventionale persoanelor care nu respecta
prevederile Codului de Procedura Fiscala privitor la executarea silita si
urmarirea incasarii creantelor (tertii popriti);

- Tntocmirea dosarelor de insolvabilitate si trecerea in evidenta curenta sau
separata a persoanelor juridice declarate insolvabile, conform legii;

- transmiterea dosarelor de executare silita catre alte organe fiscale care au
competenta de executare, conform prevederilor legale in vigoare;

- furnizarea de informatii fiscale, in conditiile legii, in situatia solicitarii
acestora de catre diferite institutii publice, executori judecatoresti, persoane
fizice, etc.;

- transmite dispozitii si corespondenta ce vizeaza sfera de activitate a
serviciului;

C.Relatii Interne

- Primar, viceprimar, director executiv;

Primeste rapoarte privind activitatea serviciului. Colaborarea cu celelalte
compartimente din cadrul primariei in cazul in care activitate necesita astfel de
relatii.

D.Relatii Externe

- cu contribuabilii - persoane juridice;

- cu autoritati si institutii publice, n limita prevederilor legale: primarii din
tara; instante judecatoresti; inspectorate de politie; institutii bancare gi
financiare; directii din cadrul Ministerului de Finante/ANAF sau teritoriale ale
acestora, etc.

-Serviciul Relatii cu Publicul si Gestionarea Dosarelor Fiscale

A. Date de identificare ale compartimentului de munca
Locul in care isi desfasoara activitatea: Municipiul Buzau, str.Unirii, nr.163.
Este subordonat Directorului Executiv al Directiei Finante Publice Locale.
Serviciul Relatii cu Publicul i Gestionarea Dosarelor Fiscale reprezinta interfata
relatiei Directiei Finante Publice Buzau-Cetatean, astfel cetatenilor Municipiului
Buzau li se ofera cu promptitudine informatiile de care au nevoie. Serviciul are
in structura sa doua subdiviziuni:Relatii cu Publicul si Gestionarea Dosarelor
Fiscale.

B. Atributiile Serviciului Relatii cu Publicul
- Ofera informatii  cetatenilor  privind modalitatea de a obtine
documente(certificate, adeverinte, etc) care intra in sfera de competenta a
Directiei Finante Publice Buzau;
- Furnizeaza la cerere, orice informatie solicitantilor, in conformitate cu
legislatia in vigoare;
- Ofera verbal informatii de interes public si raspunsuri competente cetatenilor;
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- Asigura primirea, finregistrarea, distribuirea s$i expediere actelor si
documentelor, a corespondentei, precum si evidenta circulatiei acestora, pana
la arhivarea lor;

- Aplica stampila institutiei Impozite si Taxe nr.2 pe semnatura directorului
executiv;

- Aplica stampila cu inscriptia Municipiul Buzau REMTIl pe contractele de
vanzare —cumparare, facturi pentru stabilirea impozitului /taxei pe mijloacele de
transport aflate in proprietatea persoanelor fizice , persoanelor juridice sau
pentru scoaterea din evidenta a mijloacelor de transport;

— Inregistreazéd  corespondenta primitd sau expediatd prin  postd, fax.
Deasemeni corespondenta primita direct de la cetateni persoane fizice sau
reprezentand persoane juridice, precum si cea predata direct acestora, se
Tnregistreaza tot la serviciul Relatii cu Publicul,

— Inregistreaza in ordine cronologicd in Registrul Unic de intrare/iesire toate
documentele pe care le primeste;

— Primeste petitile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le
inregistreaza pe tipuri de probleme;

— Clasifica documentele pe tipuri de probleme;

— Verifica documentatia depusa si daca aceasta este completa, o inregistreaza.
La insistentele petentului se pot prelua seturi de acte incomplete cu
mentionarea acestui fapt la rubrica de observatii;

— Coordoneaza si asigura activitatea registrelor specifice activitatii serviciului;

— Elibereaza contribuabilului un bon care contine: numar de inregistrare, data ;
— Transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul Directiei Finante
Publice Locale Buzau documentele inregistrate si repartizate realizand evidenta
acestora pe baza condicilor de corespondenta;

— Primeste si transmite prin corespondenta raspunsurile transmise de
compartimentele de specialitate din cadrul Directiei;

— Gestioneaza si justifica cheltuielile efectuate prin serviciul TP;

— Urmareste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor
elaborate de directiile si serviciile de specialitate ale Directiei, catre cetateni.

— Pune gratuit la dispozitia cetatenilor formularele tipizate cu respectarea
dispozitiilor in vigoare;

— Colaboreaza cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei la
reactualizarea permanenta a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera
cetatenilor;

— Concepe, redacteaza, editeaza si distribuie gratuit fluturasi informativi
cetatenilor;

— Redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intra in
sfera de competenta a institutiei;

— Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate a serviciului,
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— Asigura prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul
documentelor atit in interiorul directiei cat si in exteriorul acesteia.

C. Activitatea de arhivare

— Elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

— La solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva Directiei

— Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori
se solicita, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de
semnatura;

— Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva
pe baza registrului de evidenta curenta;

— Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

— Reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al
Directiei Fiscale;

— Organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de
evidenta prevazute de instructiunile mentionate, supravegheaza folosirea
instrumentelor de evidenta si se ingrijeste de conservarea in bune conditii a
acelor instrumente;

— Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea
analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate;

— Pregateste lucrarile pentru Comisia de expertiza in vederea expertizei valorii
materialelor documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in
bune conditii a celor de interes gtiintific si eliminarea celor a caror valoare
practica a expirat;

— Efectueaza arhivarea corespondentei proprii in bibliorafturi;

— Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

— Informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

— Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

— Comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea
reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu
implicatii asupra compartimentului de arhiva;

— Organizeaza ordonarea si pastrarea in depozite a materialelor documentare;
— Se ingrijeste ca depozitele sa fie bine si curat intretinute si ca materialul
documentar sa fie ferit de degradare sau distrugere;

— Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele
constituite;

— Intocmeste inventare pentru documentele fara evidentd, aflate in depozit;

— Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a
institutiei;

— Raspunde de cunoasterea, respectarea si aplicarea prevederilor sistemelor
de management aprobate;
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— Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI conform Legii
nr.307/2006 pentru depozitul de arhiva pe care il gestioneaza;

— Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta;

D. Responsabilitati:

- In exercitarea atributiilor, functionarii din cadrul serviciului raspund de
pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constincios a indatoririlor de serviciu;

- Se abtine de la orice fapta care ar putea aduce vreun prejudiciu institutiei.

- Respecta procedurile de lucru generale ale institutiei Si specifice serviciului;

- Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si
Functionare;

- Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupa caz, pentru
incalcarea cu vinovatie a indatorilor de serviciu;

- Actioneaza pentru atingerea obiectivelor prevazute 1in strategia
serviciului,potrivit atributiilor ce Ti revin.

- Intocmeste rapoarte lunare si anuale privind activitatile serviciului, precum i
alte rapoarte la cererea sefului ierarhic superior;

- Respecta normele de securitate si sanatate a muncii, conform Legii
nr.319/2006, H.G. nr.425/2006 si normativele in vigoare.

E. Competente

- Urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale a functionarilor;

- Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
serviciului;

- Face propuneri documentate de imbunatatire a activitatii proprii in scopul
asigurarii unui serviciu public la standardele comunitatii europene;

F.  Sistemul de relatii al compartimentului de munca

-Cu toate compartimentele unitatilor administrativ-teritoriale.

-SERVICIUL FINANCIAR — CONTABIL

Locatie : Primaria municipiului Buzau, strada Unirii nr. 163
MISIUNEA:Conduce,organizeaza si urmareste evidenta financiar-contabila a
institutiei conform Legii contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile si completarile
ulterioare potrivit bugetului aprobat.

Atributii:

- asigura plata drepturilor salariale si a altor drepturi de natura salariala a
personalului propriu al Primariei Municipiului Buzau persoanelor cu functii de
demnitate publica alese si numite;

- evidenta sintetica si analitica a tuturor conturilor conform prevederilor legale;
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- Tnregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor
contabile, in mod sistematic si cronologic;

- intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati catre
furnizori,salarii,contributiile aferente salariilor catre bugetul de stat si bugetele
asigurarilor sociale;

- intocmirea dispozitiilor de plata si incasare privind platile prin casa;

- Intocmirea filei de cec pentru ridicari de sume din banca respectand
plafoanele de plati conform legislatiei in vigoare;

- primirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza
intrarilor si iesirilor din magazie;

- intocmirea gi verificarea balantei de verificare lunare avandu-se in vedere
concordanta dintre conturile analitice si sintetice;

- intocmirea si depunerea catre Serviciul Buget,Evidenta,Venituri a bilantului
trimestrial si anual pentru activitatea institutiei;

- inregistrarea cheltuielilor generate de achizitile de bunuri, servicii prestate,
drepturi salariale si a contributiei institutiei la bugetul de stat , consumului de
materiale, etc;

- Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cu fonduri externe
nerambursabile;

- intocmirea si depunerea la Trezorerie a situatiei decadale privind prognoza
platilor;

- intocmirea si transmiterea anuala a extrasului de cont la furnizori in vederea
confirmarii soldului din contabilitate;

- participarea la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe , materialelor si a
obiectelor de inventar precum si a mijloacelor banesti ori de cate ori este
nevoie;

- Intocmirea lunara a registrelor contabile obligatorii: Registrul jurnal, Registrul
inventar ;

- elaborarea gi redactarea corespondentei specifice, repartizata serviciului.

- efectueaza si inregistreaza cronologic si sistematic platile prin casierie si prin
conturile din trezorerie, cu respectarea legii;

- solicita, atunci cand se justifica, viramente de credite intre articole si alineate
in limita necesarului si in conformitate cu prevederile legale; solicita in mod
justificat, suplimentari de fonduri, pe capitole, articole si alineate, conform legii;

- Tnregistreaza in mod cronologic miscarile de valori materiale, pe baza de acte
justificative, cu respectarea legislatiei in vigoare si verifica concordanta dintre
evidenta contabila a acestora cu cea gestionara;

- Intocmeste lunar, balanta de verificare si executia bugetara pe
capitole,articole gi alineate si verifica concordanta acesteia cu contul de
executie din trezorerie;

- Calculeaza drepturile banesti pentru functionarii publici, pentru personalul
incadrat pe baza de contract individual de munca si pentru persoanele cu functii
de demnitate publica;
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- intocmeste si depune declaratiile lunare privind obligatile de plata ale
Primariei catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor
pentru somaj si bugetul asigurarilor sociale de sanatate;

- Intocmeste si depune la Directia Buzaua de Statistica Buzau situatii
informative lunare cu privire la numarul de personal si fondul de salarii si
semestrial, la Directia Generala a Finantelor Publice Buzau, situatii informative
cu privire la statele de functii, numarul de personal si fondul de salarii;

- elaboreaza lucrari pentru furnizarea de informatii solicitate de conducator,
banca, organe de control ;

- intocmeste situatiile financiare (darea de seama contabild) trimestriale si
anuale precum si raportarile lunare ale Municipiului Buzau pentru activitatea
proprie si le transmite la Serviciul Buget,Evidenta Venituri ;

- gestioneaza resursele financiare (rezultate din creante incasate si alte surse)
ale Municipiului Buzau, pentru activitatea proprie (nealocate altor ordonatori
secundari sau tertiari) efectueaza platile si urmareste permanent incadrarea
acestora in prevederile bugetare trimestriale respectand destinatiile fondurilor
alocate in buget pe capitole, articole si aliniate;

- stabilirea rezultatului patrimonial la nivelul bugetului local, prin inchiderea
veniturilor si cheltuielilor bugetului local;

- verificarea intregii activitati privind inregistrarea cronologica si sistematica a
notelor contabile privind drepturile constatate, veniturile incasate, cheltuielile
efectuate si rezultatul patrimonial, verificarea balantelor contabile rezultate,
controlul tuturor corelatiilor posibile, in vederea evitarii existentei unor
neconcordante intre solduri;

- efectuarea inchiderii conturilor de venituri si cheltuieli, stabilirea rezultatului
patrimonial ;

- aloca, in limita bugetului aprobat, fondurile necesare pentru deplasarile in
tara pentru personalul institutiei, in interesul serviciului, pe baza ordinelor de
deplasare prezentate cu respectarea prevederilor legale in vigoare; tine
evidenta operativa a acestora si verifica deconturile, conform reglementarilor in
vigoare, urmarind incadrarea in cheltuielile aprobate prin buget.
Responsabilitati:

- realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

- transmiterea  corecta a  datelor privind  intocmirea  situatiilor
financiare,declaratii;

- respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor Publice privind intocmirea
situatiilor financiare;

- indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative
in vigoare;

- efectuarea platilor cu urmarirea sumelor ordonantate la plata;

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

- pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;
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- raspunderea pentru corectitudinea datelor transmise. realizarea cu
profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare.
Sistemul de relatii:

- relatii cu Trezoreria Buzau, Directia Generala a Finantelor Publice, banci
comerciale, divergi furnizori, clienti cu care Municipiul Buzau are relatii
contractuale.

- colaborarea cu serviciul buget in vederea inregistrarii corecte a operatiunilor
de incasari si plati efectuate;

Cu toate serviciile unitatii administrativ —teritoriale

-SERVICIUL BUGET, FINANTE

Obiectiv general

e fundamentarea, intocmirea si urmarirea executiei bugetului anual de venituri
Si

cheltuieli al Municipiului Buzau

Obiective specifice

e elaborarea si fundamentarea politicilor bugetare locale

e parcurgerea etapelor procesului bugetar privind elaborarea, aprobarea,
incheierea exercitiului bugetar, si aprobarea executiei bugetului.

Atributii

e fundamentarea si intocmirea, anual, la termenele prevazute de lege, a
proiectului bugetului local, asigurand prezentarea tuturor documentelor
necesare 1n vederea aprobarii bugetului anual, respectand termenele si
procedurile legale de elaborare si adoptare a bugetului, antrenand toate
serviciile publice si institutile care colaboreaza la finalizarea proiectului si
adoptarea bugetului;

e centralizarea si asigurarea- pe baza documentatiei tehnico-economice —a
propunerilor de la serviciile de specialitate ale Primariei, de la companiile si
institutile din subordinea Consiliului Local cu privire la necesarul de fonduri
pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intra in
atributiile lor;

e urmarirea periodica a realizarii bugetului local, verificarea si analizarea
propunerilor de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a
fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului Local sau
ordonatorului de credite;

e analizeaza si prognoze multianuale privind evolutia veniturilor si cheltuielilor
bugetului

e determinarea pe baza costului standard a finantarii de baza a institutiilor de
invatamant preuniversitar de stat si particular si confesional acreditat conform
reglementarilor legale precizate pentru fiecare an bugetar ;
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e verificarea executiei de casa zilnica in vederea intocmirii deschiderilor de
credite bugetare;

e intocmirea dispozitiilor bugetare pentru repartizarea de credite;

e repartizarea sumelor alocate unitatilor de invatamant pentru achitarea
drepturilor de care beneficiaza copiii cu cerinte educationale special (CES);

e verificarea varsamintelor pe sectiuni si solicitarea transferarii disponibilului
din sectiunea de functionare catre sectiunea de dezvoltare;

e centralizarea situatiilor lunare si trimestriale cu privire la cheltuielile de
personal (monitorizarea cheltuielilor de personal) si a indicatorilor de bilant ale
institutiilor subordonate Consiliului Local al Municipiului Buzau;

e efectuarea verificarii lunare, trimestriale si anuale a situatiilor financiare ale
ordonatorilor tertiari ai Municipiului Buzau, si centralizarea acestora in situatiile
financiare consolidate ale Municipiului Buzau, respectéand cerintele procedurale
si corelatile prevazute de normele metodologice de intocmire a situatiilor
financiare;

e intocmirea de rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniiile de

activitate ale serviciului, in vederea promovarii lor in consiliul local ;

e centralizarea situatiilor financiare, conturilor de rezultat patrimonial,
bilanturilor , fondurilor cu destinatie speciala, situatia activelor si datoriilor si
altele primite de la unitatile toate institutile finantate partial sau integral din
venituri proprii;

Relatiile interne:

ePrimar/viceprimar

- primeste rapoarte de specialitate privind aprobarea si rectificarea bugetului
de venituri si cheltuieli al Municipiului Buzau, rapoartele privind virarile de
credite, bugetele unitatilor subordonate ai caror conducatori au calitatea de
ordonatori de credite, alte informari;

- transmite dispozitii si corespondenta ce vizeaza sfera de activitate a
serviciului;

- primeste spre semnare: bugetul general consolidat, adrese catre furnizori /
asociatii / institutii, contracte de finantare, situatii statistice.

eDirector executiv:

- primeste spre semnare: rapoarte de specialitate privind aprobarea si
modificarea

prevederilor bugetare, bugetul general consolidat, solicitari deschidere credite

bugetare, dispozitii bugetare, angajamente bugetare si legale, ordonantari,

adrese catre furnizori /asociatii / institutii, contracte de finantare, situatii
statistice;

- transmite corespondenta si sarcini de serviciu in legatura cu specificul
activitatii

compartimentului.
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eRelatii cu celelalte compartimente din cadrul primariei: toate
compartimentele / serviciile din cadrul primariei.

Relatiile externe:

-Cu cetatenii: adrese,solicitari

-companiile subordonate Consiliului Local Buzau:solicitari virare sume pentru
investitii, subventii si alte decontari;

-diversi furnizori/prestatori:adrese,solicitari

-cu alte institutii si autoritati:

eTrezoreria Operativa Buzau: bugete, liste investitii invatamant, dispozitii
bugetare, deschideri de credite, prognozarea veniturilor si cheltuielilor bugetare;

eAdministratia Judeteana a Finantelor Publice Buzau: solicitari sume
defalcate din TVA, monitorizarea cheltuielilor de personal, bugete, liste investitii,
diverse situatii, note de fundamentare, note explicative, alte rapoarte;

eDirectia de Statistica Buzau:raportari

eInspectoratul Scolar Judetean Buzau: adrese, solicitari fonduri;

enstitutii de invatamant:bugete, lista investitii, situatii financiare;

eDirectia de Sanatate Publica Buzau: adrese, bugete

eDirectia de Asistenta Sociala Buzau:solicitari credite bugetare, situatii
financiare, situatii privind ,,Monitorizarea cheltuielilor de personal”,elaborare
buget, rectificari bugetare

eMinisterul Finantelor Publice; raportari decontari imprumuturi si alte situatii;

*Alti ordonatori de credite din bugetul local:bugete, precizari, solicitari.

XXI. AUTORITATEA URBANA A MUNICIPIULUI BUZAU

Autoritatea urbana Reprezinta structura functionala constituita la nivelul
municipiului regsedinta de judet Buzau, care are responsabilitatea indeplinirii
atributiei de selectare strategica a figelor de proiecte, propuse spre finantare in
cadrul Axei prioritare 4 Sprijinirea dezvoltarii urbane durabile a Programului
Operational Regional 2014 - 2020, aferente Strategiei Integrate de Dezvoltare
Urbana, conform atributiilor delegate acesteia de catre Autoritatea de
Management pentru POR.

Autoritatea urbana a municipiului Buzau este formata dintr-un numar de 3
persoane, din care una va fi desemnata coordonator. Membrii Autoritatii Urbane
vor fi nominalizati prin dispozitie de primar si vor beneficia de suportul unui
secretariat care are atributii legate de procesul de prioritizare si selectionare a
proiectelor si fara drept de vot.

Membrii Autoritatii Urbane pot fi revocati/inlocuiti pe durata existentei si
functionarii acestei structuri. Autoritatea Urbana va functiona ca Organism
Intermediar de nivel Il pana la finalul perioadei de implementare a POR 2014 -
2020.

Procesul de prioritizare gi selectie a proiectelor se va realiza pe baza
Documentului Cadru de Implementare (DCI) a Dezvoltarii Durabile, Axa
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Prioritara 4 - Sprijinirea dezvoltarii urbane durabile si a Orientarilor privind Axa
prioritara 4 a POR 2014 - 2020 - Sprijinirea Dezvoltarii Urbane Durabile.

Atributiile specifice functionarii Autoritatii Urbane se stabilesc prin
completarea figelor de post ale membrilor desemnati, fara crearea unei structuri
distincte in cadrul aparatului de specialitate al primarului.

La desemnarea membrilor Autoritatii Urbane se va tine cont de separarea
functiilor ntre atributile Ol de nivel secundar (Autoritate Urbana) si cele
specifice beneficiarului in cadrul Axei Prioritare 4 (pregatire si implementare
proiecte, etc.) conform prevederilor art. 72 din Regulamentului (UE) nr.
1303/2013.

Autoritatea Urbana are urmatoarele atributii:

1) Aplica metodologia si criteriile pentru selectarea strategica a figelor de
proiecte din Strategia Integrata de Dezvoltare Urbana a Municipiului Buzau,
inclusiv din scenariul selectat din Planul de Mobilitate Urbana Durabila al
Municipiului Buzau, cu respectarea metodologiei si a criteriilor de selectare
strategica aprobate de Comitetul de Monitorizare al Programului Operational
Regional.

2) Asigura cadrul organizatoric, procedural si metodologic, conform
dispozitilor regulamentelor europene sgi legislatiei relevante, in acest sens,
beneficiind, din partea Autoritati de Management pentru POR (AMPOR), de
indrumare metodologica si asistenta de specialitate necesare elaborarii
manualelor de proceduri interne si derularii activitatilor specifice Autoritatii
Urbane.

3) Organizeaza procesul de selectare strategica a figelor de proiecte la
nivelul local i asigura transparenta gi impartialitatea acestuia, in conformitate
cu prevederile procedurale, cu prevederile Documentului cadru de
implementare a dezvoltarii urbane durabile — Axa prioritard 4 Sprijinirea
dezvoltarii urbane durabile si/sau ale ghidurilor specifice elaborate de AMPOR
si raspunde de desfasurarea acestui proces. Selectarea figselor de proiecte se
realizeaza in baza metodologiei furnizate prin Documentul cadru de
implementare a dezvoltarii urbane durabile — Axa prioritard 4 Sprijinirea
dezvoltarii urbane durabile.

4) Autoritatea Urbana are obligatia transpunerii tuturor instructiunilor
privind implementarea POR emise de AMPOR, in conditille legii, precum si
obligatia aplicarii lor in termenul prevazut in continutul acestora.

5) Autoritatea Urbana se asigura ca personalul propriu cunoagte si pune
in aplicare prevederile procedurilor interne pentru implementarea POR, in
vederea Tindeplinirii corespunzatoare a atributiei delegate privind selectarea
fiselor de proiecte propuse pre finantare in cadrul Axei prioritare 4  Sprijinirea
dezvoltérii urbane durabile a Programului Operational Regional 2014 - 2020.

6) Autoritatea Urbana transmite AMPOR un raport cu privire la procesul
de selectare strategica a figselor de proiecte propuse spre finantare in cadrul
Axel prioritare 4 Sprijinirea dezvoltarii urbane durabile POR 2014 - 2020, derulat
in conditiile Acordului de delegare a atributiei de selectare strategicé a fiselor de
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proiecte propuse spre finanfare in cadrul Axei prioritare 4 Sprijinirea dezvoltarii
urbane durabile” a Programului Operational Regional 2014 - 2020.

7) Autoritatea Urbana are obligatia de a permite accesul reprezentantilor
AMPOR si al altor institutii cu atributii de verificare/ auditare/ control la sediul
sai, in baza comunicarii transmise de catre acestea, in termenul si cu
respectarea conditiilor stabilite prin Acordul de delegare a atributiei de selectare
Strategica a figelor de proiecte propuse pre finanfare in cadrul Axei prioritare 4
Sprijinirea dezvoltérii urbane durabile a Programului Operational Regional 2014
- 2020, de a pune la dispozitia acestora documentele solicitate si de a lua
masurile necesare pentru a asigura buna desfasurare a activitatilor de
verificare/auditare/control derulate.

8) La solicitarea AMPOR, Autoritatea Urbana are obligatia reverificarii
procesului de selectare strategica a fiselor de proiecte propuse spre finantare in
cadrul Axei prioritare 4 Sprijinirea dezvoltarii urbane durabile a Programului
Operational Regional 2014 - 2020, in conformitate cu prevederile privind
verificarea atributiei delegate si/sau procesul de selectare strategica a fiselor de
proiecte propuse pre finantare in cadrul Axei prioritare 4 Sprijinirea dezvoltarii
urbane durabile POR 2014 - 2020, precum si recomandarile cuprinse in cadrul
rapoartelor emise de structurile/institutiile cu atributii de
verificare/auditare/control.

9) Autoritatea Urbana are obligatia sa nu utilizeze informatiile si
documentele obtinute sau la care are acces in alt scop decat acela de a-si
indeplini obligatiile ce-i conform legislatiei nationale si comunitare in vigoare (cu
respectarea prevederilor legale privind transparenta, accesul la informatii,
precum si protectia datelor cu caracter personal).

10) Autoritatea Urbana are obligatia sa tina evidenta stricta si sa pastreze
toate datele, rapoartele, corespondenta si documentele produse in
desfagurarea activitatii, asa cum este reglementat de legislatia comunitara
relevanta, asigurand arhivarea corespunzatoare a acestora.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art.14. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
aplica tuturor salariatilor aparatului propriu de specialitate al primarului
municipiului Buzau.

In termen de 30 de zile de la intrarea in vigoare a prezentului Regulament
de Organizare si Functionare, personalul cu functii de conducere va intocmi,
modifica sau completa fisa postului pentru fiecare salariat in parte. Fisa postului
va cuprinde Tn mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile salariatilor,
reiesite din legislatie si din prezentul regulament. Fisele posturilor se aproba de
catre primar si fac parte integranta din prezentul regulament; figele se
intocmesc in trei exemplare, din care unul se va pastra la resurse umane.

Prin grija directorilor, sefilor de servicii si birouri prevederile prezentului
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Regulament de Organizare si Functionare vor fi aduse la cunostinta, spre
cunoastere si aplicare si va fi insusit de catre fiecare salariat sub semnatura.
Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie.

Personalul cu functii de conducere din aparatul de specialitate al primarului
municipiului Buzau au obligatia de a patrticipa la sedintele Consiliului Local al
Municipiului Buzau, atunci cand pe ordinea de zi, exista un proiect de hotarare
care vizeaza domeniul lui de activitate si/sau are inscris pe ordinea de zi a
sedintei un proiect de hotarare intocmit de compartimentul pe care il conduce;

Personalul din aparatul de specialitate al primarului municipiului Buzau
raspunde dupa caz, material, civil, administrativ sau penal pentru incalcarea
sau neexercitarea atributiunilor ce le revin, in conditile legii.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
consilier Daniel Lambru

SECRETARUL MUNICIPIULUI BUZAU,
Roxelana Radu
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