ROMANIA
JUDETUL CALARASI

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI BUDESTI

HOTARAREA

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului orasului Budesti, judetul Calaragi

Analizdnd temeiurile juridice, respectiv:
a) - prevederile art. 40 alin.(1) lit.a) si b) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

b) - prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Tinand cont de:

a) prevederile HCL nr 36/2023 privind aprobarea structurii orgaizatoricesi a statelor de functii ale
aparatului de specialitate al primarului si ale serviciilor publice de interes local din subordinea
Consiliului Local al orasului Budesti, judetul Calarasi,

Luand act de:

a) - referatul de aprobare nr.7657/15.06.2023 al primarului orasului Budesti, judetul Calarasi;
b) -raportul de specialitate nr.7658/15.06.2023 al Compartimentului Resurse Umane;

¢) - avizele comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al orasului Budesti,

In temeiul prevederilor art. 139 alin. (1) coroborat cu art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI BUDESTI

intrunit in sedinta ordinara, adopta prezenta hotarare:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
orasului Budesti, judetul Calarasi, prevazut in anexa care face parte integranta din prezenta hotarare.
Art.2. Prezenta hotarare poate fi atacata in instanta, in conditiile Legii contenciosului administrativ
nr.544/2004,cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.3. Secretarul general al orasului Budesti va comunica prezenta hotarare institutiilor, autoritatilor si
persoanelor interesate.

PRESEDINTE DE SED|NT;\, CONTRASEMNATA PENTRU LEGALITATE:
Dumit_ru-Liviu‘ CISMAS SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI BUDESTI,
T e loana SIMA

. _,\\3- :_




PROCEDURI ADMINISTRATIVE OBLIGATORII,
anterioare atestarii autenticitatii Hotararii Consiliului Local nr. 47 / 26.06.2023

PROCEDURA DE VOT UTILIZATA

HOTARARE CU CARACTER NORMATIV

0
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Nr.
crt.

Hotarare care se adopta cu votul:
majoritatii simple a consilierilor locali prezenti

Numarul consilierilor locali, potrivit legii
Numarul consilierilor locali in functie
Numarul consilierilor locali prezenti la adoptarea hotararii

Numarul voturilor ,,PENTRU"

Numadrul voturilor ,IMPOTRIVA”

Numarul voturilor ,,ABTINERE"

Numarul consilierilor locali care absenteaza motivat

Numaérul consilierilor locali care absenteaza nemaotivat

Numarul consilierilor locali care nu iau parte la deliberare si la adoptarea hotararii,

neavand drept de vot

Vot prin ridicarea mainii individual

PROCEDURI ADMINISTRATIVE OBLIGATORII,

ulterioare adoptarii Hotararii Consiliului Local nr. 47 / 26.06.2023

OPERATIUNI EFECTUATE

Adoptarea hotararii

Comunicarea catre primar

Data pana la care hotararea trebuie comunicata prefectului,

potrivit legii
Comunicarea catre prefectul judetului
Aducerea la cunostinta publica

Devine obligatorie si produce efecte juridice incepand cu

Voturi necesare 8
15
15
14
14
Voturile ,ABTINERE" se 0
numara la voturile
,IMPOTRIVA". 0
0
1
0
Semnatura
persoanei
Data responsabile sa
efectueze
procedura
2 3
26.06.2023
07.07.2023
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI BUDESTI
valabil de la :

CUPRINS:

Capitolul I: Dispozitii Generale

Capitolul II: Obiectul de activitate

Capitolul III: Patrimoniul

Capitolul IV: Bugetul si administrarea acestuia

Capitolul V: Sistemul de control intern /managerial

Capitolul VI: Structura organizatorici a aparatului de specialitate
Capitolul VII: Atributiile personalului numit/incadrat pe functii publice de
conducere

Capitolul VIII: Principalele atributii ale serviciilor si compartimentelor din
cadrul Primariei orasului Budesti, jud. Cilirasi, sunt urmatoarele:
Capitolul IX: Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de
specialitate

Capitolul X: Atributii comune tuturor compartimentelor

Capitolul XI: Dispozitii finale



CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

ART. 1: Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului Orasului Budesti a fost elaborat in baza
ORDONANTEI DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul
administrativ, cu modificiirile si completiirile ulterioaresi a altor acte
normative in vigoare, in temeiul cirora isi desfigoara activitatea.

ART. 2: Orasul Budesti este unitate administrativ - teritoriala cu
personalitate juridicd. Orasul posedd un patrimoniu si are initiativd in ceea ce
priveste administrarea intereselor publice locale, exercitind, in conditiile legii,
autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

ART. 3: Administratia publicd a Orasului Budesti se intemeiazd pe
principiile autonomiei locale, descentralizrii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii i consultérii cetétenilor in
probleme locale de interes deosebit.

ART. 4: Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia
locals la nivelul orasului, sunt: Consiliul local al Orasului Budesti , ca autoritate
deliberativa si Primarul Orasului Budesti ca autoritate executiva, organe alese
conform legii.

ART. 5: Consiliul local si primarul functioneaz ca autorita{i administrative
autonome si rezolva treburile publice din oras, in conditiile prevazute de lege.

ART. 6: Primiria constituie o structura functionald cu activitate permanenta,
formata din primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate
al primarului. Primiria aduce la indeplinire hotérarile consiliului local si
functioneaza.

ART. 7: Consiliul local al Orasului Budesti, la propunerea primarului,
aprobd organigrama si statul de personal al aparatului propriu.

ART. 8: Principiile generale care guverneazid conduita profesionald a
functionarilor publici din cadrul Primériei Orasului Budesti sunt urmétoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform c&ruia functionarii
publici au indatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii;
b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii

publici au indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul
personal, in exercitarea functiei publice;



c) asigurarea egalititii de tratament a cetatenilor in fata autoritégilor s
institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta,
eficientd, corectitudine §i constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia functionarii
publici sunt obligati si aibd o atitudine obiectiva, neutrd faid de orice interes
politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform céruia functionarilor publici le
este interzis si solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau s&
abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimdrii, principiu conform caruia functionarii
publici pot s#-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea
functiei publice si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici
trebuie sd fie de buné-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform cdruia activitatile
desfisurate de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi
supuse monitorizarii cetétenilor.

Art. 9: (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public
de calitate in beneficiul cetitenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si
la transpunerea lor in practicd, in scopul realizdrii competentelor institutiei
publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a
avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativa, pentru a castiga si a menfine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 10: (1) Functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial
prestigiul Primariei oragului Budesti, precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:



a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea Primariei Oragului Budesti , cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care Primaria Orasului Budesti are calitatea de parte;

¢) si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat
cele prevazute de lege;

d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice,
daci aceasti dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sa
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art. 11: (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au
obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, corelénd libertatea
dialogului cu promovarea intereselor Primdriei Oragului Budesti

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se l3sé influentati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aiba o
atitudine conciliantd si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

Art. 12: 1In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este
interzis:

a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor
politice;
b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) si afigeze, in cadrul Primariei Orasului Budesti, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora.

Art. 13: Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori s& accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal,
familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau
de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.



CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 14: Autorititile administratiei publice locale ale Orasului Budesti au
dreptul §i capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub
responsabilitatea lor o parte importantd a treburilor publice, in interesul
colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Rolul si atributiile Primarului

ART. 15: (1) Potrivit legii, Primarul Orasului Budesti asigura respectarea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiet,
precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotararilor si ordonantelor Guvernului; dispune masurile necesare i acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si
ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, precum si
a hotdrarilor consiliului judetean;

(2) Primarul orasului Budesti indeplineste urmaitoarele categorii
principale de atributii, in conformitate cu prevederile ORDONANTEI DE
URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completarile ulterioare:

”ART. 154

Rolul primarului

(1) Primarul asiguri respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotérarilor Guvernului, a
hotirarilor consiliului local. Primarul dispune misurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor,
ale celorlalti conducitori ai autoritdtilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum i a



hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitailor date in competenta sa prin
actele previzute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si
serviciile publice de interes local.

(5) Primarul participi la sedintele consiliului local si are dreptul sa 1si
exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi,
precum si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra oricéror
proiecte de hotirari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului
se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea si de autoritate publicd executiva a administratiei
publice locale, reprezints unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte
autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si striine, precum si
in justiie.

ART. 155

Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual
privind starea economic, sociald §i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale,
care se publici pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in
conditiile legii;

b) participi la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare



pentru pregitirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind
starea economici, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le
publica pe site-ul unititii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii
consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

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

d) initiaz4, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi
si emiterea de titluri de valoare In numele unitétii administrativ-teritoriale;

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

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

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dup3 caz, gestionarea situatiilor de
urgentd;

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

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

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege



si alte acte normative, ulterior verificarii si certificarii de cétre compartimentele
de specialitate din punctul de vedere al regularitétii, legalitatii si de indeplinire a
cerintelor tehnice;

h) asigur realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in
domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetdtenilor.

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputernicii sa ducé
la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de
procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificérile si completarile
ulterioare.

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

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la
propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul IT capitolul VI sau titlul
I1I capitolul IV, dupa caz.

ART. 156

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

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

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

ART. 157

Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de
lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al



unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducétorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului
public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate
si limitele exercitérii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de
delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sircina
primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a
persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2)
exercita pe perioada delegirii atributiile functiei pe care o detine, precum si
atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2)
rispunde civil, administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele sdvarsite cu
incilcarea legii in exercitarea acestor atributii.” (0.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019
privind Codul administrativ)

(3) Rolul si atributiile Viceprimarului

Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului,
atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile séle
viceprimarului, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

Pe durata exercitirii mandatului, Viceprimarii isi pastreazid statutul de
consilier local, fira a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

Viceprimarul orasului Budesti indeplineste urmiitoarele categorii
principale de atributii:

- controleazi igiena si salubritatea localurilor publice;

- exercitd controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si
parcuri de distractii si ia masuri pentru buna functionare a acestora;

- raspunde de inventarierea $i administrarea bunurilor care aparfin
domeniului privat al comunei;



- organizeazi evidenta lucrdrilor de constructii din localitate si pune la
dispozitie autorititilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

- ia misuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau
de orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apd din raza
comunei precum si pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru
asigurarea scurgerii apelor mari.

(4) Rolul si atributiile Secretarului General

Atributiile secretarului general al orasului Budesti, conform O.U.G. nr. 57
din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificirile ulterioare, sunt
urmaitoarele:

ART. 243

Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste, in conditiile legii, urméatoarele atributii:

a) avizeazi proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotérarile consiliului local;

b) participi la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor
consiliului local;

e) asigura transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice
si persoanele intereséte a actelor prevézute la lit. a);

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

g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

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

i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii



de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local.

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

k) numira voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezintd
presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului
judetean sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul
si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigur3 intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea $i stampilarea acestora;

n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului
local, sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza
in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaz4 presedintele de sedintd, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

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

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr.

273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art.
186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale Indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitagile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al
subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului
de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in
care decesul a survenit 1n localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostint3, in situatia in care decesul a survenit pe raza
altei unitati administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de
competent3 teritoriald se afld imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare
infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.



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

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

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

¢) data nasterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele
fiscale sau, dupa caz, In registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la
care se face citarea.

(5) Atributia prevazuti la alin. (3) poate fi delegata cétre una sau mai multe
persoane care exercitd atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia
primarului la propunerea secretarului general al unitétii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmiareste indeplinirea acestei atributii de céatre secretarul
general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de cétre ofiterul de stare
civild delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sénctionarea
disciplinari si contraventionald a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu functioneaza
birouri ale notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte
notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea
acorddrii de catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul
comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnitura privata.” (0.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019 privind
Codul administrativ)

(5) Rolul si atributiile Administratorului Public

Conform prevederilor ART. 244 din O.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019
privind Codul administrativ, cu modificarile ulterioare:

Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia
primarului, care are ca anexa un contract de management cu respectarea
cerintelor specifice prevazute la art. 543 din O.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019



privind Codul administrativ

Contractul de management se incheie intre primar si administratorul public
pe durati determinati. Durata contractului de management al administratorului
public nu poate depasi durata mandatului primarului, a presedintelui consiliului
judetean, dupd caz, in timpul céruia a fost numit.

In baza contractului de management, administratorul public poate
indeplini atributii de coordonare a unor compartimente ale aparatului de
specialitate sau a serviciilor publice de interes local, respectiv judetean, dupa
caz.

Primarul poate delega citre administratorul public, in conditiile legii,
calitatea de ordonator principal de credite.

Se excepteazi functia de administrator public de la incadrarea in procentul de
12% alocat functiilor de conducere previzut la art. 391 din O.U.G. nr. 57 din 3
iulie 2019 privind Codul administrativ.

Asadar, administratorul public poate indeplini atributii de coordonare
delegate de citre primar, in baza contractului de management, privind:
a) aparatul de specialitate al primarului;
b) serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica de interes local;
c) calitatea de ordonator principal de credite;
d) poate indeplini orice alte atributii relevante postului, in limitele legii.

Responsabilitati:
a) siindeplineascd obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti in Anexa
la contractul de management;
b) si elaboreze si sd aplice strategii specifice, in misurd sa asigure
desfisurarea in conditii performante a activitatii curente gi de perspectivé a
institutiei;
¢) si adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de
venituri si cheltuieli al institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de
venituri extrabugetare, in conditiile reglementarilor legale in vigoare si a
mandatului incredintat;
d) siasigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de
ordonatorul principal de credite;
e) si administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei
publice si si asigure gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatii



patrimoniului institutiei;

f) sa reprezinte institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului;

g) siincheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform
competentelor séle.

h) si prezinte angajatorului ori de céte ori este necesr, situatia economico-
financiara a serviciilor publice, modul de realizare a obiectivelor si a
indicatorilor din anexa, inclusiv masurile pentru optimizarea activitatii, cand
este cazul;

i) siindeplineascd atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de
catre acesta, respectiv poate si indeplineasc, in conditiile legii, una sau mai
multe dintre urmatoarele atributii:

1. coordonarea aparatului de specialitate al primarului;

2. coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publica de interes local;

3. calitatea de ordonator principal de credite;

4. orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incredintate de
catre primar si/sau Consiliul Local prin act administrativ si care nu contravin
legii.

Alte cerinte specifice postului:

a) elaborarea unui proiect de management pentru eficientizarea activitatii
unitatii administrativ teritoriale ;

b) aplicarea de principii si tehnici moderne privind bugetarea si
managementul financiar in sectorul public, managementul proiectelor, in special
cele cu finantare din fonduri europene, managementul resurselor umane,
comunicarea si transferul de cunostinte, managementul operational, supervizarea
si controlul calitatii;

c) disponibilitate pentru deplaséri, delegatii.

CAPITOLUL 111
PATRIMONIUL

ART. 16: Patrimoniul orasului Budesti este alcatuit din bunurile mobile si
imobile care apartin domeniului public al localitétii, domeniului privat al acesteia,
la care se adaugi drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.



ART. 17: Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile,
imprescriptibile si insesizabile.

ART. 18: Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu
apartin domeniului public, dobandite prin modalitatle previzute de lege.

ART. 19: Consiliul local al Orasului Budesti hotardste ce bunuri apartin
domeniului public sau privat si fie date in administrarea regiilor autonome si
institutiilor publice, si fie concesionate ori inchiriate.

ART. 20: Consiliul local hotiraste cu privire la cumpararea si vanzarea
bunurilor ce fac parte din domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand
obligatia inventarierii acestora.

ART. 21: Consiliul local poate da in folosinta gratuita, pe termen limitat,
imobile din patrimoniul lui societatilor si institutiilor de utilitate public sau de
binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati
care satisfac cerintele cetdtenilor din oras.

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART. 22: Finantele Orasului Budesti se administreazd in conditiile
previzute de lege, In conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitaii,
specializarii bugetare si echilibrului.

ART. 23: Bugetul Orasului Budesti se elaboreazd, se aproba, si se executad
in conditiile legii.

ART. 24: Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al
Orasului Budesti , in limitele si conditiile legii.

ART. 25: Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si
impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie specialad
si venituri obtinute din imprumuturi externe.

CAPITOLUL V

SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIN UATO
BUDESTI

ART. 26. Sistemul de control intern managerial

Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de
control reprezentdnd ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii



publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantda cu
obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asigurarii administrérii
fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UATO BUDESTI(SCIM)
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei
structuri din cadrul institutiei, instituite In scopul realizarii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si
eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al
UATO Budesti este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza
dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare.

ART. 27. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

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

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

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

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul
UATO BUDESTI sunt urmatoarele:

- Intensificarea activititilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul
fiecdrei structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd
a resurselor alocate.

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

- Imbunititirea comunicarii intre structurile UATO BUDESTI, in scopul
asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa
poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structure a standardelor de performanta pentru



fiecare activitate, in scopul utilizérii acestora si la realizarea analizelor pe baza de
criteria obiective privind valorificarea resurselor allocate.

ART. 28. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

(1)Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de
specialitate al Primarului oragului Budesti se organizeazi si se desfdsoara cu
respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/magerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat care rispunde de implementarea si
respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UATO BUDESTI privind
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeazd de drept
prevederile prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

ART. 29. Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al
primarului orasului Budesti si serviciilor subordonate se organizeaza, se
normeazi, se desfisoard, se controleazi si evalueaza pe baza Procedurilor
Operationale, elaborate si descries detaliat pentru fiecare operafiune, activitate,
tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului
stabilit, care fac parte integranta din documentele Sistemului de control
intern/managerial.

(2)Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de
fiecare compartiment in parte, se aprobd de Primar, se actualizeaza permanent,
functie de modificdrile intervenite in organizarea si desfisurarea activitafii si
completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

ART. 30. Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin
structurilor din aparatul de specialitate al primarului orasului Budesti si

serviciilor subordonate:

1. Respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului
de control intern/managerial aprobate.

2. Intocmirea proiectelor de hotirari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate;



3. Cunoasterea permanenti a modificarilor legislative care reglementeazd domeniul
de activitate propriu;

4. Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implemantarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de
activitate

5. Realizarea la termen a programelor i activitatilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de platd;

6. Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele,
cererile, petitiile si reclamatiile primite.

7. Furnizarea prompti a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de
catre un alt compartiment

8. Punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate

9. Asigurarea intierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucrari,
la termen astfel incit finalizarea procedurii prin incheierea contractului de
achizitie publici s fie facuta la momentul oportun.

10.Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de
achizitie publicd aferente lucrdrilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui
compartiment de specialitate in vederea initierii si deruldrii procedurilor de
achizitie publici respectiv intocmirea contractelor incheiate, conform procedurii
de efectuare a achizitiilor publice .

11.Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru
atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii.

12.Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale,

13.Intocmirea, cu asistenta secretarului oragului Budesti, a contractelor de achizitii
publice a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii.

14.Participarea in cazul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotérarilor
Consiliului local al orasului Budesti sau prin Dispozitia Primarului orasului
Budesti.

15.Perfectionarea permenenti a pregitirii profesionale

16.Semnalarea cétre conducerea institugiei a oricaror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor
sau in afara acestora, chiar daci nu vizeazd direct domeniul in care are
responsabilitéfi i atributii



17.Predi catre persoana responsabild cu arhiva unitétii a unitétilor arhivistice create,
in vederea arhivarii acestora.

18.Indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini §i lucriri din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de
catre primar.

CAPITOLUL VI
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE

ART. 31 Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor
art. 155 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, Primarul beneficiaza
de un aparat de specialitate pe care il conduce.

ART. 32 Structura organizatoricd a Aparatului de specialitate al Primarului
orasului Budesti este aprobata si reprezentata de documentele organizatorice
organigrama si stat de functii, aprobate de Consiliul local, care fac parte integranta
din prezentul regulament, pe baza competentelor conferite prin lege administratiei
publice locale, raportat la specificul local, ori de cate ori este nevoie.

Art. 33. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe structuri
functionale, prevazute cu functii publice si personal contractual, in functie de
prerogativele publice pe care le indeplinesc. Primarul, viceprimarul, secretarul
general al orasului si aparatul de specialitate al Primarului constituie primadria,
institutie publicd cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectiva
hotdrarile Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale Orasului
Budesti .

Art. 34. Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Budesti
functioneaza in temeiul OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in
organizarea acestuia urmdrindu-se realizarea conditiilor de operativitate si
eficienta.

ART. 35: Intreaga activitate a primdriei este organizati si condusa de cétre
primar, compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau
secretarului general al oragului, care asigurd si raspund de realizarea atributiilor
ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art. 36. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile functionale
colaboreazi cu institutiile publice si serviciile publice deconcentrate si
descentralizate, atdt de la nivel central, cat si territorial..



Art. 37. In problemele de specialitate, structurile functionale din
componenta aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de
specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care le prezintd Primarului
Orasului Budesti si Secretarului General al UAT, in vederea emiterii sau adoptarii
de acte administative.

Art. 38. Structurile functionale sunt obligate si pund in aplicare prevederile
Dispozitiilor prin care au fost nominalizate ca responsabile cu ducerea la
indeplinire, sau a hotdrarilor care vizeaza domeniul lor de activitate si cad in
sarcina Primarului pentru ducerea la indeplinire, prin intermediul aparatului de
specialitate.

Art. 39. Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea
informarii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte entitati
publice/private sau persoane fizice interesate de consultarea unor documente sau
furnizarea de informatii publice, altele decét cele care se publicd din oficiu,
aceasta devine posibild numai pe baza unei solicitdri scrise care le-a fost
repartizati si In concordantd cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul
acces la informatiile de interes public cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 40. Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditiile
prezentului regulament, Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Budesti
indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare
locald, a planurilor de actiune sectorial si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a
strategiei de dezvoltare locald;

c) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

d)  de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii
publice locale, precum si cu societatea civila;

e)  de executie, prin care se aduc la indeplinire hotérarile Consiliului
Local si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotérarilor
Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art. 41. Structura organizatorica a Aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Budesti se compune din servicii, birouri §i compartimente.



ART. 42. Primiria Orasului Budesti este structurati pe 27 compartimente si
servicii n cadrul cdrora isi desfasoari activitatea 54 angajati (2 alesi locali, 25
functionari publici si 27 angajati- personal contractual), 18 posturi fiind vacante.

ART. 43. Serviciile si compartimentele nu au personalitate juridica
administrativa distincta de cea a autoritatilor in numele cérora actioneaza.

ART. 44. Primarul conduce, indrumid si controleaza activitatea
compartimentelor functionale din cadrul primériei, conform atributiilor prevézute
de lege.

ART. 45. Pentru constituirea unui serviciu este necesar un numér de
minimum 7 posturi de executie, iar pentru constituirea unui birou este necesar un
numar de minimum 5 posturi de executie.

ART. 46. Sefii de servicii se subordoneaza Primarului Orasului Budesti,
sau dupa caz, Secretarului General al Orasului Budesti, potrivit liniilor ierarhice
stabilite in organigrama. Acestia vor pune in aplicare programele si strategiile
stabilite de autorititile administratiei publice prin stabilirea sarcinilor de serviciu
si vor asigura ca acestea si fie indeplinite intr-o maniera care sa permitd atingerea
obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de servicii, birouri si
compartimente.

ART. 47. Serviciile reprezintd unitafi operative la nivel de institutie.
Conducerea fiecdrui serviciu este asigurata de un sef serviciu care este ajutat in
realizarea sarcinilor, dupd caz, de sefii de birouri si compartimente subordonate.
Serviciile cuprind, de reguld, mai multe birouri sau compartimente omogene.

ART. 48. Serviciile reprezintd un mediu organizatoric de nivel doi cérora
le este atribuit3 tratarea unor obiective sau activitati specifice, cu responsabilitéti
in consecintd. Serviciile pot functiona independent sau sd aibd in componentd
birouri §i compartimente.

ART. 49. Biroul reprezintd mediul organizatoric de bazd omogen sub
aspect gestional. Biroul este condus de un sef de birou.

ART. 50. Compartimentul este un mediu organizatoric de baza céruia ii
sunt date in componentd un numdr restrdns de activitdti care nu presupun
coordonarea unui sef.

ART. 51. Primarul are in subordinea sa 2 posturi de consilieri personali,
incadrati la cadrul Cabinetului primarului si numiti in baza art. 546 lit. k) din
OUG.nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

ART. 52. Viceprimarul are in subordinea sa un consilier personal, incadrat
in Cabinetul Viceprimarului i numit in baza art. 546 lit. 1) din OUG.nr.57/2019
privind Codul Administrativ.



ART. 53. Actele care se elibereaza de catre Priméria Orasului Budesti vor
fi semnate, de reguld, de citre Primarul Orasului Budesti sau de Viceprimar, si
Secretarul general al oragului, in limita delegarii atributiilor stabilite de cétre
Primarul Orasului Budesti, de cétre seful structurilor functionale in cadrul céarora
au fost intocmite, precum si de cétre salariatul de executie care a intocmit actul.

ART. 54. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre
Primar si Viceprimar, Administratorul Public si Secretarul General al Oragului,
pe de o parte, si Sefii de serviciu/Sefii de birou pe de alta parte, conform
organigramei.

ART. 55. in indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin
prezentul regulament, conducitorii serviciilor i compartimentelor au urmétoarele
atributii:

Asigurd organizarea activitatii in cadrul serviciilor si compartimentelor, pentru
fiecare angajat;

Au initiativd si iau mdisuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice
domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

Asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
specifica fiecarui domeniu de activitate;

Indruma, urmaresc si verificd permanent utilizarea eficienta a programului de
lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legald, competentd si de calitate
a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregétirea, experienta si functia
ocupata;

Repartizeazd corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente,
semneaza lucrdrile compartimentului;

Asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare,
a cererilor, sesizarilor populatiei;

Asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

Riaspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului
autoritatii din care fac parte.

ART. 56. Conducitorii compartimentelor raspund, conform reglementarilor
in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor ce revin
entititilor pe care le conduc, precum si pentru cazul in care au dispus masuri
contrare prevederilor legale.
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ART. 57. Primarul conduce, indrumd si controleazd activitatea
compartimentelor functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute
de lege.

ART. 58. Viceprimarul, administratorul public si secretarul general al
orasului Indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au
potrivit legii si delegate de cétre primar.

ART. 59 Aparatul propriu al primarului orasului Budesti, are urmatoarea
structuri organizatorica :

Demnitari — 2 ( primar $i viceprimar)
Compartiment Administrator Public - 1
Secretarul general al orasului -1
Compartiment Resurse Umane — 2
Compartimentul Financiar Contabil - 3
Compartimentul Achizitii Publice - 1
Compartiment Fonduri Europene — 1
Compartiment Casierie — 1

6. Biroul Impozite si Taxe Locale —7

7. Serviciul Arhitectura si Urbanism - 8

- Condus de arhitectul sef al orasului Budesti jud. Célarasi si care are in
subordine urméatoarele compartimente:

- Compartiment Urbanism si Disciplina in constructii - 2

- Compart. Cadastru si administrarea domeniului public si privat 2
- Compartiment Tehnic 3

8. In subordinea Consiliul Local al orasului Budesti, functioneaz:
- Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor - 5

9. Cabinet Primar — 2

10. Viceprimarul are in subordine:

- Cabinet viceprimar - 1

- Compartiment Culturd - 2 (1 - bibliotecar, 1 - Ingrijitor)

- Compartiment Administrativ - 2 - soferi microbuz scolar, 4 - muncitori
calificati, 1 - muncitor necalificat (1 - vacant), 1 — sofer, 1 electrician

- Compartiment Rromi — 1 referent grad profesional asistent



1 inspector grad profesional asistent
11. Secretarul general al orasului are in subordine:
Biroul A.P.L.
Compartiment APL
Sef birou
- Consilier superior 1
Consilier juridic - 1

Compartiment Registrul Agricol — 3

12. In subordinea directd a Primarului, se afla:
Cabinetul Primarului - 2;
Compartiment Administrator Public — 1 vacant ;
Compartiment Relatii cu publicul- 1

Compartiment Protectie civila -1 vacant

CAPITOLUL VII

Atributiile personalului numit/incadrat pe functii publice de
conducere

Art. 60. (1) Persoanele cu functii de conducere coordoneazd intreaga
structurd organizatoricd si functionald a structurii conduse, defineste functiile,
colabordrile, intrérile si iegirile specifice sub coordonarea primarului, conform
prezentului Regulament, exercita atributii de conducere — coordonare conform
atributiilor si sarcinilor specifice prevézute in fisa postului.

(2)  Personalul din subordinea acestora se afla in raport de subordonare.

(3)  Sefii de structuri au obligatia de a transmite subalternilor sarcini de
serviciu clare, cuantificabile, realizabile, in legédturd cu scopul principal al
postului si cu respectarea legislatiei in vigoare si In timp util realizarii.

(4) Au obligatia de a intocmi rapoarte de activitate personale dar si
pentru structura condusd, ori de cate ori acest lucru le este solicitat de conducere.



(5)  Au dreptul de a verifica activitatea subalternilor in orice moment al
programului de lucru, de a solicita subalternilor rapoarte sau note explicative
despre activitatea desfasurata si de a propune masurile corespunzatoare pentru
imbunatatirea activitafii.

(6) Au obligatia formuldrii de obiective clare, precise si cuantificabile
pentru fiecare subordonat, iar in baza acestora au obligatia de a Intocmi si
actualiza fisele de post, anual, in perioadele stabilite prin acte normative, sau in
cursul anului in functie de situatiile obiective (suspendari, incetéri ale rapoartelor
de muncé/serviciu au obligatia realizarii evaludrii performantelor profesionale
individuale ale subordonatilor.

Art. 61. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are
obligatia si intocmeascd rapoartele de specialitate pentru fundamentarea
legalitatii si oportunititii proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al Orasului
Budesti si sd duca la indeplinire hotirérile adoptate de acestea in limitele de
competenta.

Art. 62. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere aproba
metodele, tehnicile, programele si actiunile serviciilor, birourilor si
compartimentelor din subordine stabilind totodatd atributii, sarcini, obiective
raportate la timpul si resursele de care se dispune.

Art. 63. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are
atributia de a organiza datele si informatiile, circulatia acestora in cadrul
structurilor conduse i in afara lor.

Art. 64. Personalul numit/incadrat in functii de conducere face propuneri
si participa la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din
subordine.

Art. 65. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are
obligatia de a modifica, completa dupa caz, in termen de 30 de zile de la aprobarea
prezentului Regulament de Organizare si Functionare, atributii exprese in figele
de post potrivit structurii pe care o coordoneaza.

Art. 66. Personalul numit/incadrat in functii de conducere va evalua
personalul din subordine in scopul perfectionarii activitatii profesionale, ludnd
mdsuri operative sau ficand propuneri conducerii, conform competentelor. Se va
asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative de referintd in administratia
publici locala.

Art. 67. (1) Personalul numit/incadrat in functii de conducere intocmeste
anual previziunea cheltuielilor pentru anul urmaétor, in vederea desfasurérii in



conditii optime a activitatii structurii pe care o conduce in vederea includerii
acestora in bugetul local al Orasului Budesti, transmitdnd aceste informatii
Serviciului Economic.

(2) De asemenea, persoanele aflate in functii de conducere au obligatia s&
transmiti in termenele stabilite, necesdrul de materiale, produse, lucriri, servicii
pentru anul urmitor Compartimentului Achizitii Publice pentru intocmirea
Planului Anual de Achiztii Publice

Art. 68 Personalul numit/incadrat in functii de conducere are obligatia s
solutioneze in termenul legal si in limita competentelor ce le revin prin prezentul
Regulament de Organizare si Functionare i alte sarcini, care au legitura cu scopul
principal al postului, potrivit dispozitiilor conducerii institutiei.

Art. 69. Personalul numit/incadrat in functii de conducere raspunde legal,
penal si administrativ, de la caz la caz, pentru neaducerea la Indeplinire a
prerogativelor functiei, pentru orice abateri de la eticé si deontologia profesionala.

Art. 70. Principalele atributii ale serviciilor si compartimentelor din
cadrul Primariei orasului Budesti, jud. Cilirasi, sunt urmatoarele:

COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

1.Asigurd permanenta cu publicul;

2.Asiguri primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a
reclamatiilor adreséte Primariei Budesti si Consiliului Local al orasului Budesti;
distribuirea acesteia catre compartimentele de specialitate, in vederea
solutionarii in termenele legale, tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de
corespondenta la nivelul institutiei;

3.Urmireste circuitul corespondentei si prezintd periodic informaéri cu privire la
stadiul rezolvarii acestora;

4.Preia comenzile telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor, pe care le
inainteazi spre inregistrare;

5.Asiguri informarea cetétenilor cu privire la actele necesare eliberarii
documentelor solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de
lucru cu publicul;

6.Informeaz3 si indruma publicul, referitor la atributiile §i competenta
compartimentelor primériei, ddnd informatii primare pentru diverse solicitéri;
7.Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetétenii;



8.Afisarea diferentelor comunicérii la avizierul primariei;

9.Convocarea prin note telefonice a consilierilor pentru participérea la sedintele
Consiliului Local si a Comisiilor de Specialitate;

10.Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul
Primariei orasului Budesti;

11.Arhivarea §i inventarierea pe termen de péstrare, conform nomenclatorului
arhivistic a documentelor create la nivelul compartimentului;

12.Expediazi raspunsurile la petitiile adreséte primarului;

13.Asigurara informarea publicului asupra metodologiei de lucru a primdriei, cu
privire la intocmirea dosarelor de obtinere a autorizatiilor de functionare

( privatizare ), certificate de urbanism, autorizatii de constructii diverse si a
locuintelor, problem de fond funciar, audiente, ajutoare sociale etc .

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

1.redactarea raspunsurilor la cererile adresdte Compartimentului Agricol;
2.transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor
din vechile registre reprezentand gospodariile populatiei detinadtoare de terenuri
agricole si animale;

3.deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de
terenuri sau detindtori de animale;

4.operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a véanzarilor-
cumpdrdrilor, mostenirii, donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a
terenurilor;

5.tine evidenta gospoddriilor populatiei defindtoare de terenuri agricole si
animale;

6.inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de
proprietate in conformitate cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;
7.elibereazi adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;
8.intocmeste si elibereazi certificate de producétor (pentru vénzari de produse
agricole), potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabild verificare in
teren;

9.intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producétor;
10.verificd in teren reclamatiile si sesizérile privind registrul agricol;
11.conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,



10.

11.

12.verificari in teren a veridicitaii datelor declarate in registru agricol;
13.centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol;

14.intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadrul compartimentului;

15.relatii cu publicul zilnic privind Registrul Agricol;

16.actualizeazi zilnic baza de date privind evidentele de Registru Agricol;
17.indeplinirea oricaror altor sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in
functie de solicitarile conducerii primériei sau ale sefului sau direct, participand
si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei
privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte.

18.Asiguri informarea public3 directa a cetdtenilor conform LEGII nr. 544 din
12 octombrie 2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

COMPARTIMENT JURIDIC

Participi la sedintele Consiliului Local si intocmeste procesul verbal de sedinta;
Colaboreazi cu secretarul orasului Budesti la pregatirea sedintelor consiliului,
asigura documentarea si informarea consilierilor, intocmirea si difuzarea cétre
acestia a dosarelor de sedinta si a oricdror materiale;

Acorda consultanti juridica in probleme juridice;

Verifica si intocmeste diverse documente ce necesitd semndtura consilierului
juridic;

Solutioneazi adresele si petitiile care 1i sunt repartizate de cétre secretar gi primar;

Se ocupa de completarea bibliotecii juridice;

Analizeazi, poarti corespondenta si intocmeste referate pentru notificarile depuse
conform prevederilor Legii nr. 10/2001;

Participa la licitatiile organizate de Primaria orasului Budesti;

Elaboreazi contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor organizate de
Primaria orasului Budesti;

asigura prelucrarea, analizarea in cadrul institutiei a noilor acte normative pentru
cunoasterea si punerea in aplicare a acestora;

Participa la audientele acordate de catre primar , viceprimar $i acorda consultanta
juridica;



12.

15;

14.

15.

16.

17.

in calitate de reprezentant al institutiei, participa la dezbaterea succesiunilor
vacante;

Solutioneazi contestatiile si intocmeste referatele si proiectele de dispozitii in
vederea semndrii acestora de catre primar;

Inainteazd c#tre instanti plangerile la proceselor verbale de constatare a
contraventiilor;

Reprezinta primarul in fata notarilor publici, a instantelor judecétoresti de orice
grad, precum si a altor autoritti sau institutii publice;

Reprezintd Comisia locald de aplicare a legilor fondului funciar si de restituire
din domeniul proprietitii in fata instantelor judecatoresti;

Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de secretar
sau primar.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR — CONTABIL

e Urmireste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului
(prudentei, permanentei metodelor, continuitatii activitatii, independentei
exercitiului).

e Raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul
efectuarii ei, in documente justificative.

e Raspunde de stabilirea corecta a documentelor care se intocmesc si de
circuitul lor in cadrul unitatii. Pe document se va trece in mod obligatoriu
numele, prenumele si functia celui care il intocmeste, semneaza si raspunde
de realitatea datelor trecute in acestea.

e Urmareste colectarea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu
documentele care le insoteste.

e Intocmeste lunar si trimestrial monitorizarea cheltuielilor de personal si o
transmite la termenele prevazute de lege.

e Informeazi Primarul orasului in cazul, in care tertii nu isi executd popririle
facute si stabileste cu acesta masurile legale ce urmeazi a fi luate;

e Redacteazi proiectele de hotdrari referitoare la buget precum si actele
premergatoare acestora, sustine in gedintele comisiilor de specialitate al
Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere si radspunde
interpeldrilor consilierilor locali;

e Raspunde de masuri pentru aplicarea stricta a normelor privind intocmirea,
manipularea, circulatia si pastrarea documentelor cu regim special;



Raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, cel putin
odata pe an, pe parcursul functionarii séle, in orice situatii prevazute de lege
si de cate ori ordonatorul principal de credite o cere.

Raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

Organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale ;

Rispunde de contabilitatea proiectului ’KETANES - Masuri integrate
pentru persoanele defavorizate din comunitatea marginalizatd Rdzvani”, in
care UAT Budesti are calitatea de partener, derulat prin POCU, mésura 4.1,
cod SMIS 114630, finantat din fonduri europene nerambursabile, pe toata
perioada deruldrii proiectului. (Incepéand cu data de 17.09.2018);

Mentine legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonarea cheltuielilor;
Participa daca i se cere, la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului
local, prezentand situatiile cerute de membrii acestora;

Prezintd rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de Primar,
Consiliul Local, Administratia Financiara, Prefectura, Consiliul Judetean;
Realizeazi evidenta garantiilor de gestiune pentru sélariatii Primdriei;
Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea
acesteia in limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si
cheltuieli;

Completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de
angajamente bugetare si raspunde de datele inscrise;

Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu compartimentul juridic
in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari
ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

Colaboreaza cu toate serviciile si birourile Primadriei, precum si cu
institutiile din subordinea Consiliului Local;

Colaboreazi cu diverse institutii;

Intocmeste ordine de plata pentru plata contributiilor la bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor sociale de séanatate,
precum si a altor retineri din statul de plata;

Participa la Intocmirea anuald in termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului local al Comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor
necesare, primarului si Consiliului Local in vederea aprobdrii bugetului
anual;

Particip la intocmirea contului anual de incheiere a exercitiului bugetar si
il supune aprobarii Consiliului Local;



Verificd incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli
corespunzétor capitolului respectiv;

Urmireste si verifica ca toate cheltuielile si se faca in baza unui referat de
necesitate intocmit de angajatul solicitant, cu viza de control financiar
preventiv si realitatea serviciului efectuat;

intocmeste ordinele de plati pentru toate facturile institutiei;

intocmeste situatiile cerute de institutii fati de care suntem subordonati sau
cétre care avem obligatii de raportare;

Participi la intocmirea balantelor contabile pe bugetul local, autofinantare;
Va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucréri, ori de
céte ori conducatorul institutiei o va stabili prin dispozitie;

Inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabila in partidd dubld
pe capitole si articole bugetare;

Asigurd si raspunde de respectarea legalitdtii privind intocmirea si
valorificarea tuturor documentelor financiar - contabile prezentate spre
aprobare ordonatorului principal de credite;

Participd la intreaga evidentd contabila in conformitate cu prevederile
legale in vigoare pentru urmatoarele:

- Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la
locurile de folosire astfel incat sd raspunda cerintelor
privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

- Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

- Contabilitatea mijloacelor banesti;

- Contabilitatea deconturilor;

Intocmeste si inregistreazi toate notele contabile;

Introduce notele contabile, intocmeste balanta de verificare;

Inregistreazi mijloacele fixe si obiectivele de inventar, completeaza figele
de inventar pe pe loturi de folosinta si de persoane;

Urmareste si verificd viramentele bancare;

Urmareste si verifica registrul de casa;

Rispunde de inregistrarea valoricd si cantitativd in contabilitate a
materialelor obiecte de inventar si mijloacelor fixe achizitionate;
Rispunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le
intocmeste;

Rispunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul
programului informational;



o Indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor (A.L.O.P.) la nivelul aparatului propriu al primarului orasului
Budesti;

e Rispunde de transmiterea in format electronic a informatiilor conform
art.76 din Legea nr. 273/ 2006 privind finantele publice locale;

COMPARTIMENT RESURSE UMANE
Tine evidenta dosarelor de personal si completeaza registrul general de evidentad
a salariatilor/registrul de evidenti a functionarilor publici;

Intocmeste contractele de muncé si urmireste respectarea lor legala, prelucreaza
datele in REVISAL;

Intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de sefii
compartimentelor si ordonatorului principal de credite;

Intocmeste statele de plati ale silariilor personalului din Primarie, indemnizatiile
consilierilor;

Asigura angajarea personalului prin concurs/examen pe baza de competenta in
conformitate cu prevederile legale si cu statul de functii al Primériei orasului
Budesti;

Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din aparatul propriu;

Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si sélarizarea personalului pe
functii, categorii, clase, grade (trepte) profesionale a aparatului propriu;
Centralizeaza lunar fisi colectiva de prezenta a personalului primariei;
Intocmeste, verificd si semneazi statele de platd privind drepturile salariale ale
angajatilor (silarii, concedii de odihna, medicale);

Intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovare;

In colaborare cu sefii serviciilor si conducerea primdriei, intocmeste documentatia
necesira elaborarii proiectului de hotarare privind Organigrama Primariei, Statul
de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare in vederea supunerii spre
aprobare Consiliului Local ;

Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu al Primariei si raspunde de
corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare;
Intocmeste lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din aparatul propriu
al primariei;

Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatul propriu;
Pastreaza si tine la zi dosarele personale ale personalului din aparatul propriu;



Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul
propriu si urmareste efectuarea acestora in perioadele stabilite;

Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ai primariei;
Coordoneaza specializarea si perfectionarea personalului;

Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul juridic $i cu
secretarul general al orasului, in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
serviciului/biroului;

Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si de interese ale silariatilor, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 176 din 1 septembrie 2010 privind
integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si
completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea §i completarea
altor acte normative, cu modificarile si completarile ulterioare:

* Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun exclusiv prin
intermediul e-DAI, dupd cum urmeaza:

- consilierii judeteni si consilierii locali, primarii, precum si presedintii de
consiliu judetean - la persoana desemnaté de secretarii generali ai unitétilor
administrativ-teritoriale respective;

- alte categorii de persoane prevazute de lege - la persoana desemnata de
seful compartimentului de resurse umane sau, dupa caz, de seful secretariatului
din cadrul autoritatilor publice, institutiilor publice sau unitatilor din care fac
parte;

* n exercitarea atributiilor previzute de prezenta lege, persoanele desemnate
cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese,
sunt subordonate direct conducitorului institutiei respective, care raspunde
pentru desfisurarea in bune conditii a activitétii acestora;

* In perioada detasirii sau delegirii, persoanele care sunt obligate si depuna
declaratii de avere si declaratii de interese le depun la institutia de la care au fost
delegate sau detasate.

Persoanele responsabile cu implementarea prevederilor referitoare la
declaratiile de avere si declaratiile de interese au obligatia sa se inregistreze in
aceasti calitate pe e-DAI si au urmétoarele atributii:

- Si se inroleze in platforma e-DAI, obtindnd un cont specific in cadrul
caruia isi vor putea indeplini obligatiile stabilite de lege;



- primesc si inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese prin
intermediul e-DAI, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, si elibereazi la
depunere o dovada de primire;

- indeplinesc formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor prevdzute
la art. 1 alin. (1) pct. 1-38, Legea nr. 176 din 1 septembrie 2010;

- verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in
registre speciale, cu caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul
declaratiilor de avere si

Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin
Hotararea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului
declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese;

- asiguri afisarea si mentinerea declaratiilor de avere i ale declaratiilor de
interese, previzute in anexele nr. 1 si 2 la Legea nr. 176/2010, pe pagina de
internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitétii unde sunt
situate, adresei institutiei care administreaz3 activele financiare, a codului
numeric personal, precum si a semnaturii olografe. Declaratiile de avere si
declaratiile de interese se pistreaza pe pagina de internet a institutiei si a
Agentiei pe toatd durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa
incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

- In vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu
prevederile art. 2*1 alin. (2), Legea nr. 176 din 1 septembrie 2010, trimit
Agentiei declaratiile de avere §i declaratiile de interese prin e-DAI, in termen de
cel mult 10 zile de la primirea acestora;

- genereazi prin intermediul e-DAI, dupi expirarea termenului de
depunere, o listd cu persoanele care nu au depus declaratiile de avere si
declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste persoane,
solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

- acordi consultanti referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale
privind completarea si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese persoanelor care au obligatia depunerii acestora.

- Lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu
intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insofita de punctele de
vedere primite, se transmite Agentiei pana la data de 1 august a aceluiasi an.

- Dacai, in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere i a
declaratiei de interese, persoanele responsabile potrivit prevederilor art. 5 alin.



(2) sesizeaza deficiente in completarea acestora, vor recomanda, in scris, pe baza
de semnituri sau scrisoare recomandata, persoanei in cauza rectificarea
declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de
zile de la transmiterea recomandarii. Rectificarea declaratiei poate fi initiata si
de catre persoanele previzute la art. 1, Legea nr. 176 din 1 septembrie 2010, in
termen de 40 de zile de la depunerea initiald. Declaratia de avere si/sau
declaratia de interese rectificata pot/poate fi insotite/insotitd de documente
justificative.

- Declaratia de avere si/sau declaratia de interese depuse/depusa, impreund
cu documentele justificative, se trimit/se trimite de indatd Agentiei prin
intermediul e-DAI.

- Pana la expirarea termenului de depunere a declaratiei de avere si/sau a
declaratiei de interese rectificate, Agentia nu poate declansa procedurile
prevazute de Legea nr. 176 din 1 septembrie 2010, in conditiile in care sunt
depuse in termenul legal.

« Anonimizarea declaratiilor de avere si de interese:
In conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679, precum si
ale prevederilor speciale din Legea nr. 176/2010, in cuprinsul declaratiilor de
avere si de interese se vor anonimiza:

- adresd imobilelor declarate cu exceptia localitétii unde sunt situate,
- adresi institutiei care administreaza activele financiare,

» codul numeric personal,

* semnatura.

In situatia in care, declaratiile de avere contin date cu caracter personal ale
unor terti care nu au fost informati ca vor fi facute publice, acestia au posibilitatea
de a se adresd Agentiei Nationale de Integritate solicitind anonimizarea
respectivelor informa

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

e Intocmeste si transmite ,dupa caz, documentele ( adrese, referate- dupa caz)
necesare atribuirii contractelor de achizitie publica prin incredintarea
directa;

e Intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de
achizitie publica organizate;



Intocmeste dosarele de achizitie publica , urmarind concordanta dintre
documentele solicitate in documentatia de atribuire si cele prezentate;
Urmireste derularea achizitiilor in cadrul proiectelor cu finantare externd
contractate, intocmind periodic informari privind problemele aparute in
derulare;

Raspunde de respectarea regulilor de publicitate (SEAP) necesare asigurarii
transparentei proceselor de achzitie publica ( anunturi/invitatii de
participdre , anunturi de atribuire, anulare procedura, suspendare procedura
etc.);

Rezolva in termen legal corespondenta repartizata;

Participd la organizarea procedurilor de achizitii publice pentru toate
compartimentele Primériei orasului Budesti, conform Legii nr. 98 din 19
mai 2016 privind achizitiile publice, cu actudlizarile i completarile
ulterioare, intocmirea contractelor de achizitie publicé, a actelor aditionale
si a rezilierii acestora (dupa caz);

Se ocupa, impreuna cu colegii de compartiment de elaborarea programului
annual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;
Asigurd organizarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri,
servicii si lucrari conform legii (LEGEA nr. 98 din 19 mai 2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare)

propune primarului spre aprobare component comisiilor de evaluare a
ofertelor;

asigura intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la
procedurile de achizitii publice organizate, pe baza documentatiei primate
de la compartimentele din cadrul Primariei orasului Budesti care solicita
demararea acestora;

asigurd fintocmirea formalitdtilor de publicitate/comunicare pentru
procedurile organizate i vanzarea/transmiterea documentatiei de elaborare
si prezentare a ofertei;

asigurd primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile
organizate;

asigura intocmirea proceselor-verbale de deschidere, analiza si atribuire a
contractelor de achizitie publica;

asigurd comunicarea catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor
de achizitie publica;



asigurd inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ofertantii
implicati in procedura si comisia de analiza si solutionare a contestatiilor;
asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in
drept;

asigura restituirea garantiilor de participdre la procedurile de achizitie
publica;

asigurd incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si
transmiterea lor pentru urmarire, compartimentelor de specialitate;

asigurd intocmirea trimestriala a raportului de achizitii publice

asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie
publica organizate, care cuprinde informatii cu privire la firmele participnte
si rezultatele acestora;

BIROUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Participa la fundamentarea bugetului la partea de venituri;

Organizeaza si asigura drepturile de acces la diferite nivele pt aplicatia de
impozite si taxe locale;

Organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza
de date si arhivarea declaratiilorde impunere pentru impozite si taxe
locale;

Raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind
impozitele si taxele locale;

Propune conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si
contestatiilor impotriva actelor de control si de impunere, care au ca
obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale, a accesoriilor
acestora, intocmite de organele de specialitate din cadrul serviciului;
Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind
impozitele si taxele locale;

Analizeaza dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista
debitorilor persoane fizice si juridice, carei inregistreaza restante la plata
impozitelor si taxelor localesi incepe procedura de recuperare a creantelor
bugetare in conformitate cu prevederile legale;

Verifica si avizeaza efectuarea compensdrilor si restituirilor de impozite si
taxe;



e Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si
juridice conform legislatiei in vigoare , prin care se solicita acordarea unor
inlesniri la plata impozitelor si taxelor locale si intocmeste raportul de
specialitate pe care il inainteaza spre aprobare Consiliul Local;

e Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni
referitoare la respectarea disciplinei financiare , descoperirea , impunerea
si atragearea de venituri suplimentare la bugetul local, inclusiv prin
masuri de executare silita a unitatilor si persoanelor care nu isi achita in
termen obligatiile fiscale;

e Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte
documente referitoare la depunerea si incasdrea debitelor;

e Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primériei, cu societatile
bancare si cu alte institutii, in vederea incasarii impozitelor si taxelor
locale datorate de contribuabilii persoane juridice;

e Transmite compartimentului executare silita , debitorii care nu isi platesc
de bunavoie obligatiile datorate bugetului local , intocmind pentru acesta
documentele necesare , conform actelor normative in vigoare;

e Intocmeste si inainteaza pana la data de 10 a fiecarei luni compartimentul
evidenta veniturilor lista de solduri;

e Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate
ori constata fapte care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

Riaspunde de organizarea, verificarea si desfdsurarea activitatii de executare
silita asupra veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilorpersoane fizice si
juridice, in vederea realizarii creantelor fiscale;

Urmareste si raspunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de
prescriptie;

Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silita, in
asi fel incat realizarea creantei si se faca cu rezultate cat mai avantajoase;
Tinand cont de interesele imediate al orasului, cat si de drepturile si obligatiile
debitorului urmarit;

Identifica conturile, in lei si in valuta, ale debitorilor, persoane fizice si juridice,
deschise la unitatile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in
vederea aplicarii procedurilor de executare silita, prin poprire asupra
disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;
Asigura, in scris, instiintarea bancilor pentru sistarea totala sau partiala a
indisponibilizarii conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata
in termenul prevazut in somatie;



Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;

Réspunde de verificarea periodica, conform legii, a contribuabililor persoane
fizice si juridice, inscrisi in evidenta separata in cadrul termenului de
prescriptie;

Colaboreaza cu inspectorii si casierii Serviciului Venituri, Impozite si Taxe,
pentru culegerea de informatii suplimentare privind veniturile debitorilor,
bunurile mobile si imobile aflate in proprietatea acestora, precum si alte
elemente necesare activitatii de executare silita a bunurilor;

Examineaza starea fiscala a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit
recuperarea creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare
silita, intocmeste toata procedura de insolventa si lichidari, precum si
documentatia neceséara formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;
Colaboreaza cu Compartimentul Juridic la intocmirea documentatiilor ce stau
la baza actiunilor inaintate in instanta conform legislatiei in materie;

Asigura pastrarea si arhivarea documentelor;

Asigura si raspunde de pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii
documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;

Punerea in aplicare a legilor si reglementarilor in vigoare;

Intocmirea actelor de birou;

Intocmirea actelor necesare pregatitoare pentru luarea deciziilor;

Intocmeste si rispunde de intocmirea actelor necesare executdrii silite
(instiintari de platd, somatii, titluri executorii, popriri bancare) dupa expirarea
termenelor scadente de platd conform legii si asigurd transmiterea lor cétre
contribuabili §i unitétile bancare;

e Efectueazd impunerea, constatarea si controlul potrivit actelor
normative si a normelor metodologice existente.

e Si-si insuseascd si sd aplice in consecintd reglementarile in vigoare
cu privire la impozitele si taxele locale.

e Sa verifice declaratiile , legalitatea acestora in functie de actele
existente la dosar , si confrunte realitatea declaratiilor pentru
stabilirea impozitului pe cladire si al impozitului pe teren cu situatia
faptica din teren.

e Sia execute potrivit programului lunar al serviciului , actiunile de
control repartizate si inscrise in ordinele de deplasare.

e Si consemneze constatarile proprii in actele de control intocmite ,
bazandu-se pe date si fapte reale, exacte , raspunzand de calitatea



controlului si de masurile luate operativ si de cele propuse a se lua ,
in care scop, la actele de control se ataseaza anexe , privind
explicitarea constatarilor si a méasurilor luate si dispuse privitoare la
calcularea majorarilor de intarziere , stabilirea sumelor suplimentare
pe categorii de venituri ale bugetului , explicitarea bazelor de calcul
dupa caz a unor amenzi contraventionale , precum si oricaror
documente in copie ce pot fi relevante pentru stabilirea corecta a
impozitelor si taxelor locale datorate.

Sa prezinte toate materialele de control (rapoarte de inspectie fiscala,
procese-verbale de contraventie , note de constatare , note unilaterale,
note de prezentare , dupa caz) la termenele stabilite pentru terminarea
controlului in cauza conform declaratiilor, si sa intocmeasca operativ
la si dupa depunere, proiectele de valorificre pe tipuri de documente
(proiect pivind solutionarea : contestatiilor, continand punctul de
vedere al organului de control privind solutionarea contestatiilor )
Sa asigure intocmirea oportuna a fisei cu rezultatele controlului ,
material de documentatie , pivind platile operative pe materii fiscale,
instrumentate la control si oice alte informari si materiale solicitate
prin conducera serviciului si a directiei din care face parte.

S3 ia, sau s propuna organelor competente , potrivit legii in timpul
si ca urmarea controlului, toate masurile corespunzatoare pentru
stoparea , corectarea si prevenirea abaterilor constatate si inscrise in
actele de control.

Sa discute pe parcursul efectuarii controalelor cu factorii de
conducere si responsabilii controlati de la agentii economici sau cu
expertul , consilierul acestora desemnat , dupa caz , toate constatarile
si masurile luate sau propuse a se lua, in cadrul unor termene precise
si cu responsabilitati ; inserarea, dupa caz, a eventualelor obiectiuni
formulate in timpul controlului de catre agentul economic , la actul
de control, in care se va raspunde operativ.

Sa solicite contribuabililor toate informatiile justificative sau
explicative referitoare la declaratii sau alte documente supuse
controlului.

Sa dea dovada de conduita ireprosabila disciplinara si de pregatire
profesionala, atat la agentul economic controlat ,cat si la sediul
directiei, incadrandu-se in programul de lucru al acestora.



e Si raspunda cu promptitudine la solicitarile sefului de serviciu si ale
conducerii directiei .

e Si pastreze secretul de serviciu si sd nu furnizeze date si informatii
persoanelor interesate , din afara institutiei.

e Si identifice toate imobilele neimpozitate si sd ia masurile necesare
pentru impunerea acestor imobile, pe strazile pe care le are
repartizate.

e Sa verifice si sd gestioneze dosarele fiscale ale persoanelor juridice,
care i-au fost repartizate.

e Si execute orice alte sarcini de serviciu primite direct din partea
sefului de serviciu si a conducerii.

punerea in aplicare a legilor si reglementérilor in vigoare, privind
domeniul de activitate;

intocmirea actelor de birou;

intocmirea actelor necesare pregatitoare pentru luarea deciziilor;
inventariaza intreaga mas3 impozabila existentd la nivelul orasului privind
stabilirea impozitelor si taxelor locale;

elaboreazd documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor,
tarifelor si taxelor speciale date in competenta administratiei publice
locale;

calculeazi impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si
juridice;

tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul unitétii administrativ-
teritoriale, indiferent de forma de proprietate;

intocmeste registrul de rol pentru impozite si taxe locale, pentru fiecare
contribuabil in parte;

urmireste incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;
organizeaza si urmdreste tinerea corecta si la zi a contabilitétii privind
partea de venituri;

exercitd controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiunilor de plata, ludnd
mdsuri pentru stabilirea rdpunderilor, atunci cind este cazul;
inregistreaza deconturile privind calculul taxelor stabilite prin HCL;

e emite decizi de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale

datorate de cétre contribuabili persoane fizice si juridice bugetului local;



e verificd declaratiile de impunere privind materia impozabild, corecteaza
erorile privind calculul impozitului si stabileste din oficiu obligatiile
fiscal (in cazul nedepunerii declaratiilor fiscal), conform documentelor
existente in dosarul fiscal al contribuabililor;

e fintocmeste documentele privind compensarea, virarea $i restituirea unor
eventuale plusuri ale contribuabililor;

e consiliazi contribuabilii cu privire la modul de completare a declaratiilor
fiscal, la modul de calculal impozitelor si taxelor locale si a altor venituri
la bugetul local;

participi la identificarea persoanelor care posedd bunuri nedeclarate
supuse impozitarii;

transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul
sau domiciliul catre alte organe fiscale;

confirma debitele transmise de cétre alte organe fiscale;

verificd modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin
care se atestd dobandirea proprietétii bunurilor de cétre persoanele fizice
si juridice si stabileste impozitul datorat;

participd la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform
prevederilor legale;

efectueazi operatiunile de compensdre si restituire la cererea
contribuabililor;

intocmeste cererile de admitere a creantelor pentru contribuabilii aflati in
procedura de insolventd;

efectueazi inspectiile fiscal la contribuabili persoane fizice si juridice
conform planului de control intocmit de catre seful de serviciu;

Ia masuri asiguratorii si executa silit conform L. 207/2015 privind Codul
de procedura fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare si a
1..227/2015 privind Codul fiscal, cu modificérile si completérile
ulterioare;

intocmeste adrese de raspuns la solicitérile primate de lichidatori, politie,
parchet, experti, executori, notari publici, instante;

urmireste incasarea debitelor restante din anii precedenti si anul current si
propune scoaterea din evidenta sau trecerea in evidenta separate a
persoanelor fizice si juridice radiate de la Oficiul Registrului Comertului
sau a celor aflate in stare de insolvents;

intocmeste dosarele privind inscrierile §i radierile auto la nivelul orasului
Budesti;



preia si inregistreazi declaratiile de impunere depuse de contribuabili;
trimite ingtiintéri persoanelor cu debit fata de bugetul local;

elibereazi adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si
juridice in baza registrelor fiscale, la termenele si cu respectarea
prevederilor legale, privind valoarea de impozitare a bunurilor imobile;
opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de
transport;

raspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu
regim special ce 1i sunt incredintate;

semneazi de primirea corespondentei conform rezolutiei date de primar i
asigura rezolvarea ei in timp util;

elibereazi ingtiintdrile de plata si procesele verbale de impunere dupa ce
au fost efectuate operatiuni de debitare — in registrele de rol unic si in
registrele de evidentd a veniturilor, contribuabililor, sub semnatura, pe
dovezile de predare — primire;

intocmeste, emite si transmite ingtiintéri de platd, somatii, titluri
executorii, adrese de infiintare a popririi, procese verbale de sechestru
pentru contribuabilii persoane fizice si juridice care inregistreazd debite
restante la bugetul local;

semneazi de primire borderourile cu corespondenta repartizaté de seful
serviciului si asigurd rezolvarea ei in termen legal;

calculeazi impozitele pentru cladiri si terenuri pe baza declaratiei depuse
de contribuabil, conform prevederilor legale in vigoare;

preia, detine si asigurd evidenta dosarelor, borderourilor debit — incaséri,
impozit pe teren si cladiri, pentru persoane fizice si juridice;

emite borderouri de debite pentru persoanele fizice, avand la baza
referatul aprobat de primar;

prezintd, la cerere, informari privind realizarea veniturilor bugetului local,
precum si aspectele constatate;

atribuirea autorizatiilor de taxi

intocmeste registrele de cas;

incaseaza impozitele si taxele locale;

depune si ridicd numerar de la Trezorerie;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz,
pentru incéalcarea indatoririlor de serviciu;

raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaza;



se ocupd permanent de studierea §i aprofundarea actelor normative
privind domeniul de activitate;
Responsabilul de AUTORIZARI

Punerea in aplicare a legilor si reglementérilor in vigoare;

Intocmirea actelor si documentatiei specifice sarcinilor atribuite;
Intocmirea actelor necesare pregititoare pentru luarea deciziilor;

Rezolva in termen legal corespondenta repartizata;

Evidenta tuturor agentilor economici privind desfasurarea activitatilor
economice de pe raza orasului cét si a sdtelor componente;

Emiterea autorizatiilor de functionare pentru desfisurarea de activitati
temporare pe domeniul public sau privat al oragului Budesti sau al
cetateanului;

Verificarea 1indeplinirii cerintelor si criteriilor, a conformitétii
documentelor, depuse in vederea obtinerii avizului program de functionare;
Eliberarea autorizatiei de functionare pentru desfdsurarea activitatii de
alimentatie publica pentru unitatile tip restaurant cod CAEN 5610, tip bar
cod CAEN 5630 si pentru cod CAEN 9320 — Alte activitdti recreative si
distractive in oragul Budesti;

Elibereaza autorizatii de functionare;

Aplicd si cunoaste prevederile Legii nr.227/08.09.2015 privind Codul
Fiscal, cu modificarile si completérile ulterioare; Legii nr.26/1990 privind
registrul comertului, republicati, cu modificérile si completérile ulterioare;
Legii nr.359/08.10.2004 privind simplificarea formalitatilor la inregistrarea
in registrul comertului a persoanelor fizice, asociatiilor familiale si
persoanelor juridice, cu modificarile si completdrile ulterioare;
H.G.NR.333/20.03.2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a O.G. nr.128/30.03.1994 privind comercializarea produselor si
serviciilor de piatd, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;
0.G. nr.21/21.08.1992 privind protectia consumatorului, republicatd, cu
modificirile si completérile ulterioare; O.U.G. nr.44/16.04.2008 privind
desfasurarea activitatilor economice de citre persoanele fizice autorizate,
intreprinderile  individuale si intreprinderile familiale; O.M.S.
nr.119/04.02.2014 pentru aprobarea Normelor de igiena si sédndtate publica
privind mediul de viati al populatiei, actualizatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.



Responsabilul de PROTECTIA MUNCII SI MEDIULUI

Controlul si urmirirea modului in care se aplica reglementarile legislative in
vigoare privind Protectia Muncii si Protectia Mediului de cétre toti angajatii;
Asigurarea instruirii si informdrii personalului tehnico — administrativ in
probleme de protectia muncii i protectia mediului prin cele trei forme de
instructaj;

Cercetarea, inregistrarea, declararea si tinerea evidentei accidentelor de munca
si a bolilor profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor;

Elaborarea de instructiuni proprii de securitate a muncii impreund cu
compartimentele din cadrul institutiei;

Intocmirea programului de misuri pentru Protectia Muncii;

Intocmirea intregii documentatii cu privire la obtinerea avizelor, acordurilor si
autorizatiilor de mediu, precum si a documentatiei de mediu necesare obtinerii
formelor de punere in practica a diferitelor activitdti ale institutiei;

Intocmirea registrului de casd, tinerea evidentei pentru contracte de inchiriere si
concesiune;

Depunerea si ridicarea numerarului de la Trezorerie;

Titularul postului are rolul de a asigura aplicarea corectd a procedurilor
operationale de supraveghere a operatiunilor de mediu;

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

Este direct raspunzitor de pastrarea bunurilor materiale sau de altd natura pe care
le are 1n gestiune;

Sa identifice principalele caracteristici ale sistemului/ procesului supus evaludrii,
alegerea metodei de evaluare §i stabilirea instrumentelor de lucru;

Si-si asume realizarea si indeplinirea de planuri pentru reducerea poludrii si
chiar implementarea unor sisteme de management de mediu;

Sa monitorizeze si s3 imbunititeasca activitatile legate de mediu;

S stabileasca misurile de reducere a impactului asupra mediului;

S# realizeze auditul intern pe probleme de management de mediu;

Sa identifice aspectele legate de mediu, ce caracterizeaza activitdtile dasfagurate
de institutie;



Sa pregiteasci documentatiile necesare si sd asigure obtinerea autorizatiilor,
acordurilor, avizelor din domeniul protectiei mediului, necesare pentru
desfiturarea activitatii;

S# intocmeascd documentatia pentru lucrérile avute in executie;

S& urmareasci respectarea cu strictete si sa rdspunda de indeplinirea cerintelor
normelor de protectia muncii;

Sa foloseascd timpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sdrciinilor de
serviciu, in acest sens, nu se ocupi in timpul programului de activitéti care nu
sunt cuprinse in atributile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;
Si coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca, atat timp cat este necesdr, pentru realizarea oricdrei sarcini
sau cerinte impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si
bolilor profesionale;

Si refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd dacé aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald persoana sé sau a celorlalti
colegi;

Propune pentru lucritori, prin fisa postului aprobata de angajator, atributiile si
raspunderile ce le revin in domeniul securitdtii $i sanatatii in munca,
corespunzitor functiilor exercitate. Realizeaza activitétile si ia masuri pentru
prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale;

Asigurd monitorizarea activititilor de evacuare si interventie in situafii de
urgents, intocmesc un plan de prevenire si protectie compus din mésuri tehnice
, sAnitare, organizatorice si de altd natur3, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care
il aplici corespunzitor conditiilor de munci specifice unitatii;

Asigurd controlul si respectarea reglementdrilor legislative in vigoare privind
Securitatea si S#nitatea in Muncd, Prevenirea si Stingerea Incendiilor si
Protectia Mediului de citre toti angajatii, in conformitate cu Legea 319/ 2006,
Legea securitatii si sanatatii in munca;

Asigurd luarea misurilor stabilte de angajator pentru protectia grupurilor
sensibile la riscuri (femei gravide, lduze sau care alapteaza, tineri, persoane cu
dizabilitati);

Monitorizeaza functionarea sistemelor si dipozitivelor de protectie, a aparaturii
de masuri si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii
pentru controlul noxelor in mediul de munca;

Verifici starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare
de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;



Intocmeste necesirul de documentatii cu caracter tehnic de informare si intruire
a lucrarilor in domeniul securitati si séndtatii in munca;

intocmeste:

Registrul unic de evidentd a accidentelor iTn muncé

Registrul unic de evidenta a incidentelor periculoase

Registrul unic de evidenta a accidentelor usoare

Registrul unic de evidenti a accidentelor in muncé ce au ca urmare incapacitatea
de munc3 mai mare de 3 zile de lucru;

intocmeste planul de interventie in vederea Prevenirii i Stingerii Incendiilor
pentru toate punctele de lucru din institutie;

Coordoneazi activititile de interventie si evacuare in situatii de pericol iminent,
dezastre, situatii de accident si efectueaza primele cercetarii privind cauzele si
imprejmuirile procedurii acestora

Participa la cercetarea evenimentelor care produc incapacitatea temporarad de
munci, intocmeste intreaga documentatie cu privire la obtinerea avizelor,
acordurilor si autorizatiilor de mediu, precum si a documentatiei de mediu
necesare obtinerii formelor de punere in practicd a diferitelor activitdti ale
organizatiei;

Executi orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de subordonatii
acestuia in realizarea strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limtele
respectirii temeiului legal;

Nu executi nicio sircind suplimentara legata de activitatea sd decat daca ea vine
de la persoanele autorizate si dacd vine pe cale ierarhicd §i se incadreazd in
prevederile legale;

Asigurd pistrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfagoard in
cadrul spatiului de lucru.

SERVICIUL ARHITECTURA SI URBANISM

e Rispunde de organizarea, planificarea §i coordonarea activitatii de
amenajarea teritoriului, urbanism si executarea lucrarilor de constructii la
nivelul orasului Budesti, Jud. Calarasi si a satelor apartindtoare;

e Rispunde de organizarea, planificarea, coordonarea si evaluarea activitatii
personalului serviciului si indruma, controleaza periodic aceastd activitate,
dispunand masurile legale care se impun, in scopul indeplinirii la termen si
in totalitate a sarcinilor ce le revin salariatilor serviciului in conformitate cu
legislatia in vigoare, hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;



Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotdrdri ce se supun
aprobdrii consiliului local.

Intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine.

Efectueazd evaluarea performantelor profesionale individuale pentru
personalul din cadrul serviciului.

Propune in conditiile legii, sinctionarea disciplinara a personalului pentru
sdvarsirea abaterilor disciplinare.

Asigurd ducerea la indeplinire a hotéararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului.

Asigurd functionarea sistemului de management al calititii in cadrul
serviciului pe care il coordoneaza.

Gestioneaza PUG si Regulamentul aferent, precum si PUZ-urile si PUD-
urile, aprobate in Consiliul Local, in vederea eliberarii documentelor
solicitate de cetatent;

Avizeazi acordurile de publicitate temporara, bannere si mash-uri;
Impreuna cu comisia de publicitate stabileste zonele de publicitate;

Face propuneri pentru modificarea sau completarea documentatiilor de
urbanism si le sustine la Comisiile de specialitate ale Consiliului Local;
Intocmeste avize de studii de oportunitate in vederea elaborarii PUZ, de
catre investitori;

Elaboreazi teme de proiectare pentru PUZ, pentru terenuri aflate pe
teritoriul administrativ al oragului Budesti, Jud. Calérasi;

Coordoneazi activitatea privind eliberarea autorizatiilor de construire si
disciplina in constructii;

Aplicd sdnctiuni si dispune masuri pentru intrarea in legalitate, in
colaborare cu serviciul specializat din cadrul Politiei Locale;

Face propuneri pentru amenajari urbanistice, dotéri urbane, intocmind teme
de proiectare specifice;

Colaboreazi cu Inspectoratul in Constructii Célarasi referitor la activitatea
desfasuratiin domeniul eliberdrii certificatelor de wurbanism si a
autorizatiilor de construire;

Colaboreazd cu reprezentantii Directiei Judetene pentru Culturd si
Patrimoniu National Calarasi, face propuneri pentru clasare sau declasére
constructii cu potential arhitectural;

indeplineste cu profesionalism, corectitudine si loialitate indatoririle de
serviciu.



e Rispunde de implementarea, mentinerea §i imbunatétirea Sistemului de
Management Integrat Calitate-Mediu in serviciul pe care il coordoneazi;

e Asiguri cunoasterea, respectarea si aplicarea corectd a actelor normative
aplicabile in domeniul sau de activitate, a hotérarilor Consiliului Local si a
dispozitiilor primarului orasului Budesti, Jud. Célarasi;

e Asigurd pistrarea secretului de stat, secretului de serviciu si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostintd In exercitarea functiei publice in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;

e In relatiile cu publicul, oferd servicii de calitate, raspunzénd prompt
solicitérilor cetétenilor;

e Are obligatia de a cunoaste si a respecta indatoririle si obligatiile stabilite
prin Codul de conduita a functionarilor publici §i prin Regulamentul Intern;

e Rispunde pentru utilizarea integraldsi in conditii de eficientd a timpului de
lucru;

e Participi la actiunile organizate de Priméria oragului Budesti jud. Caldrasi;

e Respectd normele de asigurare a sénatétii si securitafii in munca;,

e Repartizeazi corespondenta externasi internd la nivelul serviciului;

e Rispunde de modul de rezolvare si indeplinire a sarcinilor trasate in cadrul
sedintelor operative din cadrul Primériei orasului Budesti, Jud. Calarasi;

COMPARTIMENT URBANISM SI DISCIPLINA IN CONSTRUCTII

Intocmeste autorizatiile de construire, pe baza documentatiei si a constatarilor
din teren si le supune spre aprobare §i semnare primarului §i secretarului,
realizand totodatd evidenta privind autorizatiile de construire eliberate si a
certificatelor de urbanism eliberate;

Urmareste incadrarea in regulamentul local de urbanism si a documentatiilor de
urbanism si amenajare a teritoriului si le supune aprobdrii consiliului local cu
respectarea prevederilor legale urmarind respectarea prevederilor PUG g1 RLU
aferent;

Este imputernicit de citre primar pentru constatarea contraventiilor in domeniul
urbanismului si amenajarea teritoriului;

Identificd si inventariaza terenurile din domeniul public §i privat al Orasului
rispunzand de aceasti activitate, impreuna cu consilierul (inginerul) si referentul
(agentul agricol);



Rispunde de selectionarea, inventarierea, arhivarea si ordonarea documentelor
de la primarie;

Intocmeste si redacteazi in termen legal si cu respectarea legilor In vigoare
raspunsurile la adresele ce {i sunt repartizate cu rezolutie;

Participi la sedintele Consiliului local atunci cand pe ordinea de zi existd inscrise
puncte care au legiturd cu activitatea aferentd functiei de responsabil urbanism
si amenajarea teritoriului;

Urmireste ridicarea necontenitd a nivelului profesional propriu pentru a realiza
in cat mai bune conditiuni sarcinile de serviciu (prin studiu individual a
materialelor de specialitate si prin participarea la cursuri profesionale de
specialitate);

Urmireste permanent apdrarea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea
institutiei;

Participd activ la analiza si dezbaterea problemelor generale a activitafii unitaii
in vederea imbunétatirii permanente a acesteia;

Rispunde de executarea corectd si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate
spre executie si de legalitatea acestora;

Rispunde de respectarea reglementirilor privind péstrarea secretului de stat si a
secretului de serviciu, de asigurarea confidentialititii datelor prelucrate si a
lucréarilor executate;

Participa la receptie la terminarea lucrérii si receptia finald a obiectivelor de
investitii conform HGR 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie
a lucrdrilor de constructii si instalagii aferente acestora, cu modificérile si
completarile ulterioare;

Rispunde de aplicarea Legii 350/2001privind amenajarea teritoriului si
urbanismul, republicati, cu modificdrile i completérile ulterioare i Legea
50/1991 privind autorizarea executdrii constructiilor si unele masuri pentru
realizarea locuintelor, republicati, cu modificérile si completérile ulterioare;
Participa la intocmirea proiectelor cu finantare UE si buget de stat;

Intocmeste obtinerea avizelor si acordurilor de la institutiile abilitate pentru
proiecte publice ale UAT.

Compartiment Cadastru si administrarea domeniului public si privat

e Asiguri realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local
sau ale Primarului, pentru tinerea evidentei, valorificarea i buna administrare



a domeniului public si privat al oragului Budesti, conform legii dupa inscrierea
in evidentele contabile;

Participd la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea,
exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al oragului
Budesti;

Inregistreazi evidenta terenurilor fird constructii intravilan si extravilan in
colaborare cu Compartimentul Cadastru Fond Funciar §i Compartimentul
Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

Urmireste intocmirea, perfectarea si derularea contractelor de concesiune care
au ca obiect bunuri din domeniul public al orasului Budesti;

Elaborarea de documentatii privind trecerea bunurilor din domeniul public in
cel privat;

Rispunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor si a
contractelor de concesionare, prevazute de legislatia in vigoare;

Rezolvi in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii orasului referitoare
la respectarea legalititii in administrarea si exploatarea patrimoniului
Consiliului Local;

Constituie si exploateazd baza de date referitoare la situatia juridicd a
imobilelor;

Propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri)
apartindnd domeniului public si privat al orasului Budesti;

Asigura evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public, ocupate cu
constructii ( chioscuri, tonete, terase etc.);

Asigurd inregistrarea in evidentele unitdtii administrativ teritoriale, a
terenurilor si constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea
orasului Budesti;

Intocmeste documentatii pentru trecerea in domeniul public a unor bunuri din
patrimoniul societétilor comerciale, la care statul sau unitatea administrativ
teritoriald este actionar si se ocupa de trecerea acestora in domeniul public prin
procedura de expropriere pentru cauza de utilitate publica;

Sesizeazid compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii
neautorizate pe domeniul public sau privat, in vederea ludrii masurilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Asigura elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele Consiliului
Local, ce privesc activitatile de care raspunde;

Réaspunde de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;



Asigurd evidenta migcdrilor patrimoniului apartindnd primdriei oragului
Budesti;
Indeplineste, in conditiile legii, orice sarcini trasate de conducdtorii ierarhici

superiori, ai institutiei.

punerea in aplicare a legilor si reglementarilor in vigoare;

intocmirea actelor de birou;

intocmirea actelor necesare pregatitoare pentru luarea deciziilor;
urmireste si tine evidenta debitelor provenite din contractele de
concesiune / inchiriere, asociere, parteneriat public-privat si vanzare-
cumpdrare a bunurilor din patrimonial orasului Budesti - Legea nr. 213
din 17 noiembrie 1998 privind bunurile proprietate publicd, actualizata;
urmireste modul de respectare a clauzelor contractuale de naturad
financiara si ia masurile ce se impun in caz de nerespectarea acestora.
urmireste incasarea la timp a ratelor si a dobéanzilor pentru apartamentele
vandute cu plata 1n rate;

Inregistreazi zilnic, in evidenta analiticd, borderourile de incasari
manuale prezentate de remizieri, precum si sumele incaséte direct in
casieria Trezoreriei si a celor provenite din popriri, conform extraselor de
cont;

Respecta si aplica prevederile LEGII nr. 227 din 8 septembrie 2015
privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

verificd corectitudinea inregistrarii in evidenfa analitica a chitantelor
emise de remizieri (numir si data chitanta, adresa contribuabil, contractt,
conform chitantelor emise );

anual emite listele de ramasite si listele de solduri;

intocmeste si prezinta situatii statistice si informatii ori de céte ori existd
solicitari;

Urmadrirea respectdrii obligatiilor contractuale pentru contractele incheiate
de catre Primaria orasului Budesti;

Aplicarea prevederilor Ordonantei de Urgenta nr. 54 din 28 iunie 2006
(*actualizatd*) privind regimul contractelor de concesiune de bunuri
proprietate publica;

Respecta si aplica prevederile H.G.R. nr.925/din 19 iulie 2006 publicata
in M.O. nr.625 din 20 iulie 2006pentru aprobarea normelor de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din
0.U.G. nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a



contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii;

Respecta si aplica prevederile Legii nr.554/2004 privind contenciosul
administrativ, actualizata;

Solicita si urmareste elaborarea de catre directii si servicii a temelor de
proiectare, organizeaza procedura de adjudecare a contractelor de
proiectare, comanda elaborarea Studiilor de prefezabilitate, incheie
contractile de proiectare cu unitatile specializate, administreaza aceste
contracte, urmareste elaborarea si receptioneaza aceste documentatii,
verifica si accepta documentele de plata pentru aceste proiecte, urmareste
decontarea cheltuielilor de proiectare;

Participi la licitatiile de adjudecare a executiei investitiilor publice;
Urmareste realizarea investitiilor si punerea in functiune a acestora;
Urmareste respectarea tuturor conditiilor din avizele primite;

Respecta si aplica prevederile Legii nr. 273 din 29 iunie 2006, privind
finantele publice locale, actualizata;

Respecta si aplica prevederile Hotararii nr. 168 din 14 februarie 2007
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 54/2006 privind regimul contractelor de
concesiune de bunuri proprietate publica, actualizata;

Respecta si aplica prevederile Hotararii nr. 884 din 3 iunie 2004, privind
concesionarea unor spatii cu destinatia de cabinete medicale, actualizata;
Urmareste derularea contractelor pe stadii de realizare pe baza proceselor
- verbale de receptie si a situatiilor de lucrari verificate de serviciile de
specialitate si ia masurile necesare in cazul aparitiei oricaror
disfunctionalitati;

Intocmeste si tine evidenta dosarelor de achizitie publica pentru toate
contractele atribuite;

Analizeaza si verifica modul de indeplinire a obligatiilor contractuale ale
concesionarilor;

Urmareste si verifica respectarea tuturor etapelor prevazute de lege pentru
promovarea investitiilor.

CABINET PRIMAR

Cabinetul primarului are urmaitoarele atributii:

Asigura consilierea primarului de probleme specifice;



Praticipa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea
documentelor specifice;

Reprezintd, prin delegare, primarul orasului Budesti la activitatile
specifice, precum si la intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii
similare;

Realizeaza materiale documentare pentru probleme complexe ce necesita
o documentatie voluminoasa;

Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii
din administratia publica;

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

Asigura planificarea si desfdsurarea actiunilor si manifestarilor organizate
de Primar;

Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit
legii,programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea
institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora
Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei.

Sa indeplineasca cu profesionalism,loialitate,corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar
putea si aduca prejudicii autoritatilor sau institutiilor publice in care isi
desfasoara activitatea;

In exercitarea atributiilor ce-i revin sé se abtina de la exprimarea sau
manifestarea convingerilor politice;

Sa raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia
pe care o detine,precum si atributiilor ce-i sunt delegate;

Sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu,in conditiile legii;

Sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele ,informatiile sau
documentele de care ia cunostiinta in exercitarea functiei;

Este interzis sa solicite sau s& accepte, direct sau indirect pentru dansa sau
pentru altii,in considerarea functiei contractuale de executie daruri sau alte
avantaje;



CABINET VICEPRIMAR

Cabinetul viceprimarului are urméatoarele atributii:

e asigurarea consilierii viceprimarului pe anumite probleme specifice
unor domenii de activitate ale administratiei publice locale;

» asigurarea inregistrarii, repartizarii §i urmaririi rezolvarii
corespondentei adreséte viceprimarului; intocmeste agenda de lucru a
viceprimarului;

= participd la audientele viceprimaruluisi se preocupd de evidenta
si transmiterea solicitdrilor compartimentelor de specialitate spre
competenta s i solutionarea acestora;

» rispunde de respectarea reglementérilor in vigoare, cu privire la
evidenta, pastrarea § i intrebuintarea stampilelor;

* urmireste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de cétre
compartimentele coordonate de viceprimar;

= pregateste informari §i materiale;

» realizeaza analize §i pregéteste rapoarte, in acest sens avand
competenta de a solicita orice informatie, situatie centralizata,
document, etc.

= asigurd evidenta si redactarea
corespondentei viceprimarului; urmaregte
realizarea raspunsurilor la corespondenta
repartizata;

* asigurd planificarea s i desfdsurarea actiunilor § i manifestéarilor
organizate de viceprimar.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR
Este organizat in subordinea Consiliului Local al orasului Budesti, in
temeiul art.1 alin.(1) din OUG nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor.

Scopul SPCLEP este acela de a exercita competentele ce 1i revin prin
lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeazi activitatea de evidentd a persoanelor. Isi desfisoara activitatea in
interesul persoanei si al comunitétii, in sprijinul institutiilor statului, exclusive
pe baza si in executarea legii.




SPCLEP asigur3 intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de
stare civild, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate.

SPCLEP colaboreazi, in indeplinirea prerogativelor cu care este
investit, cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului Administratiei s
Internelor si coopereaza cu autoritdtile publice, societéti, agenti economici,
precum si cu persoane fizice, pe problem de interes comun, potrivit prevederilor
actelor normative in vigoare.

SPCLERP are atributii pe linie de:
¢ evidenta persoanelor si eliberarea actelor de identitate;

e stare civilg;
¢ informatica;
e analizi - sintezd, secretariat - arhiva si relatii publice.

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele
atributii principale:

e Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor,cu datele de
identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza
de competenta teritoriala a seviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor;

Utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

Furnizeaza,in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei
,denumit in continuare S.N.L.LE.P.,date necesare pentru actualizarea
Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

Furnizeaza, in conditiile legii,datele de identificare si de adresa ale persoanei
catre autoritatile si institutiile publice centrale,judetene si locale, agenti
economici si catre cetateni;

Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de
identitate;

[ ]

Primeste de la structurile competente cartile de identitate pe care le
elibereaza solicitantilor;

Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente
eliberate;Constata contraventiile si aplica sanctiuni,in conditiile
legii;Indeplineste si alte atributii specific activitatii de evidenta a
persoanelor,reglementate prin acte normative.

ATRIBUTIILE PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI
ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE:




In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate,serviciul
public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii
principale:

e Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, stabilirea domiciliului,inscrierea in actul de identitate a mentiunii
privind stabilirea resedintei si inmineaza solicitantilor documentele in
cauza;

e Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate penrtu
persoanele care asi schimba domiciliul din strainatate in Romania;

o Inregistreaza toatele cererile,in registrele corespunzatoare fiecarei categorii
de lucrari,in conformitate cu prevederielemetodologiei de lucru;

e Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare
inscrise in formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

e Desfasoara activitati de primire,examinare si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

e Furnizeaza, in conditiile legii,datele de identificare si de adresd ale pesoanei
catre autoritatile si institutiile publice centrale,judetene si locale,agenti
economici si catre cetateni;

o Efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu
privire la schimbarea numelui pec ale administrative,in conditiile in care
lucratorul de stare civila nu are posibilitatea de ale efectua;

e Identifica -pe baza mentiunilor operative-elementele urmarite,cele cu
interdictia prezentei in anumite localitati etc.Si anunta unitatile de politie in
vederea luarii masurilor legale ce se impugn;

e Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale M.A.L,in scopulrealizarii operative si de calitate a sarcinilor
commune ce le revin,in temeiul legii;

e Solutioneaza cererile formatiunilor operative din
M.A.L,S.R.I.,S.P.P. Justitie,Parchet, M.Ap.N.,privind verificarea si
identificarea punctuala a persoanelor fizice;

e Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii,modificarea
metodologiilor de lucru etc.;

e Intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate
lunar,trimestrial si annual in cadrul serviciului;

e Asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-
verbale de scadere din gestiune;



Raspunde de activitatile de selectionare,creare,folosire si pastrare a arhivei
specifice;

Organizeaza,asigura conservarea si utilizeaza,in procesul muncii,evidentele
locale manuale;

Sesizeaza disparitia,in alb,a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a
persoanelor si raporteaza disparitia acestora pec ale ierarhica;

Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale,a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta
a persoanelor;

Constata contraventiile si aplica sdnctiuni,in conditiile legii;

Indeplineste si alte atributii specific activitatii de evidenta a
persoanelor,reglementate prin acte normative.

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA:

Pe linie informaticd, serviciul public comunitar local de evidenta a
persoanelor are urmatoarele atributii principale:

Actualizeaza Registrul National cu datele privind persoana fizica in baza
comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei
publice centrale si locale,precum si a documentelor prezentate de cetateni
cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

Actualizeaza Registrul National cu mentiunile operative,precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primate si extrage din R.J.E.P.
situatii statistice pe linie de evidenta a persoanelor,utilizand aplicatiile
informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;

Preia din Registrul National datele privind persoana fizica,in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii,cetateni ramani,ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14
ani,precum si datele privind persoanele decedate;

Preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea
actelor de identitate sau care solicita inscrierea mentiuni de stabilire a
resedintei in buletinul de identitate;

Opereaza in Registrul National data inmanarii cartilor de identitate si a
cartilor de identitate provizorii;

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



Opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Judetean
de Evidenta a Persoanelor(constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alti utilizatori);

Colaboreaza cu primarul localitatii in vederea actualizarii listelor electorale
permanente;

Desfasoara activitati pentru administrarea retelei localae de calculatoare
,precum si a utilizatorilor la nivel de sistem de operare(parole,drepturi de
acces,etc.);

Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

Evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la
hardware si sistem de operare;

Particip la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de
baza si de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul
informatics local,impreuna cu specialistii B.J.A.B.D.E.P.,respective
S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

Asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin
firme de service;

Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate;

Formuleaza propuneri pentru inbunatatirea muncii,modificarea metodogiilor
de lucru etc.;

Indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului Judetean de
Evidenta a Persoanelor,reglementate prin acte normative.

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,SECRETARIAT SI
RELATII CU PUBLICUL:

In domeniul analiza-sinteza,secretariat si relatii cu publicul,serviciul public
comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale;
Primeste,inregistreaza si tine evidenta
ordinelor,dispozitiilor,instructiunilor,regulamentelor,stampilelor si
sigiliilor,asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

Organizeaza si asigura intretinerea,exploatarea si selectionarea fondului
arhivesc neoperativ constituit la nivelul serviciului,in conformitate cu
dispozitiile legale in materie;

Asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora
in vederea arhivarii;

Repartizeaza si expediaza corespondenta dupa exercitarea operatiunilor de
inregistrare in registrele special destinate;



Asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in
termen legal;

Organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor de
catre conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

Centralizeaza principalii indicatori realizati,verifica modul de indeplinire a
sarcinilor propuse si intocmeste sintezele,situatiile comparative si analizele
activitatilor desfasurate periodic;

Transmite serviciului public comunitar de evidenta a
persoanelor,judetean,sintezele si analizele intocmite;

Asigura constituirea fondului arhivesc neoperativ al serviciului,din
documentele rezultate din activitatea de profil.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
A PERSOANELOR
COMPARTIMENT STARE CIVILA

Art. 10, lit.a din HG.64/2011

intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie
si de deces, in dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptaite
certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate;
Art. 10, lit.b din HG.64/2011

inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civilda —
exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II, in conditiile prezentei
metodologii;
Art. 10, lit.c din HG.64/2011

elibereazi gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de
pe actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in
arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu
modificrile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Art. 10, lit.d din HG.64/2011

elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind fnregistrarea unui act
de stare civild, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind,
dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului
de stare civila;
Art. 10, lit.e din HG.64/2011
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trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P.,

la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile
de la data Intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in
statutul civil, comuniciri nominale pentru néscutii vii, cetdteni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméni;

actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca

persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evident3 a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;
Art. 10, lit.f din HG.64/2011

trimit centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii

decesului, documentul de evidentd militard aflat asupra cetdtenilor
incorporabili sau recrutilor);
Art. 10, lit.g din HG.64/2011

Trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata

unitatea administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunil urmatoare,
certificatele anulate la completare;

Art. 10, lit.h din HG.64/2011

Intocmesc buletine statistice de nastere, de casdtorie si de deces, in

conformitate cu normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit,
pani la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii, la Directia Judeteand de
Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

Art. 10, lit.i din HG.64/2011

Executd masurile dispuse, necesare pastririi registrelor si certificatelor de

stare civila in conditii care si asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei
acestora si asigurd spatiul necesér destinat desfaturdrii activitatii de stare
civil;

Art. 10, lit.j din HG.64/2011

Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din

listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii
de depliné securitate;
Art. 10, lit.k din HG.64/2011

Propune necesirul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate

auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunici anual
structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;
Art. 10, lit.1 din HG.64/2011



Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse -partial sau total -

prin copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor
inscrise prin semnarea si aplicarea sigiliului si parafei;
Art. 10, lit.m din HG.64/2011

Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si

documentele prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare,
S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea administrativ-teritoriala;
Art. 10, lit.n din HG.64/2011

Primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite

in striinitate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin
cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;
Art. 10, lit.o din HG.64/2011

Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila

procurate din strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul
cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il
inainteazi, Tmpreund cu intreaga documentatie, in vederea avizdrii
prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afld;

Art.10, lit.p din HG.64/2011

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari

pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de
stare civild sau a mentiunilor Inscrise pe acestea, intocmeste documentatia
si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazd
S.P.CJ.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitétii administrativ-
teritoriale competente;

Art. 10, lit.q din HG.64/2011

e Primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare

civild, intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului
unititii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

Art. 10, lit.r din HG.64/2011

e [nainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen

de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa
ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila -exemplarul
L



Art. 10, lit.s din HG.64/2011
sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti -D.S.C., in cazul
pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim special.

Opereazi in Registrul Electoral (schimbari domicilii, decese si alte operatiuni
in conformitate cu Legea nr. 208 din 20 iulie 2015 privind alegerea
Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru organizarea $i
functionarea Autoritatii Electorale Permanente)

Intocmeste,tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

Inregistreaza actele si faptele de stare civila,in conditiile legii;

Intocmeste si pastreaza registrele de stare civila,in conditiile legii;

Intocmeste,completeaza,rectifica,anuleaza sau reconstituie actele de stare
civila si orice mentiuni effectuate pe actele de stare civila si orice mentiuni
effectuate pe actele de stare civila,in conditiile legii;

Constata desfacerea casitoriei, prin divort pec ale administrativa,daca sotii
sunt de accord cu divortul si nu au copii minori,nascuti din casétorie sau
adoptati;

VICEPRIMAR

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
Asigurd deplasirea functionarilor primariei, in interes de serviciu, la diferite
institutii;

e Asiguri transportul documentelor la diferite institutii;

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

e Pistreazi dosarele de licitatie prin care s-au instrainat bunuri din patrimoniul
comunei §i s-au concesionat bunuri din domeniul privat;

e Pistreazi documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica,
verificd si raspunde de buna executie a acestora §i parcurge procedurile

pentru inscrierea actelor in evidentele financiar contabile.
VICEPRIMAR

COMPARTIMENT EDUCATIE CULTURAL SPORTIVA ST INGRIJIRI COMUNITARE

o Gestionarea corespunzatoare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
din patrimoniul institutiei

e Relatii de solicitudine cu persoanele fizice si juridice care apeleaza la
serviciile Bibliotecii Orasului



Indeplinirea tuturor sarcinilor privind operatiile de imprumut si relatii cu
utilizatorii serviciilor de biblioteca

Evidentierea activitatii desfasurate in cadrul sectiei.

Completarea registrului de utilizatori ai serviciului de biblioteca, a
registrului de evidentiere a activitatii, calcularea datelor statistice ale
bibliotecii, centralizarea lor(zilnic, lunar, trimestrial, anual)

Introducerea de fise in catalogul sistematic, aranjarea acestuia dupa noile
reguli de C.Z.U., verificarea periodica a acestuia si corectarea
inadvertentelor constatate

Conducerea fisierelor de verificare generala, topografic, catalogului
alfabetic de titluri si colectii, corectarea greselilor sesizate

Selectarea publicatiilor propuse casarii, consemnarea lor in catalogul
alfabetic si verificarea generala

Intocmirea procesului-verbal de casare a publicatiilor si operarea acestora
in registrul inventar

Implicarea 1in activitatea generala a bibliotecii in functie de
necesitati(achizitie publica, reorganizare depozite, verificare generala de
fond, etc.)

Sa descopere ce 1i intereseaza pe cititori, s selecteze cértile, revistele si
alte publicatii care apar pentru bibliotecd;

Sa achizitioneze publicati, sa stabileasca contacte cu editurile;

Si tind cataloage ale publicatiilor din librarie;

Sa tind inregistriri de documentare cu privire la anumite publicatii sau
articole cu ajutorul computerului, sa stabileasca sistemul de informatii in
cadrul bibliotecii.

COMPARTIMENT RROMI

Asigurarea respectdrii drepturilor cetatenilor romi;

Evaluarea problemelor cu care se confruntd comunititile de romi;
Participi la aplicarea planului de interventie in functie de domeniul
sectorial si directiile specifice de actiune;

Informarea membrilor comunitéii;

Identificarea situatiilor de risc din comunitate;

Intocmirea planului de activitati;

Consilierea membrilor comunitéii;



Planificarea, organizarea, coordonarea si desfasurarea de activitéti pentru
indeplinirea obiectivelor si sarcinilor din Planul General de Mésuri pentru
aplicarea H.G.430/2001, privind Strategia Guvernului Romaniei de
Imbunatitire a Situatiei Romilor cu modificirile si completarile in
vigoare;

Soliciti sprijinul si colaborarea structurilor deconcentrate ale
administratiei publice centrale i a autoritatilor locale in vederea
implementarii Strategiei de Imbunataire a Situatiei Romilor;

Solicita sprijinul si colaborarea Biroului Judetean pentru Romi in vederea
implementarii H.G.430/2001, privind Strategia Guvernului Romaniei de
Imbunititire a Situatiei Romilor cu modificarile si completarile in vigoare
si a rezolvérii problemelor identificate;

Identifica si evalueazi nevoile comunitatilor locale de romi (prin aplicarea
de chestionare, studii, interviuri etc);

Elaboreaz proiecte de dezvoltare locald a comunitétilor de romi in
colaborare cu O.N.G.-uri si administratia publica locald;

Acordi audiente, consiliere si rezolva in limita competentelor legale,
petitiile si problemele cetdtenilor de etnie rom4;

Participa la medierea conflictelor inter §i intracomunitare;

Participi la sedintele Consiliului Local pentru a prezenta problemele
romilor din localitate;

Informeazi permanent comunitatea de romi si O.N.G.-urile locale cu
privire la acte normative si oportunitati de rezolvare a unor probleme ale
romilor din localitate;

Colaboreazi cu toate organizatiile neguvernamentale ale romilor din
localitate pentru implementarea H.G.430/2001, privind Strategia
Guvernului Roméaniei de Imbunatatire a Situatiei Romilor cu modificarile
si completarile in vigoare;

Colaboreazi si cu alte organizatii neguvernamentale (rome sau nerome)
pentru implementarea unor actiuni de Imbunitatire a situatiei romilor din
localitate;

Particips impreund cu primaria la elaborarea Planului local de actiune

., Romii 200x-200x”, (Planul local de actiune pentru imbunétafirea
situatiei romilor) conform H.G.430/2001, privind Strategia Guvernului
Romaéniei de Imbunitatire a Situatiei Romilor cu modificarile si
completarile in vigoare;



e Elaboreazi rapoarte semestriale privind stadiul aplicarii H.G.430/2001,
privind Strategia Guvernului Roméniei de Imbunitatire a Situatiei
Romilor cu modificarile si completirile in vigoare si Planul local de
actiune pentru imbunitiirea situatiei romilor” care este un document al
autoritatii publice unde este angajat expertul local pe problemele romilor
si care este transmis si Biroului Judetean pentru Romi din cadrul
Institutiei Prefectului;

o Intocmeste corespondenta din aria de responsabilitate;

e Participi la programe de formare si perfectionare;

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
A ORASULUI BUDESTI, JUD.CALARASI

CAPITOLUL. I

CONSIDERENTE GENERALE :

Art. 1. Prezentul Regulament de organizare i functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliazd modul de organizare al Directiei de Asistentd Sociala a orasului Budesti, jud.Calarasi,
si atributiile ce revin compartimentelor din cadrul structurii organizatorice aprobate, conform
legii.

Art. 2.

(1) Directia de Asistentd Socialdi a orasului Budesti este structura specializatd in
administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, cu
personalitate juridicd, infiintata in subordinea Consiliului Local al orasului Budesti, ca
Directie de asistenti sociald, denumita in continuare Directia de Asistentd Sociald a orasului
Budesti, jud.Calarasi , cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si
altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociald.

(2) Sediul social al Directiei de Asistentd Sociala este in orasul Budesti, str. Garii, nr. 12,
jud.Calarasi .

Art. 3. Durata de functionare a Directiei de Asistent Sociala a orasului Budesti, jud.Calarasi,
este nelimitata.

Art. 4. Directia de Asistenta Sociali isi desfagoard activitatea in baza prezentului Regulament

de Organizare si Functionare, conform prevederilor:

a) Legii asistentei sociale nr. 292/ 2011 ;

b) Hotararea nr.797 din 8 noiembrie 2017 pentru aprobarea regulamentelor — cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative
de personal;

c) Legii nr. 197/ 2012 privind asigurarea calitaji in domeniul serviciilor sociale, cu modificarile
si completarile ulterioare ;

d) Hotararii nr. 118 din 19 februarie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitaii in domeniul serviciilor
sociale;



e) HG nr. 867 din 14 octombrie 2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale,
precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale ;

f) 0.U.G. nr.57/2019, privind Codul Administrativ.

Art. 5. Directia de Asistenti Sociala a orasului Budesti, jud.Calarasi , nu dispune de cod fiscal,

de cont bancar propriu, dar dispune de stampila Directiei.

Art. 6. Directia de Asistenti Sociali a orasului Budesti, jud.Calarasi, care elaboreaza politici si
strategii, programe de dezvoltare, deruleaza proiecte de dezvoltare comunitard in vederea
prevenirii stirii de nevoie a unor grupuri precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.

Art. 7. Directia de Asistentd Sociald a orasului Budesti, este infiinfatd prin Hotérarea
Consiliului Local al orasului Budesti, jud.Calarasi, nr.49 din 18.12.2018.
Art. 8. In problemele de specialitate, Directia de Asistentd Sociald a orasului Budesti,
jud.Calarasi, intocmeste proiecte de hotdréri, insotite de rapoarte de specialitate, pe care le
prezintd in vederea supunerii spre aprobare autoritafii locale competente.

CAPITOLUL II
FUNCTII, ATRIBUTII, PRINCIPII

Art. 9. In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitai, precum §i altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in
nevoie sociald, Directia de Asistentd Sociald a orasului Budesti, indeplineste, in principal,
prevenind si limitind orice forma de dependenta fatd de ajutorul acordat, urmatoarele functii:

— de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitafii administrativ-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje §i anchete sociale,
valorificarea potentialului comunititii in vederea prevenirii i depistérii precoce a situatiilor
de neglijare, abuz, abandon, violent, a cazurilor de risc de excluziune sociali etc.;

— de coordonare a misurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunitti;

— de strategie, prin care asiguri elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale §i a
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

— de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
acordarea beneficiilor de asistenta sociald si furnizarea serviciilor sociale;

— de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la dispozitie;

— de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor §i ale altor
domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociala din alte unitati
administrativ-teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si
cu persoanele beneficiare;

— de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile;

— de reprezentare a unititii administrativ-teritoriale in domeniul asistentei sociale.



Art. 10. Atributiile Directici de Asistenta Sociala a orasului Budesti, jud.Calarasi :
(1) in domeniul beneficiilor de asistenti sociali sunt urmaitoarele:

— asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistenta
sociald;

— pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazd colectarea
lunara a cererilor i transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru pléti si inspectie
socialé;

— verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asisten{d sociala,
conform procedurilor previzute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotédrare a consiliului
local, si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistenta sociala;

— intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local
si le prezinta primarului pentru aprobare;

— comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indrepttiti, potrivit legii;

— urmdreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii §i persoanele
indreptitite la beneficiile de asistentd sociala;

— efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitaii
si propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

— realizeazd activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asisten{d sociala
administrate;

— indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare.

(2) in domeniul organizirii, administririi si acordarii serviciilor sociale sunt urmitoarele:

a) elaboreazi, in concordanti cu strategiile nationale §i judetene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si
lung, pentru o perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare
consiliului local si rdspunde de aplicarea acesteia.

b) elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind
date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente,
serviciile sociale propuse pentru a fi infiinfate, programul de contractare a serviciilor din
fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finanfare;

c) initiazd, coordoneazi si aplici masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

g) colecteaza, prelucreazd si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia §i le comunica serviciilor
publice de asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii §i
Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;



h)
i)

)
k)

D

m)

n)

0)

monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale aflate in propria administrare;

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

furnizeaza si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitii, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute
de lege, fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

incheie contracte individuale de muncd si asigurd formarea continud de asistenti
personali; evalueazi si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;

planifica si realizeaza activititile de informare, formare si indrumare metodologicé, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;
colaboreaza permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 78/ 2014, privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificérile
ulterioare;

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare;

(3) Pentru indeplinirea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. a) §i b) Directia de Asistenta Sociala
a orasului Budesti , jud.Calarasi, organizeaza consultari cu furnizorii publici §i privai, cu
asociatiile profesionale i organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

Art.11. (1) In vederea asigurdrii eficientei §i transparentei in planificarea, finantarea si
acordarea serviciilor sociale, Directia de Asistentd Sociald a orasului Budesti, jud.Calarasi, are
urmitoarele obligatii principale:

a) asigurarea informdrii comunitéfii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci
cand acest lucru nu este p051b11 prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:

i. activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele
de cereri in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;
ii. informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitafii administrativ-
teritoriale, acordate de furnizori publici ori privati;
iii. informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate
compartimente deconcentrate la nivelul unité{ii administrativ-teritoriale.

b) transmiterea citre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiilor
locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15
zile de la data aprobarii acestora;

transmiterea trimestrial, in format electronic, Directiei de Asistentd Sociala de la nivel
judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de
servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de
monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

©

Art.12. In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Directia de Asistentd Sociald a orasului
Budesti, jud.Calarasi, realizeaza urmaétoarele:

— soliciti acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald
respectiva;



primeste si inregistreaza solicitérile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizdrile altor persoane/institutii/furnizori
privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;
evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociald;

elaboreazd, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind mésuri de
asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate §i beneficiile de asistenta sociala la care
persoana are dreptul;

realizeazi diagnoza sociali la nivelul grupului i comunitaii §i elaboreaza planul de servicii
comunitare;

acordd servicii de asistentd comunitard, in baza masurilor de asistentd sociald incluse de
directie in planul de actiune;

recomandi realizarea evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la
servicii sociale;

Art. 13. Principiile care stau la baza furnizirii serviciilor sociale, conform prevederilor Legii
292/2011 a asistentei sociale, sunt:

solidaritatea sociala, potrivit careia intreaga comunitate participa la sprijinirea persoanelor
vulnerabile care necesita suport si masuri de protectie sociala pentru depasirea sau
limitarea unor situatii de dificultate, in scopul asigurarii incluziunii sociale a acestei categorii
de populatie;

respectarea demnitdti umane, potrivit careia fiecarei persoane ii este garantata
dezvoltarea libera si deplina a personalitatii, ii sunt respectate statutul individual si social
si dreptul la intimitate si protectie impotriva oricarui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau
economic;

abordarea individuala, potrivit careia masurile de asistenta sociala trebuie adaptate
situatiei particulare de viata a fiecarui individ; acest principiu ia in considerare caracterul si
cauza unor situatii de urgenta care pot afecta abilitatile individuale, conditia fizica si
mentala, precum si nivelul de integrare sociala a persoanei; suportul adresat situatiei de
dificultate individuala consta inclusiv in masuri de sustinere adresate membrilor familiei
beneficiarului;

parteneriatul, potrivit caruia autoritatile publice centrale si locale, institutile publice si
private, organizatiile neguvernamentale, institutiile de cult recunoscute de lege, precum si
membrii comunitatii stabilesc obiective comune, conlucreaza si mobilizeaza toate
resursele necesare pentru asigurarea unor conditii de viata decente si demne pentru
persoanele vulnerabile;

transparenta, potrivit careia se asigura cresterea gradului de responsabilitate a
administratiei publice centrale si locale fata de cetatean, precum si stimularea participarii
active a beneficiarilor la procesul de luare a deciziilor;

nediscriminarea, potrivit careia persoanele vulnerabile beneficiaza de masuri si actiuni de
protectie sociala fara restrictie sau preferinta fata de rasa, nationalitate, origine etnica,
limba, religie, categorie sociala, opinie, sex ori orientare sexuala, varsta, apartenenta
politica, dizabilitate, boala cronica necontagioasa, infectare HIV sau apartenenta la o
categorie defavorizata;

eficacitatea, potrivit careia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea
obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si obtinerea celui mai bun rezultat in
raport cu efectul proiectat;

activizarea, potrivit careia masurile de asistenta sociala au ca obiectiv final incurajarea
ocuparii, in scopul integrarii/reintegrarii sociale si cresterii calitatii vietii persoanei, si
intarirea nucleului familial;



— caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistenta sociala, potrivit caruia pentru aceeasi
nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;

— proximitatea, potrivit careia serviciile sunt organizate cat mai aproape de beneficiar, pentru
facilitarea accesului si mentinerea persoanei cat mai mult posibil in propriul mediu de viata;

— concurenta si competitivitatea, potrivit carora furnizorii de servicii sociale publici si privati
trebuie sa se preocupe permanent de cresterea calitatii servicilor acordate si sa
beneficieze de tratament egal pe piata serviciilor sociale;

- egalitatea de sanse, potrivit careia beneficiarii, fara niciun fel de discriminare, au acces in
mod egal la oportunitatile de implinire si dezvoltare personala, dar si la masurile si actiunile
de protectie sociala;

- confidentialitatea, potrivit careia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au dreptul la
pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale si informatiilor referitoare la viata
privata si situatia de dificultate in care se afla;

— echitatea, potrivit careia toate persoanele care dispun de resurse socio-economice
similare, pentru aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale egale;

- focalizarea, potrivit careia beneficiile de asistenta sociala si serviciile sociale se adreseaza
celor mai vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile si bunurile
acestora;

— dreptul la libera alegere a furnizorului de servicii, potrivit caruia beneficiarul sau
reprezentantul legal al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati.

CAPITOLUL III.
STRUCTURA ORGANIZATORICA $1 ATRIBUTIILE PRINCIPALE

Art. 14. Structura organizatorici si numirul de posturi aferent aparatului propriu al Directiei
de Asistentd Social a orasului Budesti, jud.Calarasi, se aproba de Consiliului Local al orasului
Budesti, jud.Calarasi, astfel incat functionarea acesteia s asigure indeplinirea atributiilor ce {i
revin potrivit legii si tindnd cont de serviciile sociale organizate in structura sau in subordinea
directiei.

Art. 15. Organele de conducere si coordonare ale Directiei de Asistentd Sociala a orasului
Budesti, jud.Calarasi, sunt;

- Consiliul Local al orasului Budesti;

- Primarul orasului Budesti;

- Directorul Executiv al Directia de Asisten{a Sociala a orasului Budesti, jud.Calarasi;

Art. 16. Conducerea directiei se asigurd de director executiv. Directorul executiv are calitatea
de functionar public.

Art. 17. Organele de conducere, coordonare si control ale Directiei de Asisten{d Sociald a

orasului Budesti, jud.Calarasi, au urmétoarele competente:
(1) Consiliul Local al orasului Budesti, jud.Calarasi:

— aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei de Asistentd Sociala a
orasului Budesti, precum si modificarile §i completarile ulterioare ale acestuia;

— aprobd structura organizatorici, numarul de posturi §i statul de functii al Directiei de
Asistenti Sociald a orasului Budesti, jud.Calarasi,;



b)
c)

d)

a)
b)

aproba strategia si obiectivele directiei pe termen scurt, mediu sau lung in materie de
asistenta sociald;

aproba bugetul de venituri §i cheltuieli, contul de executie bugetara;

aproba hotarérile cu privire la fuzionarea, divizarea sau dizolvarea Directia de Asistenta
Sociala a orasului Budesti, jud.Calarasi.

(2) Primarul orasului Budesti, jud.Calarasi:

aproba promovarea, la propunerea Directiei de Asistentd Sociald a orasului Budesti,
jud.Calarasi, a proiectelor de hotarére care vizeaza activitatea acestuia;

emite dispozitiile cu privire la Directia de Asistentd Sociald a orasului Budesti;

propune Consiliului Local al orasului Budesti numirea si eliberarea din funcfie a directorului
executiv al Directiei de Asistentd Sociala a orasului Budesti;

dispune suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu, in conditiile legii pentru
directorul executiv al Directiei de Asisten{d Sociala a orasului Budesti.

numeste si elibereaza din functie directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociala a
orasului Budesti;

Directorul Executiv :

asigurd conducerea executivi a acesteia i rispunde de buna ei functionare in indeplinirea
atributiilor ce i revin. Directorul executiv emite dispozifii.

reprezinta directia, in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si
juridice din tari si din strdindtate, precum si in justitie.

Directorul executiv indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a)

exercita atributiile ce revin directiei in calitate de persoand juridicé;

b) elaboreazd si supune aprobdrii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a

<)

serviciilor sociale, al planului anual de actiune, avand avizul consultativ al colegiului
director;

elaboreazi proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul
implementarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale i propunerile de masuri pentru
imbunatatire a activitafii;

d) numeste si elibereazi din functie personalul din cadrul directiei, potrivit legii;

e)
f)
g)

elaboreazi si propune spre aprobare consiliului local statul de functii al directiei;
controleazi activitatea personalului din cadrul directiei;
aplica sanctiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale.

Directorul executiv indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotarare a

con

in

siliului local.

absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercitd de unul dintre sefii de

compartiment, desemnat prin dispozitie a directorului executiv, in conditiile prevazute de
regulamentul de organizare i functionare al directiei.

@

ora
a)
b)

Atributiile personalului cu functie de conducere din Directia de Asistentd Sociala a
sului Budesti, jud.Calarasi.

propune si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe
care o coordoneazi, colaboreaza si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul institutiei;
analizeazi si sprijind propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine in
vederea Imbunatafirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;



©)
d)

asiguri si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul gi pastrarea
actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaz;

asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiel necesare
implementarii/dezvoltérii Sistemului de Control Intern/Managerial si urméresc respectarea
de citre personalul din subordine a reglementarilor continute de acestea;

urmdresc respectarea normelor de conduitd si disciplina de cétre personalul din subordine;
raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in cadrul institutiei, in scopul cresterii prestigiului functionarilor
publici si a personalului contractual din directie.

Art. 18. Structura, atributiile 5i competentele specific sunt urmitoarele:
1.1. PROTECTIE SOCIALA:

a)

b)
©)

d)

pentru beneficile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat compartimentul
realizeaz primirea, verificarea cererilor si intocmirea situatiilor centralizatoare lunare;
intocmeste documentatia necesara acordarii prestatiilor i serviciilor sociale;

asigura realizarea activitatilor de asistentd sociala, in conformitate cu responsabilitétile ce
i revin, stabilite de legislatia in vigoare;

evalueaza situatia socio-economicd a persoanei/ familiei, identificd nevoile si resursele
acesteia,;

e) identifica situatiile de risc si stabileste masuri de protectie si de reinserie a persoanelor n

mediul familial natural si in comunitate;

f)organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociald si asigura gratuit consultantd de

D

specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru
a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

organizeazi plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si faciliteaza accesul
acesteia in alte institufii specializate (spitale, institutii de recuperare, e.t.c.);

realizeaza evidenta beneficiarilor de mésuri de asistenta sociald;

intocmeste decizii pentru acordarea serviciilor/prestatiilor sociale prevazute de lege ;
asiguri consiliere §i informare sociala;

asigurd prin instrumente si activita{i specifice asistentei sociale prevenirea §i combaterea
situatiilor care implica risc social crescut de marginalizare si excludere sociala cu prioritate
a situatiilor de urgenta;

asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

m) dezvolta parteneriate §i colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentani

n)
0)

P)

ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in functie de
realitatile locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

asigurd sprijin pentru persoanele cu handicap i persoanele varstnice prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali §i ingrijitori la domiciliu;

elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si tinerea sub control a activitatilor
specifice serviciului;

desfdsoara activitati in vederea organizdrii, planiﬁcérii coordonarii si desfasurdrii pe plan
local a activitatilor pentru indeplinirea obiectivelor si sarcinilor cuprinse in planul general
de masuri, conform H.G. nr. 522/2006, privind Strategia Guvernului de Imbunititire a
Situatiei Romilor, activitéti care apartin expertului local pentru romi.

1.1.1. ASISTENTI PERSONALI:

a)

efectueazi anchete sociale la domiciliul copilului/ adultului cu handicap grav urmarind
stabilirea compatibilitatii dintre persoana care solicit angajarea ca asistent personal si
persoana cu handicap, propune aprobarea sau respingerea cererii de angajare a asistentului
personal §i o comunica Biroului Resurse Umane, SSM;



b)
c)
d)

g)

h)
i)

)]

k)

)

acordd informare si consiliere asistentilor personali §i persoanelor cu handicap grav;
monitorizeaza activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;
intocmeste anchetele sociale/ referatele cu propuneri de continuare, modificare sau
incetare a contractului individual de munci al asistentului personal si le comunica
Biroului Resurse Umane, SSM;

efectueazi instructajul asistentilor personali in domeniul SSM si PSI, pe baza tematicii
emise de citre salariatii cu atributii in acest domeniu ;

vizeazi concediile de odihna pentru asistentii personali;

Anunti conducerea institutiei, ori de céte ori constata ca asistentii personali nu isi
indeplinesc corespunzitor obligatiile prevézute de lege;

Intocmeste pontajul asistentilor personali;

Anunti Biroul Resurse Umane, Juridic, SSM orice modificare cu privire la starea de
sanitate, schimbare domiciliu,institutionalizare intr-un centru de stat/ privat, deces a
copilului/ adultului cu handicap grav, de naturd sa modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege;

monitorizeaza persoanele cu handicap grav, care beneficiazi de indemnizatie de lunara /
insofitor, precum si asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav;

participa la elaborarea unor masuri de imbunatatire a activitatii, a strategiilor de dezvoltare
intocmite la nivel local in domeniul protectiei si promovérii drepturilor persoanelor cu
handicap;

evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociala de care beneficiaza
persoanele cu handicap, precum si respectarea drepturilor acestora;

2 PROTECTIA $I| PROMOVAREA DREPTURILOR COPILULUI
2.1. PROTECTIA COPILULUI

a.

b.

acorda servicii destinate copilului si/sau familiei (conform prevederilor legislatiei din
domeniul asistentei sociale si din domeniul promovarii si protectiei drepturilor copilului).
monitorizeaza si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fige de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului
muncii, familiei, protectiei sociale si persoanelor varstnice;

asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazd primirea,
verificarea cererilor si intocmirea situatiilor centralizatoare lunare;

realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acordad
aceste servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;

identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau prestatii pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa;

primeste cererile pentru alocatiile de sustinere a familiei, le verifica, stabileste/ suspenda/
inceteaza dreptul si/ sau stabileste/ modifica dreptul si cuantumul;

asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor §i
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului i asupra serviciilor disponibile pe plan
local;

asigura si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum §i a comportamentului
delincvent;



k. viziteaza, periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii i prestatii si
urmaresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu
parinti plecati la munca in stridinatate;

l. inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii;

m. urméresc evolutia dezvoltdrii copilului i modul in care périntii acestuia isi exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

n. colaboreazi cu directia generald de asisten{d sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 19. Directia de Asistentd Sociald a orasului Budesti, jud.Calarasi, dispune de o structura

de personal capabil si asigure activitatile §i serviciile acordate, in concordantd cu

scopul/functiile directiei si cu nevoile beneficiarilor.

— structura de personal a directiei corespunde din punct de vedere al calificarii cu serviciile
acordate

~ sarcinile si atributile de serviciu ale personalului sunt consemnate in fisa postului, in
concordanta cu dispozitiile legale, de catre seful ierarhic.

— conducerea directiei se asigura ca personalul propriu are create oportunitatile si conditiile
necesare cresterii performantelor profesionale.

Art. 20. Obligatiile personalului angajat

(1) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa
la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizérii competentelor
autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2) de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditile legii,
transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului n
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

(3) ca, prin actele si faptele lor, s& respecte Constitutia, legile tarii si s& actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale.

(4) de a se conforma dispozitilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datoratad naturii functiilor detinute.

(5) de a apara cu loialitate prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care fsi desfasoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(6) de a pastra datele stocate in sistem electronic, la sediul institutiei. S$tergerea intentionata
a acestora duce la sanctionarea administrativa sau penala.

(7) de a pastra confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la beneficiari si asupra
activitatii desfasurate.

(8) de a oferi colegilor respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemultumiri aparute intre acestia soluionandu-se fara sa afecteze relatia de colegialitate,
evitdndu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturile inadecvate, manifestand o
atitudine concilianta;

(9) de a avea un comportament bazat pe respect, buné-credinta, corectitudine si amabilitate
atat fata de colegi cat si fatd de beneficiarii de servicii sociale;

(10)  de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadru! institutiei,
precum si a persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin intrebuintarea
unor expresii jignitoare;



(11) de a folosi timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute;

(12)  de a intocmi rapoarte privind activitatea pe care o desfégoara ori de cate ori acestea
sunt solicitate;

(13) de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate al directiei din care face parte,
care decurg din actele normative in vigoare si cele nou aparute, precum si sarcinile de
serviciu dispuse de conducerea institufiei de naturd sad imbunatdteascad activitatea
acesteia, atat in timpul programului de lucru cat si in afara acestuia;

(14) de a cunoaste legislatia in vigoare si de a se perfectiona la zi;

(15) de a participa la orice fel de actiuni cu caracter social dispuse de conducerea Directiei
de Asistenta Socialé a orasului Budesti, jud.Calarasi,

(16) de a anunta seful ierarhic in vederea deplasarii in afara institutiei precum si avizarea
ordinului de deplasare de catre sefii ierarhici;

(17) de a fnlocui orice coleg de serviciu, in perioada concediului de odihna, conform
dispozitiilor conducerii Directiei de Asistenta Sociala.;

(18) de a respecta programul de lucru;

(19) de a avea o tinutd morald si un aspect fizic ingrijit gi ireprogabil;

(20) de a respecta norme de comportament si conduitd in scopul: de a ghida persoana
implicatd in acordarea serviciilor, in momentul in care aceasta se confrunta cu dileme
practice care implica o problematica etica, de a reglementa comportamentul persoanelor
implicate in acordarea serviciilor sociale precum si relatiile acestora cu beneficiarii, cu
colegii, cu reprezentantji altor institutii, de a asigura supervizare si consultanta personalului
biroului implicat in acordarea serviciilor socia e in vederea evaluarii activitatii acestora;

(21) de a oferi colegilor respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele
divergente, nemultumiri aparute intre acestia solutionandu-se fara sa afecteze relatia de
colegialitate, evitindu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturile inadecvate,
manifestand o atitudine concilianta;

(22) de a avea un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si
amabilitate atat fata de colegi cét si fatd de beneficiarii de servicii sociale;

(23)  de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul institutiei,
precum si a persoanelor cu care intrd in egatura in exercitarea functiei, prin ntrebuintarea
unor expresii jignitoare

(24) de a folosi timpul de lucru, precum si bunurile apartinénd institutiei numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute;

(25) de a intocmi rapoarte privind activitatea pe care o desfasoara ori de cate ori acestea
sunt solicitate;

Art. 21. Conducerea directiei se asigurd ci personalul propriu are create oportunitafile si
conditiile necesare cresterii performantelor profesionale.

Directia de Asistentd Sociald a orasului Budesti, jud.Calarasi, realizeazd anual evaluarea
personalului.

Art. 22. In cazul desfiintarii Directiei de Asistentd Sociald, patrimoniul acestuia revine
Consiliului Local al orasului Budesti, jud.Calarasi.

Art. 23. Directia de Asistentd Sociala a orasului Budesti, jud.Calarasi, isi organizeaza arhiva
proprie pe care o pastreazi in conformitate cu prevederile legale.

Art. 24. Personalul din cadrul Directiei de Asistentd Sociald a orasului Budesti, jud.Calarasi,
raspunde disciplinar si material in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.25. Angajatii au obligatia de a sesiza directorul, in legiturd cu eventualele
disfunctionalitati, in aplicarea acestui regulament .



Art. 26. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum si incdlcarea cu intentie a
atribugiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penald a salariatului
vinovat.

Art. 27. Prevederile prezentului regulament se completeazi de drept, cu prevederile actelor
normative noi.

Art. 28. Directia de Asistentd Sociald a orasului Budesti, jud.Calarasi va incheia parteneriate
cu diverse organizatii neguvernamentale si alte institutii publice.

Art. 29. CONSILIUL COMUNITAR CONSULTATIV (conform legislatiei specifice
protectiei si promovirii drepturilor copilului), implica colectivitatea locald in procesul de
identificare a nevoilor comunitatii si de a solutiona, la nivel local, problemele sociale care
privesc copiii. In acest scop a fost creatd o structurd comunitra consultativa- denumita Consiliul
comunitar consultativ- cuprinzind, dar farid a se limita, oameni de afaceri, preoti, cadre
didactice, medici, consilieri locali, politisti. Rolul acestui consiliu este de solutionare a unor
cazuri concrete, cit si de a raspunde nevoilor globale ale respctivei colectivitati.

Art. 30. Directiei de Asistentd Sociald a orasului Budesti, jud.Calarasi va asigura ca in
activitatea desfasurati sa se respecte prevederile legislatiei specifice transparentei decizionale
in administratia publica.

Art. 31. Dispozitiile prezentului regulament se completeazd cu celelalte dispozitii legale
incidente in materie, precum si cu reglementdrile ulterioare ce vor fi aduse la cunostinta
compartimentelor de specialitate de cétre directorul directiei.

Art. 32. Prezentul regulament se aplica incepand cu data aprobarii lui de céatre Consiliul Local.

Art. 33. Modificarea prezentului regulament se va face numai prin hotaréare a Consiliului Local.

Art. 34. Respectarea prevederilor prezentului regulamentului constituie sarcind de serviciu
pentru tofi angajatii din cadrul Directiei Asistentd Sociald a orasului Budesti, jud.Calarasi.

CAPITOLUL IX

Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate al
Primarului

Art. 71. Compartimentele Aparatului de specialitate al Primarului Oragului
Budesti sunt obligate si coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a
lucrarilor al ciror obiect implica coroborarea de competente in conformitate cu
prevederile actelor normative in vigoare.

Art. 72. Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Budesti sunt:



A. Relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

- subordonarea arhitectului sef, sefilor de servicii, sefilor de birouri si
compartimentelor independente, fatd de Primar si dupa caz, fatd de Viceprimar,
Administratorul Public sau fatd de Secretarul Orasului Budesti, in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a Dispozitiilor Primarului si a
structurii organizatorice;

- subordonarea personalului de executie fata de Sefii de servicii si Sefii de birouri,

dupa caz.

B. Relatii de autoritate functionale

e Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatoricd a
aparatului de specialitate cu serviciile si institutiile publice din subordinea
Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin Dispozitia
Primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de colaborare/cooperare

o Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica sau intre
acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate
Consiliului Local al Oragului Budesti.

e Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
cu compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale, cu alte institutii centrale si locale din diferite domenii de
activitate, cu O.N.G-uri , etc. din tard sau din strdindtate. Aceste relatii de
cooperare se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin Dispozitia Primarului sau prin Hotarari ale
Consiliului Local.

D. Relatii de reprezentare

e In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar prin
Dispozitie, Viceprimarul,

e Secretarul general al oragului Budesti, Administratorul Public, functiile de
conducere sau personalul compartimentelor din structura organizatorica
reprezintd Primdria in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, O.N.G-uri, etc., din tara sau strainatate.



e Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institufia publicd in
cadrul unor organizatii interne, internationale, institutii de invatadmant,
conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter intern sau international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si orasului Budesti.

E. Relatii de inspectie si control
e Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control,
compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului si
unitatile subordonate Consiliului Local sau care desfasoara activitati
supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi

si alte acte normative 1n vigoare.

CAPITOLUL X
Atributii comune tuturor compartimentelor

Art. 73. Toate compartimentele vor studia, analiza §i propune mésuri pentru
rationalizarea permanenti a lucrdrilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de
circulatie a documentelor, urmirind fundamentarea legala a lucrérilor.

Art. 74. In acest sens personalul cu functia de sef serviciu:

e organizeazi evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale
structurilor subordonate si intocmesc rapoarte statistice pe care le transmit
in termenul legal;

e riaspunde de perfectionarea pregatirii profesionale a subordonatilor si
asigura mijloacele necesare pentru desfasurarea corespunzitoare a
activitatii;

e asiguri securitatea materialelor cu continut secret si raspund de scurgerea
informatiilor si a documentelor din compartimentele respective.

Art. 75. Tot personalul are obligatia de a manifesta o preocupare permanenta
pentru pastrarea patrimoniului institutiei si a dotérilor, ludnd masuri de reducere
la minimum a cheltuielilor materiale.

Art. 76. Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de
activitate a compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative
in vigoare, precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primdriei,
menite sd concure la realizarea integrala a atributiilor institutiei, la imbunétatirea
activitatii acesteia, atit in timpul programului de lucru, cét si in afara acestuia.



Art. 59. Tot personalul are obligatia s asigure si si pistreze confidentialitatea
datelor, actelor si a informatiilor de care iau cunosttinti in exercitarea functiei si
a atributiilor de serviciu.

Art. 77. Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in
institutie, de a solutiona numai lucrérile care le sunt repartizate si de a arhiva
documentele;

Art. 78. Tot personalul are obligatia de a cunoasgte si respecta normele de protectie
a muncii $i de PSI.

Art. 79. Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se
sanctioneazd conform legislatiei in domeniu. Personalul rispunde material
disciplinar si sau administrativ in conditiile legilor in vigoare pentru
neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor din fisa postului
sau nerespectarea documentelor organizatorice (ROF, ROI).

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art. 80. In Primaria orasului Budesti sunt respectate dispozitiile Legii 202 /2002
privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati si ale Legii 52 /
2003 privind transparenta decizionala in administratia publica.

Art. 81. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru
functionarii primariilor.

Art. 82. Secretarul general almorasului Budesti va asigura cunoasterea si
respectarea de cétre intregul personal a prezentului regulament.

Art. 83. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui
compartiment functional.

Art. 84. Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesititile legale de
organizare $i disciplina muncii o solicita.

Art. 85. Personalul Primériei orasului Budesti este obligat si cunoasca si sa
respecte prevederile prezentului Regulament.

PRIMAR
ILIE MIHAI Compartiment Resfrse umane
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