Anexa 1 la HCL nr. 30 din 28.05.2020

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BUDILA

CAPITOLUL 1
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1 Primédria Comunei Budila este organizata si functioneaza potrivit prevederilor O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si in
conformitate cu hotararile Consiliului Local al comunei Budila privind aprobarea organigramei
si statului de functii ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Budila, judetul Brasov.

Art.2 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie Primdria Comunei, care duce la indeplinire hotararile
Consiliului local si dispozitiile Primarului solutionand problemele curente ale colectivitatii.

(2) Sediul Primariei este in comuna Budila, str. Principala, nr.261, judetul Brasov, cod
postal 500031, adresa de e-mail este primariabudila@yahoo.com, iar pagina de internet este
www.budila.ro.

(3) Primaria Comunei este o structura functionald fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile autoritatii
deliberative si dispozitiile autoritdfii executive, solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, consilierul primarului si aparatul de
specialitate al primarului.

Art. 3 Primarul
Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locald in comuna.
(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea 1n aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritdtilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.
(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date In competenta sa prin actele prevazute
la alin. (1), primarul are 1n 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 indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local,



e) alte atributii stabilite prin lege.

(5) In temeiul alin. (4) 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 desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(6) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (4) lit. b), primarul:

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

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

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

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

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

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

(8) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (4) lit. d), primarul:

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

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

c) ia masuri pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activitdtilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitdtii administrativ-teritoriale;

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

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



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

h) asigurd realizarea lucrarilor §i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(9) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti sd duca la Indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificérile i completarile ulterioare.

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

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

(12) 1In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 11 revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(13) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, conducdtorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(14) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricdror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-
verbal al sedintei.

(15) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si straine, precum si in justifie.

(16) Primarul exercitd functia de ordonator principal de credite. Primarul numeste,
sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu, sau dupa
caz a raporturilor de munca In conditiile legii pentru personalul din aparatul de specialitate al
primarului.

(17) Primarul are dreptul la concedii de odihnd, concedii medicale, concedii fara plata,
precum si la concedii platite in cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit legii.

(18) Durata concediului de odihna anual este de 25 de zile lucratoare.

(19) Planificarea concediului de odihna se face de primarul unitatii administrativ-teritoriale,
in luna decembrie a anului premergitor celui in care se efectueaza concediul, pe baza
consultarii cu viceprimarul.

(20) Primarul si viceprimarul nu pot efectua concediul de odihna simultan.

(21) Pentru perioada concediului de odihnd, primarul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu ce reprezintd media zilnicd a indemnizatiei din luna/lunile in care este efectuat
concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu de odihna. Media zilnica a indemnizatiei
din luna/lunile in care este efectuat concediul se calculeaza prin impartirea indemnizatiei



aferente lunii/lunilor in care este efectuat concediul la numarul de zile lucritoare din luna/lunile
respectivad/respective.

(22) Concediul de odihna poate fi intrerupt in mod exceptional daca interesele colectivitatii
locale impun prezenta acestora in unitatea administrativ-teritoriali. In asemenea situatii,
inlocuitorul desemnat il instiinteaza de indata pe primar, iar concediul de odihna al acestuia se
intrerupe. La incetarea cauzelor care au determinat intreruperea concediului de odihna, acesta
este reluat, durata lui prelungindu-se cu perioada cat a fost intrerupt.

(23) In afara concediului de odihna, primarul are dreptul la concedii medicale, dovedite cu
certificat medical, precum si la alte concedii, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(24) Primarul beneficiaza de concediu fard plata si concediu pentru formare profesionald,
potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(25) Pentru evenimente familiale deosebite, primarul are dreptul, in afara concediului anual
de odihna, la zile de concediu platit dupa cum urmeaza:

a) 5 zile pentru casatoria celui in cauza;

b) 3 zile pentru nasterea sau cdsatoria unui copil;

¢) 3 zile in caz de deces al sotului/sotiei sau al unei rude sau afin de pana la gradul II inclusiv.

(26) Pe durata mandatului, primarul are dreptul la o indemnizatie lunara, stabilitd potrivit
legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(27) Primarul are dreptul la decontarea, in conditiile legii, a cheltuielilor legate de
exercitarea mandatului, respectiv plata cheltuielilor de transport, cazare, indemnizatia de
delegare sau deplasare, dupa caz, precum si a altor cheltuieli prevazute de lege, altele decat
indemnizatia prevazuta la alin. (8).

Art. 4 Viceprimarul

Viceprimarul este ales de Consiliul local, pe durata exercitarii mandatului acesta
pastrandu-si statutul de consilier local.

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, Tn numele primarului, atributiile ce 1i
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul
membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se
realizeaza prin hotérare a consiliului local.

(4) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin
hotarare adoptata, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in
functie, la propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul
consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in
ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(5) La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea din
functie a viceprimarului participa si voteaza consilierul local care candideaza la functia de
viceprimar, respectiv viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

(6) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul 1si pastreaza statutul de consilier
local, fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut, fiindu-i aplicabile

g v,

161/2003, cu modificérile si completarile ulterioare.
(7) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local.
In cazul in care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local,



inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului,
fara vreo alta formalitate.

(8) Pe durata mandatului, viceprimarul are dreptul la o indemnizatie lunara, stabilita
potrivit legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(9) Viceprimarul are dreptul la decontarea, in conditiile legii, a cheltuielilor legate de
exercitarea mandatului, respectiv plata cheltuielilor de transport, cazare, indemnizatia de
delegare sau deplasare, dupa caz, precum si a altor cheltuieli prevazute de lege, altele decat
indemnizatia prevazuta la alin. (8).

(10) Viceprimarul are dreptul la concedii de odihna, concedii medicale, concedii fara
platd, precum si la concedii platite In cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit legii.

(11) Durata concediului de odihna anual este de 25 de zile lucratoare.

(12) Planificarea concediului de odihna se face de primarul unitdtii administrativ-
teritoriale, Tn luna decembrie a anului premergator celui in care se efectueaza concediul, pe
baza consultdrii cu viceprimarul.

(13)  Pentru perioada concediului de odihna, viceprimarul beneficiaza de o
indemnizatie de concediu ce reprezintd media zilnicd a indemnizatiei din luna/lunile in care
este efectuat concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu de odihna. Media zilnica
a indemnizatiei din luna/lunile in care este efectuat concediul se calculeaza prin impartirea
indemnizatiei aferente lunii/lunilor in care este efectuat concediul la numarul de zile lucratoare
din luna/lunile respectiva/respective.

(14) Concediul de odihna poate fi intrerupt in mod exceptional dacd interesele
colectivitatii locale impun prezenta acestora in unitatea administrativ-teritoriala. La incetarea
cauzelor care au determinat intreruperea concediului de odihnd, acesta este reluat, durata lui
prelungindu-se cu perioada cat a fost Intrerupt.

(15) 1In afara concediului de odihna, viceprimarul are dreptul la concedii medicale,
dovedite cu certificat medical, precum si la alte concedii, in conformitate cu legislatia in
vigoare.

(16) Viceprimarul beneficiaza de concediu fard platd si concediu pentru formare
profesionald, potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(17) Pentru evenimente familiale deosebite, primarul are dreptul, in afara concediului
anual de odihnd, la zile de concediu platit dupa cum urmeaza:

a) 5 zile pentru casatoria celui In cauza;
b) 3 zile pentru nasterea sau cdsatoria unui copil;
¢) 3 zile in caz de deces al sotului/sotiei sau al unei rude sau afin de pana la gradul II inclusiv.

(18) Concediile fara plata sau pentru evenimente familiale deosebite, precum si durata

acestora, in cazul viceprimarului se aproba de catre primar.

Art. 5 Secretarul general al comunei

(1) Este salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice
ocupa functia publica de secretar general al unitatii administrativ-teritoriale constituie vechime
in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau ruda pana
la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.



(4) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid
politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale se fac in
conformitate cu prevederile partii a VI-a, titlul I din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(6) Prin exceptie de la prevederile alin. (5) in cazul numirii secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile art. 147 alin. (5) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, suspendarea, modificarea, Incetarea
raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale acestora se fac de cétre prefect cu respectarea
prevederilor partii a Vl-a, titlul II din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(7) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum §i intre acestia si prefect;

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

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

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

g) asigura pregatirea lucrarilor 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 si 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-teritoriala in cadrul careia
functioneaza;

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

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

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta;

1) informeaza presedintele de sedinta, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din
din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
respectiv care ar putea produce un folos material pentru sine sau pentru: sot, sotie sau rude ori
afini pana la gradul al II-lea inclusive, orice persoana fizica sau juridica fata de care alesul local
are calitatea de debitor al unei obligatii, o societate la care detine calitatea de asociat unic ori




functia de administrator sau de la care obfine venituri, o alta autoritate din care face parte, orice
persoana fizica sau juridicd, alta decat autoritatea din care face parte, care a facut o platd catre
acesta sau a efectuat orice fel de cheltuieli ale acestuia, asociatie sau fundatie din care face
parte si informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

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

(8) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

(9) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara,
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 in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitafi
administrativ-teritoriale;

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

(10) Atributia prevazuta la alin. (9) poate fi delegata catre persoana care exercita atributii
delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
al unitatii administrativ-teritoriale.

(11) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei,
sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (10).

(12) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (11) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionald a persoanei responsabile.

(13) Secretarul general al comunei in care nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

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

b) legalizarea copiilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia Inscrisurilor sub
semnatura privata.

Art.6

(1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual organizate in compartimente prevazute
in structura organizatoricd si in prezentul regulament. El isi desfasoara activitatea in
conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordantd cu specificul
institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale
si a numarului maxim de posture comunicat de Institutia Prefectului.



Art. 7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritatile
administratiei publice locale este reglementat de O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 8 Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de
0.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si de Codul
de conduita al personalului din cadrul Primariei Comunei Budila si sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in
cadrul Primariei comunei Budila.

Art. 9 Principiile generale care guverneazd conduita profesionald a functionarilor
publici din cadrul Primariei comunei Budila sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform céruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea
functiei publice;

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

S

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a 1
ndeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati sa aibd o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau
de alta natura, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu
in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze 1n vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot
sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si
in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

J) responsabilitatea i raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile
de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.



Art. 10

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetdtenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practica, in scopul realizarii 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
administrativd, pentru a castiga si a mentine Increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 11

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei comunei
Budila, 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) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei comunei Budila, 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 comunei Budila are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

Art. 12

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
primariei.

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

Art. 13
In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;



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

d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Budila, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 14

Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa 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 natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport
cu aceste functii.

Art. 15 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b) subordonarea Secretarului general fata de Primar;

c) subordonarea sefului de birou fata de Primar, Viceprimar, Secretar general, dupa caz;

d) subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, Secretar general,
Seful ierarhic;

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Budila cu serviciile publice 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 cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Budila sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul societatii subordonate
Consiliului Local;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Budila si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale
din tara sau din stainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele
atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau
hotararea Consiliului Local Budila;

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare de catre Primar sau pe baza mandatului acordat de
Primarul comunei Budila (prin dispozitie), Secretarului general, Viceprimarului sau
personalului compartimentelor din structura organizatorica a Primariei comunei Budila, in
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc.,
din tara sau strainatate;
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Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila primariei.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.16

(1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat in birou si compartimente, dupa
cum urmeaza:

I. PRIMAR

I.1. Cabinetul primarului- consilierul primarului
1.2. Biroul financiar contabil,

1.3. Compartiment achizitii publice
[.4.Compartiment Politie locala

1.5 Compartiment juridic

[.6. Compartiment resurse umane

1.7. Compartiment audit public intern

II. VICEPRIMAR

II.1. Compartimentul administrativ si gospodarire
I1.2. Compartiment Cultura

III. SECRETAR GENERAL

II1.1. Compartiment Registrul agricol

II1.2. Compartiment Asistentd sociala

II1.3. Compartiment Registratura si relatii cu publicul
II1.4. Compartiment Stare civila

II1.5. Compartiment Situatii de urgenta si protectia mediului

(2) Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele
prevazute de lege sau incredingate de catre Primar, Viceprimar, Secretar general ori de catre
Consiliul local.

.....

autoritatea Consiliul local se realizeaza de catre conducerea executivului, si seful de biroucu
atributii specifice in acest sens, iar legdtura cu Institutia Prefectului judetul Brasov, Consiliul
Judetean Brasov sau agenti economici, institutii §i organizatii, prin primar, viceprimar si
secretar general.
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Art.18 Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului,
presupune cu necesitate un grad de organizare si disciplina.

Aceasta organizare §i stabilire a regulilor de disciplina sunt in competenta primarului
si se concretizeaza prin Regulamentul intern, precum si alte regulamente, dupa caz.

Art.19 Primarul, viceprimarul, secretarul general si personalul din aparatul de
specialitate al Primarului raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal,
pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art.20 Primarul, viceprimarul, secretarul general si personalul aparatului de
specialitate al primarului vor da dovada de loialitate fatd de institutia primariei si Consiliul
local.

Art.21 Incalcarea de cel incadrat Tn munca — indiferent de functia sau postul pe care-1
ocupa a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza potrivit legii si
prin comisia de disciplina.

Art.22 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal dupa
cum urmeaza:

1. functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar
public si caruia 1i sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii in vigoare. Ambelor
categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in mod
corespunzator, dispozitiile prezentului regulament, dispozitiile care reglementeaza Statutul
functionarilor publici, si dispozitiile legislatiei muncii In vigoare precum si prevederile stabilite
prin contracte sau acorduri colective de munca.

Art. 23. Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate
al Primarului se aproba de Consiliul local al comunei Budila.

Art. 24. Obiectivele si atributiile generale ale Biroului Financiar-Contabil si
Compartimentelor din cadrul Primariei Comunei Budila sunt urmatoarele:

(1) Cabinetul primarului

Cabinetul Primarului este constituit in temeiul art. 158 din OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrative, cu modificarile si completarile ulterioare, conform caruia, primarii pot
infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, postul de Consilier al Primarului.

Personalul din cadrul Cabinetului Primarului comunei Budila este numit si eliberat din
functie de catre Primar. Acesta 1si desfasoara activitatea in baza unui contract individual de
muncd pe duratd determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului Primarului si
are studii juridice finalizate.

Atributiile personalului angajat in cadrul Cabinetului Primarului se stabilesc prin
dispozitie a Primarului.
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(2) Compartiment Cultura
Administrator Camin Cultural
Obiective:

» Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor
culturale locale.

* Sprijinirea activitatilor culturale pentru toti cetdtenii comunei.
Atributii generale:

« Intocmeste situatia statisticd pentru Directia Judeteand pentru Culturd, Culte si
Patrimoniu Cultural National.

* Aduna si centralizeaza date si informatii privind necesitatile si preocuparile
institutiilor de invatamant si culturd pentru a fi discutate la nivel de Consiliu Local si de
executiv, in vederea implicarii administratiei in realizarea manifestarilor acestora.

» Participa la organizarea manifestarilor culturale stabilite de Consiliul Local si
realizeaza calendarul anual al manifestarilor culturale.

* Este gestionar
» Raspunde de obiectele de inventar ale Caminului Cultural.
* Preia cererile de inchiriere a salii de la Registratura Primariei si le solutioneaza.

* Preda sala cu toate mijloacele fixe si obiectele de inventar cetdtenilor care o solicitd
si asigurd preluarea tuturor bunurilor.

* Mentine curatenia in interiorul si exteriorul Caminului Cultural

* Transmite necesarul de masa lemnoasa pentru incalzirea spatiului Caminului cultural
« Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de Primarul comunei
Relatiile interne:

* Conducerea Primariei - Primar, Viceprimar

* Secretar general

Celelalte compartimente, Birou

Relatiile externe:

* Institutii

* Cetateni

Bibliotecar:

Obiective:

Sprijinirea activitatilor educative si culturale pentru toti elevii si tinerii comunei.
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Atributii generale:
« Intocmeste situatia statistica pentru institutii, Biblioteca Judeteana

* Aduna si centralizeaza date si informatii privind necesitatile si preocuparile
institutiilor de invatamant si culturd pentru a fi discutate la nivel de Consiliu Local si de
executiv, in vederea implicarii administratiei in realizarea manifestarilor acestora.

» Raspunde de cartile primite, gestionarea , securitatea si buna pastrare a colectiilor si a
dotarii bibliotecii

* Verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare
* Preda cartile elevilor si tinerilor, pe baza fiselor
» Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate

« Sa descopere ce ii intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile , revistele si alte publicatii
care apar pentru biblioteca;

» Atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;

* Actiuni instructive-educative, informative-formative initiate in colaborarea cu cadrele
didactice si administratorul camin cultural;

* Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor
« Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de Primarul comunei
Relatiile interne:

* Conducerea Primariei - Primar, Viceprimar

* Secretar general

Celelalte compartimente, Birou

Relatiile externe:

* Institutii

* Cetateni

* Elevi si tineri

(3) Compartimentul Situatii de Urgenta si Protectia Mediului
Obiective:

* Preintdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si a
consecintelor acestora.

Atributii generale:
 Raspunde de Instiintarea si alarmarea populatiei din comuna Budila in situatiile de urgenta si

de informarea acesteia in ceea ce priveste protectia civila, incendii, forta majora, dezastre etc.
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» Asigura primirea $i transmiterea semnalelor de instiintare cu privire la producerea sau
iminenta producerii unor dezastre sau a izbucnirii unor conflicte armate, raspunzand direct de
actionarea la timp a sistemelor de instiintare — alarmare

* Asigura functionarea permanentd a mijloacelor de transmisiuni proprii si a celor de instiintare
alarmare, urmarind derularea in conditiile legii a contractelor aferente acestora.

* Elaboreaza documentele aferente atributiilor pe care le are si asigura transmiterea lor.

* Asigurd colaborarea cu Inspectoratul de Jandarmi, Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta,
Crucea Rosie, institutii $i operatori economici

« Intocmeste si actualizeazi, in colaborare cu membrii Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta documente pe linia situatiilor de urgenta.

* Asigurd transmiterea informatiilor catre Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta a

* Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru dotari si intretinere

* Prezintd Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta informari cu privire la realizarea
masurilor de protectie civila si a pregatirii si alte probleme specifice, conform Ordinului anual
al Prefectului.

* Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele din dotare care pot fi folosite in caz de
dezastre si in situatii speciale si o actualizeazd permanent.

* Raspunde de elaborarea si actualizarea, in principal, a urmatoarelor documente:
a) planul de Analiza si Acoperire a Riscurilor la nivelul comunei Budila;

b) planul propriu de masuri pentru perioada sezonului estival;

c) planul de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta;

d) planul de protectie si interventie in caz de cutremur si alunecari de teren pe teritoriul comunei
Budila;

e) planul de apdrare impotriva inundatiilor, secetei etc;
f) o planul de evacuare al comunesi;

g) planul de protectie si interventie in caz de accident chimic deosebit de grav pe caile de
comunicatie rutiere sau feroviare etc;

h) alte planuri specifice prevazute de legislatia in vigoare;

» Raspunde de organizarea si desfdsurarea tuturor activitdtilor de prevenire si interventie in
situatii de urgenta, potrivit prevederilor legale, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare

* Organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, calamitati naturale si alte situatii de urgenta

* Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative
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* Verifica instalatiile de stins incendii, celelalte materiale pentru interventie s fie in stare de
functionare si intretinute corespunzator

* Informeaza Primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii

* Verificd modul de respectare a masurilor de prevenire de catre populatie si de operatorii
economici

« Indeplineste si alte atributii prevazute de lege

» Urmareste si coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor la nivelul comunei
* Elaboreaza instructiunile de aparare impotriva incendiilor

 Urmareste realizarea masurilor din planul de prevenire si protectie

* Mentine legatura permanta cu pompierii voluntari

* Solicita incheierea asigurarilor pentru pompierii voluntari

* Solicita si urmareste obtinerea tuturor avizelor, planurilor, autorizatiilor ce tin de activitatea
sa

* Are atributii in domeniul PSI

* Are atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal

« Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de Primarul Comunei
Relatiile interne:

* Conducerea institutiei- Primar, Viceprimar

* Secretar general

* Celelalte Compartimente din cadrul institugiei, Biroul

Relatiile externe:

* Institutii, ISU, MAI, Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal

(4) Compartimentul Administrativ si Gospodarire
Obiective

Asigurarea functionarii instalatiilor la nivelul comunei, de instalatori, transportul in
siguranta a persoanelor si a documentelor, de catre sofer, conducerea in siguranta a
autoturismelor si a utilajelor, asigurarea securitatii datelor de catre informatician, asigurarea
pazei si protectiei de catre paznici.

Atributii generale:
* Asigurd montarea si demontarea sectiilor de votare la alegeri

Instalatorii asigura bransarea la instalatia de apa, persoanelor care depun cereri la sediul
primariei in acest sens.
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* Colaboreaza cu firmele abilitate pentru rezolvarea interventiilor in cazuri deosebite la apa,
salubritate si iluminat public.

* Curata si intretin curatenia zonelor verzi din perimetrul Primariei si al Caminului Cultural

* [au in primire toate bunurile si materialele necesare asigurarii atributiilor ce le revin avand
obligatia sa asigure utilizarea si pastrarea acestora in bune conditii, raspunzand de pierderea
acestora.

* Manifesta grija deosebita in utilizarea bunurilor su materialelor pe care le au In primire pentru
a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor.

* Angajatii vor desfdsura activitatea in asa fel incat sd nu expuna la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primita

» Soferii raspund de asigurarile de raspundere civila, roviniete, consumabile, piesele pentru
autoturismele/utilajele pe care le utilizeaza

« Indeplinesc orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de Primarul Comunei
Relatiile interne:
Primar, viceprimar, secretar general, celelalte compartimente si biroul.
Relatiile externe:
Cu persoane fizice si juridice
(5) Compartiment Registrul agricol
Obiective

Asigura tinerea la zi a registrelor agricole, atat pe support de hartie, cat si in format
electronic si RAN.

Atributii
« [a masuri pentru punerea in aplicare a masurilor dispuse de Primar, Secretar si Consiliul local

« Intocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol, pe suport de hartie si in format electronic, prin
organizarea, completarea, controlul si centralizarea datelor conform formularelor registrului
agricol aprobate prin hotarare a Guvernului, in scopul asigurarii unei evidente unitare cu privire
la categoriile de folosinta a terenurilor, a mijloacelor de productie agricola si a efectivelor de
animale, 1n baza dispozitiei primarului

* Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol

 Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatorilor de animale, pe baza cererii scrise a acestora si a actelor doveditoare

» Operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor - cumpararilor,
mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentica, conform prevederilor
legale.

* Tinerea evidentei certificatelor de producator intr-un registru special
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« Intocmirea procesului verbal, trimestrial, privind produsele, productiile estimate si cantititile
destinate comercializarii

 Afisarea intr-un tabel nominal a titularilor certificatelor de producator, pentru asigurarea
publicitatii necesare conform legii

* Furnizarea periodica (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de Directia
Judeteana de Statistica

 Evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic §i eliberarea acestora persoanelor
indreptatite

* Eliberarea adeverintelor privind dovada proprietitii terenurilor in cazul pierderii titlurilor de
proprietate pentru publicarea in Monitorul Oficial

 Aduce la cunostinta obligatiile persoanelor fizice si juridice privind declararea datelor pentru
inscrierea in registrul agricol si termenul la care se fac

* Verificarea si Inregistrarea contractelor de arendare in registrul special

« Intocmeste raportul lunar privind indeplinirea atributii si responsabilitati
« Intocmeste raport anual privind indeplinirea de atributii si responsabilitati
* Tine evidenta pasunilor din domeniul privat

* Colaboreaza la promovarea proiectelor privind organizarea pasunatului pe raza teritoriului si
a oricaror alte proiecte de hotarare privind punerea in aplicare a actelor normative emise de
Parlament si de Guvern sau pentru imbunatatirea activitatilor pe care le desfasoara.

« Intocmeste si tine evidenta privind lucririle de imbunatitire a pasunilor din raza teritoriala; «
Intocmeste contractele de pasunat si urmireste incasarea taxelor pentru pasune conform HCL
inainte de a iesi vitele la pasunat

» Sprijina activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor proprietate
publica sau privata a Consiliului Local

* Asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia masuri pentru
evidenta, apararea, conservarea si folosirea rationald a terenurilor agricole apartindnd
administratiei consiliului local

* Solutioneaza cereri §i reclamatii cu privire la pasunile din raza teritoriala

* Solicita saptamanal orice modificare cu privire la nasteri/ decese, de la Compartimentul Stare
Civila si transmite astfel de informatii pe care le detine, Compartimentului Asistenta Sociala si
Biroului financiar contabil pentru asigurarea inregistratii mentiunilor la aceste
compartimente/birou.

* Organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane fizice,
in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a
materiei impozabile de orice natura (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;
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Relatiile interne:

Primar, viceprimar, secretar general, celelalte compartimente si biroul.
Relatiile externe:

Institutii, APIA, DAJ, OCPI

Cu persoane fizice si juridice

(6) Compartimentul Asistenta Sociala

Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenta sociala:

a) asigurd si organizeazd activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta sociala;

b) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunard a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si
inspectie sociala;

¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local,
si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta
sociala;

d) 1intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul local si
le prezinta conducatorului entitatii pentru aprobare;

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

f) urmareste si raspunde de Indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si,
in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate In vederea sprijinirii acestor
persoane;

h) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenta social;

1) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale In vigoare si de
Regulamentul de Organziare si Functionare a Compartimentului Asistenta Sociala, aprobat
prin HCL nr. 25/23.07.20219

Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii §i acordarii
serviciilor sociale:

a) elaboreaza, In concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,
pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului
local si raspunde de aplicare acesteia;

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

¢) initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile si 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 conducatorului entitatii, in conditiile legii, incheierea contractelor de
parteneriat public-public si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice
de asistenta sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale,
la solicitarea acestuia;

1) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in
domeniul serviciilor sociale;

k) face propuneri la proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeazd si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari
prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) colaboreaza permanent cu organizatiile societafii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

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

p) urmareste atreagerea si implementarea proiectelor in domeniul de activiate pe care il
au

q) Indeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Atributiile Compartimentului in domeniul protectiei copilului:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al
ministrului muncii $i justitiei sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de
asistenta sociald pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d) elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si
acorda aceste servicii si/sau beneficii de asistenta sociald, in conditiile legii;

e) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor
si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local;
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f) asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului
de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violenfei domestice, precum si a
comportamentului delincvent;

g) viziteazd periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si
beneficii de asistenta sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile
care au in Ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainatate;

h) Tnainteaza propuneri conducdtorului entitatii, in cazul In care este necesard luarea
unei masuri de protectie speciald, in conditiile legii;

1) urmdareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia 1si exercita
drepturile si 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurad de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

j) colaboreazd cu Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului in
domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

k) urmareste punerea in aplicare a hotdrarilor comisiei pentru protectia
copilului/instantei de tuteld referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor
sau lucrarilor de interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciala.

Atributiile Compartimentului in domeniul acordarii tichetelor de gradinita:

a) intocmeste si verifica dosarele cu documentele necesare;

b) tine evidenta beneficiarilor conform prezentei primita de la institutiile de invatamant

c) distibuie tichetele stimulent educational;

d) comunica la AJPIS Brasov situatia lunara;

Atributiile Compartimentului in domeniul acordarii ajutorului social:

a)intocmeste anchete sociale atat pentru dosarele vechi aflate in plata cat si pentru cele
nou intocmite, atat pentru beneficiarii Legii 416/2001 cat si pentru beneficiarii Legii 277/2010;

b) intocmeste tabele cu beneficiarii Legii 416/2001 ce trebuie sa execute ore de munca
in folosul comunitatii, in colaborare cu viceprimarul comunei si urmareste in functie de
cuantuml stabilit de HCL numarul de ore pe care le are de executat fiecare beneficiar si
comunica beneficiarilor orice modificare;

c) solicitd si completeaza dosarele in plata si dosarele noi pentru VMG si ASF;

d) raporteaza lunar situatia cu persoanele beneficiare;

e) intocmeste fisa de calcul pentru fiecare dosar ori la fiecare modificare economico-
sociala a beneficiarului de ajutor social si o supune vizei CFP;

f) intocmirea documentatiei, anchetelor sociale pentru obtinerea ajutorului social, de
urgenta si de inmormantare;

g) intocmeste anchete sociale pentru persoanele varstnice, persoane cu handicap,
beneficiari ai ajutorului social etc;

h) asigura consultanta familiilor cu multi copii, in vederea obtinerii unor ajutoare;

1) intocmeste, detine si verifica dosarele asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap, precum si a indemnizatiilor persoanelor cu handicap;

J) intocmeste si verifica dosarele pentru alocatia de stat si preda pe baza de borderou la
AJPS Brasov spre plata;

« Intocmeste si transmite lunar la AJPIS situatia privind decesul minorilor si beneficiarilor de
prestatii.
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» Solicita saptamanal orice modificare cu privire la nasteri/ decese, de la Compartimentul Stare
Civila si transmite astfel de informatii pe care le detine, Compartimentului Registru Agricol si
Biroului financiar contabil pentru asigurarea inregistrarii mentiunilor la aceste
compartimente/birou.

Relatiile interne:

Primar, viceprimar, secretar general, celelalte compartimente si biroul.

Relatiile externe:

Institutii, AJPIS, Ministerul Muncii si Protectiei Sociale, DGASPC, ONG, spitale etc
Cu persoane fizice si juridice

Medici de familie

(7) Compartimentul Resurse umane

* Elaboreazd organigrama, statul de functii, numarul de personal, pentru aparatul propriu de
specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local

* Trasmite informatiile prevazute in grila de salarizare si in legile din domeniul in care isi
desfasoara activitatea, conducatorului institutiei.

* Asigurd implementarea prevederilor functiilor publice conforn O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, dupa cum urmeaza:

» Clasificarea functiilor publice. - Categorii de functionari publici

» Managementul functiilor publice si al functionarilor publici - Colaborare - Agentia
Nationald a Functionarilor Publici - Evidenta functiilor publice si a functionarilor publici -
Intocmirea, modificarea si completarea dosarelor profesionale

« Drepturile functionarilor publici - Indatoririle functionarilor publici - Perfectionarea
profesionald a functionarilor publici - Elaboreaza Planul anual de perfectionare profesionala a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului, il inainteaza spre
consultare conducatorului institugiei in vederea aprobarii i Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici spre informare;

* Cariera functionarilor publici - Planul de ocupare al functiilor publice - Recrutarea
functionarilor publici - Perioada de stagiu - Numirea functionarilor publici - Promovarea
functionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale - monitorizeaza evaluarile
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

* Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu - Modificarea raportului
de serviciu - Suspendarea raportului de serviciu - Incetarea raportului de serviciu

* Organizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor
* Asigurda implementarea prevederilor Codului muncii, cu modificarile si completérile
ulterioare, privind:

« Incheierea contractului individual de munca- Contractul individual de munca pe
duratd nedeterminatd - Contractul individual de munca pe duratd determinata - Munca la
domiciliu - Munca suplimentara - Munca de noapte
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* Modificarea contractului individual de munca

* Demisia

* Transferul

* Suspendarea contractului individual de munca

* Concedierea

* Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor

» Formarea profesionala - Elaboreazd Planul anual de perfectionare profesionala a
salariatilor contractuali din cadrul aparatului de specialitate al primarului, il Tnainteaza spre
consultare conducdtorului institutiei In vederea aprobarii; - fundamenteazd si comunica
compartimentului de specialitate fondurile necesare realizarii pregatirii profesionale

» Salarizarea

* Protectia salariatilor prin servicii medicale - Asigurd printr-un contract incheiat cu
respectarea prevederilor legale activitatea de medicind a muncii la nivelul institutiei, efectuarea
periodica a controlului medical pentru salariatii institutiei;

« Incetarea contractului individual de munca

* Organizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor, inclusiv a examenelor de
promovare
*» Gestioneaza si actualizeaza Registrul de evidenta a functionarilor publici, conform legislatiei
in vigoare;
* Gestioneaza si actualizeaza Registrul general de evidenta a salariatilor REVISAL in format
electronic precum si transmiterea acestuia la Inspectoratul Teritorial de Munca;
 Asigurd crearea bazei de date privind evidenta tuturor categoriilor de salariati (functionari
publici, personal contractual, asistenti personali, personal angajat prin ACOR);
» Réspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de
internet a institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia
« Intocmeste documentatia si asigura derularea procedurilor pentru organizarea concursurilor
de ocupare a posturilor vacante/temporar vacante si a examenelor de promovare;
* Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen de recrutare si promovare al personalului
si al comisiilor de solutionare a contestatiilor;
« Intocmeste documentele privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen, in conformitate cu prevederile legale;
« Intocmeste documentele privind modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu
pentru functionarii publici si/sau al contractului de munca personalul contractual;
* Orice document de modificare precum si cele de actualizare, ce au legaturd cu statutul de
functionar public sau de angajat, se va regdsi in cadrul Compartimentului;
* Colaboreaza cu personalul de conducere n vederea intocmirii fiselor de post si fine evidenta
acestora pentru toti salariatii (functionari publici, personal contractual, asistenti personali)
precum si pentru personalul angajat prin ACOR, care isi desfdsoara activitatea, conform
prevederilor legale;
» Raspunde de modificarea si actualizarea fiselor de post pentru fiecare angajat, tindnd cont de
atributiile dispuse sau retrase de primar
» Raspunde de comunicarea in scris cdtre salariati a tuturor modifcarilor intervenite in fisa
postului;
 Asigura numirea unui indrumadtor al functionarului debutant pe tot parcursul perioadei de
stagiu; la sfarsitul perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de indrumator si seful
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ierarhic, formuleaza conducatorului institutiei propunerea de mentinere sau eliberare din
functia publica;

« Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, de
dosarele personale ale personalului contractual precum si de dosarele asistentilor personali
angajati, conform prevederilor legale

* Gestioneazd documentele emise pentru pentru personalul angajat prin ACOR, care 1isi
desfasoara activitatea si rdspunde de transmiterea acestora catre angajator, pentru a fi atasate
la dosarul personal, conform prevederilor legale;

 Colaboreaza cu Biroul financiar contabil, Achizitii Publice pentru stabilirea fondului de
salarii §i alte drepturi de personal si a necesarului de cheltuielile destinate realizdrii pregatirii
profesionale 1n vederea Inscrierii in proiectul de buget;

* Réspunde de completarea condicilor de prezentd de catre toti salariatii precum si de cétre
personalul angajat prin ACOR;

« In baza condicilor de prezenti, intocmeste lunar foile colective de prezenti pentru salariatii
institutiei, si le transmite la Biroul Financiar Contabil

« In baza condicii de prezenti, intocmeste si comunici lunar foaia de prezenta pentru personalul
angajat prin ACOR;

* Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de salariati in conditiile legii, pe baza
documentelor intocmite, conform prevederilor legale de catre personalul de conducere/
responsabil de la nivel de compartiment/birou/serviciu (note de chemare la ore suplimentare,
referate de necesitate etc);

* Comunicd si supravegheazd modul de implementare a prevederilor legislatiei privind
salarizarea zilelor libere legale, altele decat cele de repaus saptamanal (sdmbata sau duminica).
« In vederea implementirii prevederilor art. 148 alin. (1) din Codul muncii, centralizeaza
planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator si o inainteaza primarului spre aprobare,
pana la sfarsitul anului calendaristic in curs.

* Tine evidenta concediilor medicale, pe care le transmite la Casa de Asigurari de Sanatate, a
concediilor de odihna, a concediilor fard plata aprobate si a absentelor nemotivate pentru toti
salariatii;

* Solicita, centralizeaza si gestioneazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, intocmite de persoanele abilitate subordonate Primarului si
evidentiaza calificativele in dosarul profesional al salariatilor;

* Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii Planului anual de perfectionare
profesionald a functionarilor publici si 1l inainteazd spre consultare primarului si spre aprobare
Consiliului Local;

» Asigurd evidenta participarii angajatilor la diverse forme de instruire si perfectionare
profesionald; solicitd si gestioneaza copii ale documentelor emise de formatori (diplome,
certificate), precum si referate intocmite de participanti privind tematica cursului urmat si
activitatea proprie desfasurata.

* Asigura, in baza unui contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, efectuarea periodica
a controlului medical de medicind a muncii pentru salariatii institutiei; transmite lunar catre
prestator tabele actualizate cu salariatii institutiei;

 Asigura, In baza unui contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, efectuarea pentru
salariatii institutiei a instructajului periodic privind protectia muncii si a normelor P.S.I,
transmite lunar catre prestator tabele actualizate cu salariafii institutiei;
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* Elaboreaza si prezinta salariatilor institugiei materiale cu caracter informativ pe probleme de
specialitate cu privire la: etica, conduita, disciplina, legislatia specifica aplicabila salariatilor,
incompatibilitati si conflict de interese, modificari majore ale legislatiei; asigura din oficiu sau
la solicitarea scrisa/verbala salariatilor consultanta in aceste probleme;

* Raspunde de intocmirea si predarea originalului dosarului profesional al functionarului public
si adeverinta care atestd vechimea in institutie, la modificarea prin transfer sau incetarea
raportului de serviciu, sau cand acesta solicita

» Face parte din comisia de predare-primire a postului/a gestiunii, in cazul miscarilor de
personal;

* Raspunde de intocmirea si predarea catre salariat a dosarului de pensionare (pentru munca
depusa si limitd de varstd, pensionare anticipatd, pensionare pe caz de boald); elibereaza
acestuia originalul dosarului profesional si adeverinta care atesta vechimea in institutie;

* Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor, in conditiile
legii, la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de muncé;

* Raspunde de modul de calcul al salariilor, indemnizatiilor, si altor sume primite de angajati
(ex. Comisii)

» Urmareste recuperarea sumelor platite cu titlu de salariu sau alte drepturi salariale, constatate
de catre organele de control ca necuvenite;

» Elaboreaza si elibereaza la cerere, documentele ce atesta calitatea de salariat, privind
vechimea in munci si/sau privind drepturile salariale; In colaborare cu secretarul, conform
legii:

* Participa la elaborarea/actualizarea Regulamentului de ordine interioara pe care il supune
aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local;

* Raspunde de aducerea la cunostinta personalului institutiei a ROI - lui;

» Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate pe care 1l supune aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local;

* Raspunde de aducerea la cunostinta personalului institutiei a ROF - lui;

* Réspunde de aducerea la cunostinta personalului institutiei a Codului de conduita

* Participa la elaborarea proiectului - Planul de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si le supuse analizei conducdtorului institutiei;
intocmeste documentatia si o transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in vederea
avizarii ei; inifiaza proiectul de hotarare si 1l supune atentiei primarului, In vederea aprobarii
de catre Consiliul Local;

* Supune vizei CFP toate documentele care fac referire la drepturi acordate in sume de bani

* Aduce la cunostinta superiorului ierarhic toate modificarile legislative in domeniul in care isi
desfasoara activitatea.

* Are atributii in domeniul SSM

Atributiile Compartimentului in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati

a) incheie contracte individuale de muncad si asigura formarea continud de asistenti
personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora n conditiile legii;
b) monitorizeazd si analizeazd situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea

administrative-teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
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C) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;

d) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii
sociale;

f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local;

h) implica 1n activitatile de Ingrijire, reabilitare §i integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

1) asigurd instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului,
inclusiv a asistentilor personali;

1) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

k) intocmeste si verificd dosarele privind indemnizatia pentru cresterea si ingrijirea

copilului, alocatii de stat;

Relatiile interne:

Primar, viceprimar, secretar general, celelalte compartimente si biroul.

Relatiile externe:

Institutii, AJPIS, Ministerul Muncii si Protectiei Sociale, ONG, ITM, ANFP, ACOR

Cu persoane fizice si juridice

(8) Compartiment juridic

Obiective:

» Urmareste legalitatea tuturor operatiunilor desfasurate la nivelul Primariei si al Consiliului
local.

Activitati:

 Asigurarea consultantei juridice a compartimentelor si biroului din cadrul institutiei in
elaborarea contractelor, dispozitiilor conducatorului entitatii, a altor acte cu caracter juridic;

* Analizarea cererilor si a documentatiilor depuse de petenti prin care se solicitd atribuirea de
teren in proprietate, prin ordinul prefectului, si in functie de incadrarea acestora in textul de
lege, intocmirea de propuneri de atribuire de teren in temeiul legii nr. 18/1991 — (rl) privind
fondul funciar, cu modificérile si completarile ulterioare, ce se inainteaza institutiei prefectului
judetului, in vederea emiterii ordinului prefectului, sau intocmirea de propuneri de neatribuire;
« Inaintarea citre Biroul financiar-contabil a cererilor unor persoane fizice/ juridice de achitare
a cheltuielilor de judecatéd/a altor sume izvorand din hotarari judecatoresti;

« Intocmirea raspunsurilor la adresele /sesizarile /petitiile adresate Compartimentului juridic;

» verificarea si semnarea deciziilor de impunere si a titlurilor executorii emise de personalul de
la Impozite sit axe locale
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* colaborarea cu secretarul general pentru veificarea si intocmirea actelor si documentelor

Relatiile interne:

Primar, viceprimar, secretar general, celelalte compartimente si biroul.
Relatiile externe:

Institutii

Cu persoane fizice si juridice

(10) Compartiment Stare Civila

. Tntocme§te la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;

* Inscrie 1n conditiile legii si a metodologiilor, mentiuni pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila-
exemplarul I sau II, dupa caz;

* Pentru indeplinirea Intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeza activitatea pe
linia regimului de stare civila;

Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

* Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

* Elibereaza extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, precum si fotocopii ale
documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

* Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila
care cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

* Transmite catre Serviciul de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P, comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al cetatenilor romani, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil;

* Trimite la Serviciul de Stare Civila din cadrul S.P.C.L.E.P, actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta cd persoanele decedate nu au avut act de identitate;

* Trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetafenilor incorporabili sau recrutilor;
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* Trimite catre Serviciul de Stare Civild din cadrul S.P.C.L.E.P, pana la data de 5 a lunii
urmatoare, certificatele anulate;

« Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;

*Pastreaza registrele si certificatele de stare civila in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii
sau a disparifiei acestora;

* Atribuie codurile numerice personale, (C.N.P), din listele de coduri precalculate, pe care le
pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

* Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciala, pentru anul urmator, si 1l comunica anual Serviciul de Stare Civila;

» Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei,

* Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare si le transmite, spre verificare, catre Serviciul de Stare Civila din cadrul S.P.C.L.E.P;

* Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinatate,
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 Tnainteaza D.E.P.A.B.D., in
vederea avizarii inscrierii mengiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

 Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre Serviciul de Stare Civila ;

* Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise
pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza la Serviciul de Stare Civild din cadrul pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere/ de rectificare.

* Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al Serviciul de Stare Civila;

«Inainteaza la Serviciul de Stare Civila exemplarul II al registrelor de stare civila, 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 I;

* Sesizeaza imediat Serviciul de Stare Civila din cadrul in cazul disparitiei unor documente de
stare civild cu regim special.

* Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;
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* Efectucaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in
Romania;

* Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre Serviciul
de Stare Civila din cadrul a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila
eliberate de autoritatile strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

 Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a morgii
unei persoane, precum si Inregistrarea tardiva a nasterii,

*Inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin Serviciul
de Stare Civila.

* Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa; 30.
Colaboreaza cu Directia de Sanatate Publica si cu maternitagile pentru prevenirea cazurilor de
internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuta
si a cazurilor de parasire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la starea civila;

* Colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului, reprezentantii serviciului public de asistenta sociala si unitatile de politie, dupa caz,
pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie
neclard pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum §i pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

* Transmite lunar la Serviciul de Stare Civila situatia indicatorilor specifici
* Transmite semestrial la Serviciul de Stare Civila situatia casatoriilor mixte;

« Inregistreaza si solutioneaza cereri de divort pe cale administrativa, eliberand certificate de
divort;

* Desfasoara activitati de rezolvare a petitiilor cetdtenilor care privesc actele de stare civild;

* Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L. in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor commune ce-i revin in temeiul legii;

« Intocmeste sesizirile pentru deschiderea procedurii succesorale;
« Indeplineste atributiile de ofiter de Stare Civila, in baza dispozitiei primarului

» Transmite orice modificare cu privire la nasteri/ decese, catre Compartimentul Asistenta
Sociala, Compartimentul Registru Agricol si Biroul financiar contabil pentru asigurarea
inregistratii mentiunilor la aceste compartimente/birou.

Relatiile interne:

Primar, viceprimar, secretar general, celelalte compartimente si biroul.
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Relatiile externe:
Institutii, AJPIS, MAI, SPCLEP, Institutia Prefectului, STS, DJCEP

Cu persoane fizice si juridice

(11) Biroul Financiar-Contabil
Obiective

» Urmadreste si evidentiaza totalitatea investitiilor realizate din bugetul consolidat al Comunei
Budilat, din alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale.

ACTIVITATI SPECIFICE:

* Intocmirea programului de investitii alaturi de Consilierul achizitii publice precum si
prognoza pe urmatorii trei ani in baza notelor de fundamentare inaintate de compartimentele
din cadrul primariei, respectiv serviciile/institutiile subordonate consiliului local;

» rectificarea, actualizarea, modificarea acestora;

 Sa tina la zi evident contabila, informand operativ conducatorul institutiei despre
operatiunile contabile care sunt in mod obligatoriu de intocmit;

* Intocmeste bugetul anual;

» Urmareste respectarea prevederilor legale in procesul de cheltuieli a sumelor alocate;
» Urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local;

* Intocmeste rectificarile de buget in situatiile expres prevazute de lege;

* Monitorizeaza modul in care se desfasoara achizitiile publice si investitiile

 Impreuna cu ordonatorul de credite intocmeste planul de investitii,anexa la buget, la
inceputul fiecarui an financiar contabil

* Intocmeste darile de seama in termenele stabilite de catre DGFP Brasov

» Intocmeste machetele de buget pe baza propunerilor facute de primarul comunei in
vederea analizarii si aprobarii acestora in sedintele de Consiliu local

» Participa la intocmirea dosarelor de executare silita

* Indeplineste toate atributiile prevazute in Legea nr.276/2003 privind finantele publice
locale

* Asigura respectarea regulilor financiar contabile

+ informeza conducatorul institutiei despre stadiul realizarii bugetului local atat la
venituri cat si la cheltuieli

» Participa la lucrarile comisiei de analiza a notificarilor depuse in temeiul Legii
nr.10/2001
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» claborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi (raportari
financiare catre Consiliul Judetean Brasov sau D.G.F.P Brasov)

* deblocarea garantiilor de participare
» deblocarea garantiei de buna executie, in conditiile legii si a contractelor

» intocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a
comunel, mass-media,

* elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari ale consiliului local

* intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venituri si
cheltuieli al comunei Budilape care le prezinta primarului si consiliului local;

easigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economica
dintre serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul primariei;

*intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate Tn cont;

« verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plata;

» verificarea concordantei intre ordinele de plata emise si extrasele de cont eliberate de
trezorerie, banci, s.a.;

* planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile
bugetare;

* Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in Finaciar Contabil a
imobilizarilor si a amortizdrilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei
Budila;

*intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a
oricaror altor situatii financiare cerute de Directia Generala a Finantelor Publice sau Trezorerie;

» verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitatile
finantate din bugetul local a celor autofinantate In vederea intocmirii Bilantului Consiliului
local Budila;

» inregistrarea In Financiar Contabil a veniturilor

* intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Budila a ordinelor de
plata intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele
pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de catre compartimentul de
Impozite si Taxe Locale;

*Inregistrarea in ordine cronologica in Finaciar Contabil a tuturor cheltuielilor in baza
documentelor justificative;

* intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

 urmarirea si inregistrarea in Finaciar Contabil a creditelor contractate de administratia
locala;
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scvidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;
* derularea activitatilor de casierie a primariei;
* intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

* Intocmirea si evidenta facturilor emise de primarie urmare a contractelor incheiate
avand ca obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

* 4 evidenta contractelor si a Incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzari etc.;
» evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

 urmarirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea in termen a acestora;

* Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfasurate de
compartiment;

* intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata din domeniul de
activitate;

« stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii
unor actiuni in instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Budila

* Intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al comunei
Budila;

* elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul
bugetar urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

» consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate
(ordonatorilor tertiari de credite)

* centralizarea acestora In vederea cuprinderii lor in bugetul general consolidat;

* repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilititile reale de
incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

* Intretinerea relatiilor de colaborare profesionala cu institutiile finantate de la bugetul
local:

* organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

» organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a
rectificarilor de buget;

* organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile
care pot fi angajate;

* reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decat
moneda nationala;

32



* angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;
* Intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare,
» efectuarea deschiderilor de credite (finantari),

* intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Budila, pana la
data de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului local,
ale imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior. a conturilor de executie ale
institutiilor subordonate Consiliului local comunei Budila;

*intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Budila a
conturilor de executie ale bugetului local si a bugetelor institutiilor subordonate consiliului
local in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie
pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

* urmadrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferitele destinatii;

* urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat

* intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean
Brasov in situatia n care aceste sume sunt insuficiente (salarii, asistenti personali, persoane cu
handicap, s.a.);

* intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre
institutie de la diferiti agenti de creditare;

» confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel
din contul de executie emis de trezorerie;

« verificarea periodicd a evolutiei Incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasata,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

* Evidenta Patrimoniului este gestionata de contabil, cu urmatoarele proceduri
specifice:

* administrarea, gestionarea, Intretinerea si valorificarea patrimoniului imobiliar,
cladiri si terenuri pentru ceea ce constituie patrimoniul public si privat al Comunei Budila

* Tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat
al comunei Nalbant: cladiri apartinand fondului locativ de stat, spatii cu altd destinatie decat
aceea de locuinta, terenuri, bunuri mobile, paduri, retele de utilitati, alte bunuri;

* intocmirea documentatiilor in vederea notarii in evidentele de publicitate imobiliara a
bunurilor imobile aflate in proprietatea Comunei Budila;

* crearea si actualizarea unei evidente tehnico operative privind bunurile imobile din
proprietatea publica si privatd a comunei;

* Intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotarari ale Consiliului
local privind patrimoniul public sau privat (asocieri, inchirieri, concesiuni, vanzari, schimburi
de terenuri, transmiteri, etc.);
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* Intocmirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial, sediu de partid,
sediu de organizatie neguvernamentala, non-profit, a spatiile cu destinatie de locuinta, etc;
evidenta si gestionarea acestora;

* intocmirea documentatilor in vederea acceptarii ofertelor de donatii de bunuri ce intra
in patrimoniul Comunei Budila;

» coordonarea si monitorizeaza inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al
Comunei Budila

« oferire de relatii privind bunurile imobile aflate in patrimoniul comunei si care fac
obiectul revendicarilor in baza Legii nr. 10/2002, republicata, si a legii retrocedarii bunurilor
bisericesti;

» semnarea OP

+ folosirea FOREXEBUG

* depunerea la termen a tuturor declaratiilor si documentelor

+ achitarea in termen a facturilor, pentru a nu se percepe penalitati si dobanzi
» verificarea facturilor cu contractile/ situatiile de lucrari

* verificarea existentei devizelor/ situatiilor de lucrari pentru fiecare factura
* Intocmeste FAZ-urile pentru mijloacele de transport

* Transmite Compartimentului Achizitii Publice orice modificari aduse la buget si copii
de pe OP.

Activitatea de Impozite si Taxe
ACTIVITATI SPECIFICE

Impozite si Taxe Locale reprezinta autoritatea in domeniul aplicarii legislatiei in
domeniul impozitelor si taxelor locale

* Impozitele si Taxe Locale desfasoara o activitate de interes public, scopuri principale
fiind aplicarea corecta a legislatiei Tn domeniul taxelor si impozitelor locale reglementate prin
Codul fiscal, Codul de procedura fiscala si alte prevederi legislative, incasarea veniturilor la
bugetul locale stabilite din aceste surse la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale a comunei
Budila.

» asigurarea constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor
contribuabililor, persoane fizice si juridice, Incasarii veniturilor bugetare si a fondurilor
extrabugetare de la populatie, actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii
fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri;

+ colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la
indeplinire a atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale;
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* Intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotarari si a
rapoartelor de specialitate privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, situatiilor statistice,
informarilor si rapoartelor cu privire la asezarea impunerilor, executiei de casa a bugetului
local, a fondurilor pe care le gestioneaza potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe
linie fiscald a persoanelor fizice si a agentilor economici.

* gestionarea analiticd a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate si mijloace auto;

» organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane
fizice, in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din
teren a materiei impozabile de orice natura (teren, ocupare domeniu public, publicitate),
nedeclarate;

« confruntarea autorizatiilor de construire emise cu baza de date a compartimentului de
Impozite si Taxe Locale, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost
declarate dupa expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

everificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru
identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate;
stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-
se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;

* organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului
public; identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum
bunuri care ocupa domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea
taxarii;

» verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfaSoara
actiuni de discoteca aSa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le
revin privind declararea, evidentierea si varsarea la bugetul local a impozitului datorat;

» eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care
acestia le efectueaza,

» gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Budila, atat
persoane fizice cat si persoane juridice.

» efectuarea evidentei fiscale a veniturilor;

» efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe
locale;

» efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

* Intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele
locale

* intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si
juridice efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

* intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri;
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* Incasarea impozitelor si taxelor locale;
Intocmirea instiintarilor de plata ;
* Tine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesionari

* Indexeaza anual cu rata inflatiei chiriile si redeventele aferente contractelor de
inchiriere si concesionare

* Intocmeste foi matricole in vederea debitarii
*Intocmeste confirmari de debite
* Calculeaza majorari de intarziere la debite restante

* Intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecata si urmareste incasarea
lor ;

* Verifica centralizatoarele borderourilor desfasuratoare ;

* Verifica veridicitatea inscrisurilor in registrul agricol

» Urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local ;
* Intocmeste dosarele pentru executare silita ;

* Raspunde de termenele de prescriptive in cee ace priveste activitatea pe care o
desfasoara

» Efectueaza inregistrarile in programul de impozite si taxe persoane fizice si
juridicelnregistreaza si tine evidenta borderourilor de debitare si scadere pe toate sursele de
venit

+ Completeaza in programul impozite persoane fizice si juridice date cu caracter
personal

* Inregistreaza in matricola acte notariale,hotarari judecatoresti ;
* Inregistreaza procese verbale contraventii, cu borderou debitare ;
* Calculeaza accesorii pentru debite nedeclarate in termen ;

» Intocmeste, listeaza, expediaza instiintari de plata, somatii, titluri executorii, in
termenul prevazut de lege ;

* Intocmeste popriri pentru debite restante neachitate persoane fizice ;

* Verifica,inregistreaza,radiaza(dupa caz) in matricola de mijloace transport pentru
persoane fizice si juridice ;

* Lunar intocmeste lista ramasite persoane fizice ;
* transmiterea popririlor catre societatile la care sunt angajate persoanele cu debite
* Intocmeste centralizatoare cu privire la stadiul incasarilor si veniturilor ;

* Pune la dispozitie informatiile solicitate numai in baza unei solicitari scrise si
aprobate de conducatorul unitatii ;
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* Intocmeste lunar registrul partizi ;

* Responsabil cu transmiterea situatiilor privind masinile instrainate la DRPCIV,
conform Ordinului nr. 1069/1578/114/2016 pentru aplicarea pct. 101 din titlul IX "impozite si
taxe locale" din normele metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal,
aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 1/2016

Atributii specifice executarii silite:

* identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau
a Registrului Comertului, ori a instantelor;

» aplicarea procedurii executdrii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii
in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea
procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silita si anume: infiintarea de popriri
asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru
si valorificarea bunurilor prin licitatie;

» cfectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din
executarea silitd; Intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societdtile, respectiv
sumele ramase de recuperat;

» valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in
vigoare;

* tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local
de calatori, etc.;

+ identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,
Registrului Comertului sau a instantelor;

» identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul
bancilor si a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe
conturile bancare;

» efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

* evidenta dosarelor de insolvabili;

» evidenta incasarilor rezultate din executare silita amenzi;

* Intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.
Atributii casier:

* incasarea impozitelor si taxelor

* intocmirea foilor de varsamant

» achitarea drepturilor salariale si a ajutorului social, depuneri si ridicari de numerar —
Trezoreria Sacele

« intocmeste CEC-uri pentru ridicarea de numerar;
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* intocmeste registrul de casa;
* Intocmirea instiintarilor de plata

» efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe
locale;

* persoana care aplica viza CFP, intocmeste registrul CFP si aplica toate prevederile
legale cu privire la viza CFP

* Atributii cu privire la declaratiile unice
Relatiile interne:
Primar, viceprimar, secretar general, celelalte compartimente si biroul.
Relatiile externe:

Institutii, Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, ANAF, DGFP, Trezorerie, Ministerul
Finantelor

Cu persoane fizice si juridice

(12) Compartimentul achizitii publice

* Aplica principiile care stau la baza contractului de achizitie publica, respectiv
nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciproca, transparenta, proportionalitatea,
eficienta utilizarii fondurilor, asumarea raspunderii;

* Asigura respectarea regulilor si procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica
precum: procedura simplificata, licitatie deschisa, licitatie restransa, negocierea competitiva,
dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicare prealabila,
concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor
servicii specific

* Propune procedurile prin care se achizitioneaza;
» Asigura aplicarea regulilor de elaborare a documentatiei de atribuire;

» Asigura aplicarea regulilor de participare la procedura si cele de publicitate a regulilor special
de transparenta aplicabile achititiei publice de publicitate, a celor de comunicare si de
transmitere a datelor , de evitare a conflictelor de interese;

» Urmareste parcurgerea integrala a etapelor premergatoare initierii procedurii de atribuire
prevazute de lege;

* Verifica situatia candidatilor sau ofertantilor:
» Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;
* Situatia economic-profesionala;
* Capacitatea tehnico-profesionala.

* Asigura aplicarea intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achititie publica;
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» Urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare;
* Asigura gestiunea dosarelor de achititie publica;

* Aprovizioneaza institutia cu materiale consumabile, conform referatelor
functionarilorilor/personalului contractual, aprobate de primar;

* intocmirea formei initiale a programului anual al achizitiilor publice pe baza listei cuprinzand
necesitatile compartimentelor de specialitate ale institutiei, in functie de gradul de prioritate al
necesitatilor, obiectivitatea acestora, anticipdrile privind fondurile ce urmeaza a fi alocate in
bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse;

* modificarea programului anual al achizitii publice In baza referatelor primite de la
compartimentele de specialitate;

* coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire;
* organizarea, derularea si finalizarea procedurilor prevazute de legea achizitiilor

* publicarea anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor de
atribuire aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica; —

* Intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor de
evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;

« informarea ofertantilor participanti la procedura privind rezultatul acesteia in baza raportului
procedurii intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor;

» utilizarea SICAP
* constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

sasigurarea colaborarii cu Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, ANAP, in conformitate
cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor
de concesiune de lucrari publice si servicii;

* Asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice de bunuri,
de lucrari si servicii,a publicitatii achizitiilor publice si raspunde de desfasurarea acestora in
conditiile prevazute de reglementarile legale in vigoare in acesta materie.

* Asigura desfasurarea achizitiilor publice la termenele stabilite de norme legale.

* Elaboreaza documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice, verifica si avizeaza
instructiunile pentru ofertanti.

* Pastreaza dosarele de licitatii publice
*Sa se asigure ca aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;
* Sa se asigure ca elaboreaza strategia de achizitii publice;

* Sa se asigure ca aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de
sarcini, impreuna cu alte compartimente specializate;
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» Sa centralizeze referatele de necesitate realizand astfel identificarea necesitatilor obiective,
mentioneaza codul CPV respectiv;

* tine evidenta contractelor

* Sa se asigure ca identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare la
contractele de achizitii publice;

* intocmeste note justificative privind procedura selectata (achiiztie directa sau procedura
simplificata) , suma si modul de achizitionare- online/offline

» Sa se asigure ca selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin
achizitie directa sau, dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia
deschisa, restransa, cererea de oferte, concursul de solutii;

* Sa se asigure ca pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform
modalitatii stabilite de legislatia in vigoare;

* Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica;

» Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului; — Evalueaza
ofertele depuse;

* Atribuie contractul de achizitie publica;

Relatiile interne:

Primar, viceprimar, secretar general, celelalte compartimente si biroul.
Relatiile externe:

Institutii, ANRMAP, ANAP, Institutia Prefectului,

Cu persoane fizice si juridice

(13) Compartiment Registratura si relatii cu publicul

Atributii specifice:

* Are acees la e-mailul institutiei, de pe care primeste si transmite toate documentele ce sunt
in legatura cu Primaria

* Inregistreaza corespondenta primita pe e-mail, fax, posta sau personal in registrul unic de
intrare-iesire

* Respecta regulile de intocmire a registrului de intrare-iesire
* Preda corespondenta primita, persoanei responsabile cu repartizarea acesteia
* Preda corespondenta repartizata persoanelor specificate in rezolutie, pe baza de semnatura si

data mentionata in registrul de intrare-iesire in dreptul numarului corespunzator actului
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respectiv. Predarea-primirea documentelor se face doar in biroul in care isi desfasoara
activitatea Compartimentul Registratura si relatii cu publicul

* Noteaza data de iesire a raspunsului documentului repartizat

» Expediaza corespondenta, raspunde de difuzarea actelor normative si a corespondentei la
compartimente interesate;

* Primeste plicurile pe care compartimentele i le preda cu toate informatiile inscrise pe acestea
si cu confirmarile de primire completate de acestia, in cazul in care este necesar, iar persoana
responsabila din cadrul compartimentului Registratura si relatii cu publicul aplica timbrul si
asigura transmiterea prin posta/ curier

* Primeste documentele scanate ca raspuns la adrese, de la compartimente, pe care le transmite
de pe adresa oficiala de e-mail primariabudila@yahoo.com, institutiilor carora le sunt adresate.

* Conduce evidenta si solutionarea notelor de audienta inregistrata care au ca obiect probleme
sociale sau aspecte cu caracter civic;

» Urmareste, potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea si
respectarea nomenclatorului dosarele si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic;

* Primeste de la compartimente dosarele arhivate, pe baza de proces-verbal si le depoziteaza in
arhiva, in vederea arhivarii acestora

Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau
conducerea institutiei si cele stabilite prin hotarari ale consiliului local.

 Are atributii in domeniul SSM

Relatiile interne:

Primar, viceprimar, secretar general, celelalte compartimente si biroul.
Relatiile externe:

Institutii, Posta, curieri,

Cu persoane fizice si juridice

(14) Compartimentul Politie locala
Atributii

* poarta uniforma si insemnele distinctive conform Legii nr. 155 din 12 iulie 2010 a politiei
locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

* cunoagterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate
propriu

» realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitdtilor necesare implementarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;
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* solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile repartizate;

furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt
compartiment;

* punerea in aplicare a hotararilor Consiliului local din domeniul propriu de activitate;

» semnalarea in scris catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul de activitate;

* Atributii in domeniul ordinii si linistii publice, pazei bunurilor

* actioneaza pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea
ordinii §i linistii publice si a curdteniei localitatii;

* participd, impreund cu institutiile competente prevazute de lege, la executarea masurilor
stabilite in situatii de urgentd (actiuni de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor in caz

de incendii, calamitati naturale, catastrofe etc, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor
provocate de astfel de evenimente);

* actioneaza, in conditiile legii, pentru depistarea persoanelor si a bunurilor urmarite in temeiul
legii;

* in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru
conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente

si predau faptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal,
in vederea continudrii cercetarilor;

» acorda sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii
si restabilirii ordinii publice.

+ conduce la sediul politiei locale/structurii Politiei Roméane competente persoanele suspecte a
caror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea ludrii masurilor ce se impun;

* actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara addpost si procedeaza la sesizarea
compartimentului de asistenta sociala in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile
legii;

« verificd si solutioneaza sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetatenilor localitatii,
legate de problemele specifice.

* asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

* participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoard in spatiul
public si care implica aglomerari de persoane;
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* asigura paza unor bunuri si obiective a caror listd precum si modul cu se efectueaza paza se
stabileste prin HCL ;

+ constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;

* participd, alaturi de Politia Romand, Jandarmeria Roméana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si sigurantd publica, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;

» controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale de catre firma de salubritate, in conformitate cu
graficele stabilite;

» verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi sau din alte surse;

 controleazd respectarea prevederilor legale privind depozitarea ilegala a deseurilor pe
teritoriul comunei si aplica sanctiuni

» verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe
care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cdilor de acces, a statiilor de
autobuz, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

» verificd respectarea normelor privind péstrarea curateniei in locurile publice;

* verificd asigurarea salubrizarii cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, Indepartarea
zapezii si a ghetii de pe strazi si cdile de access de catre populatie;

* sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

» verifica respectarea normelor privind pastrarea curdteniei albiilor §i a cursurilor de apd ce
traverseaza localitatea;

* vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

* vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgatoare;

» verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

» constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incdlcarea prevederilor legale, potrivit
competentei, inclusiv pentru nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a céinilor
periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fara stapan si a celei
privind protectia animalelor;
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* sesizeaza Compartimentul situatii de urgenta si protectia mediului, despre existenta céinilor
fara stapan, in vederea aplicarii masurilor legale referitoare la capturarea si transportul acestora
la adapost;

» identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al localitatii sau pe spatii aflate
in administrarea autoritatii administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de
interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

 verificd si solufioneaza, potrivit competentelor specifice, sesizarile cetatenilor privind
nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor de
gospodarire a localitatilor;

Relatiile interne:
Primar, viceprimar, secretar general, celelalte compartimente si biroul.
Relatiile externe:
Institutii, MAI
Cu persoane fizice si juridice
CAPITOLUL III

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI
BUDILA

Art. 25 Sistemul de control intern/managerial

(1)Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor publice In mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2)Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Budila (SCIM) reprezinta
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul
institutiei, instituite Tn scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.
(3)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei
Budila este elaborat in conformitate cu prevederile legale

Art. 26 Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

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

* realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient, n
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.
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(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei comunei
Budila sunt urmatoarele :

* Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecarei structuri,
in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

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

* Imbunatatirea comunicarii Intre structurile Primariei comunei Budila, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

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

Art. 27 Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Budila se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor
si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern / managerial si a
implementarii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina comisiei de monitorizare implementarea si
respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea
Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 28 Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza, se normeaza, se desfdsoara, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate

(2) Procedurile operationale fac parte integranta din atributiile compartimentelor si sunt anexe
la fisa posturilor.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazd de fiecare
compartiment in parte, se aprobad prin dispozitia primarului, se actualizeazad permanent in
functie de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitétii si completeaza de
drept prevederile prezentului Regulament. Procedurile se actualizeaza cel putin o data pe an si
de fiecare data cand sunt modificari legislative.

Art. 29 Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente
din Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie
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respectate intocmai de catre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea
Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru
buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

In vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea
sistemului managerial de control intern conform OSGG 600/2018 actualizat, structurile
institutiei publice vor realiza urmatoarele lucrari manageriale:

* Planul managerial anual al serviciului, biroului, compartimentului;

* Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale biroului si
compartimentului;

* Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuala

» Monitorizarea performantelor utilizdnd indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv cu
privire la economicitate, eficienta si eficacitate, ai biroului, compartimentului

* Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde manageriale;
* Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

Biroul si compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au
urmatoarele atributii generale, competente si rdspunderi comune:

* respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate;

* cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu si aducerea la cunostinta conducatorului toate modificarile legislative

sprimirea tuturor documentelor repartizate, prin semnarea in registrul de intrare-iesire
de la Registratura de primire si cu notarea datei in care s-au primit

* solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre
conducator sau un alt compartiment;

* punerea in aplicare a hotararilor Consiliului local din domeniul propriu de activitate;
« furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

* participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor
Consiliului local al Comunei Budila sau prin dispozitia Primarului;

» semnalarea catre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

* predarea catre persoana desemnatd, a unitatilor arhivistice create, in vederea arhivarii
acestora, pe baza de proces-verbal
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* indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

* asigurarea organizarii intregii activitati a structurii pe care o conduce in vederea
realizarii atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale
structurii;

» urmdrirea respectdrii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor
Sistemului de control intern/managerial aprobate;

* inifierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din
domeniul propriu de activitate, insa nu mai putin de o data pe an

» executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic, pentru realizarea
strategiilor pe termen scurt ale organizatiei, in conformitate cu domeniul de competenta si in
limitele respectarii temeiului legal.

« atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

« Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotirari in domeniul de
competentd, initiate de Primar.

* participa la sedintele consiliului local pentru sustinerea referatelor de specialitate
intocmite

* Respectarea standardelor de control intern managerial
* Indeplineste orice alte atriburtii stabilite de Primar, prin dispozitii
» preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior

« transmiterea celorlalte compartimente interesate a informatiilor care considera ca ajuta
desfasurarea in mod corespunzator a activitatii

« transmiterea documentelor care trebuie facute publice, catre persoana care are atributii
in publicarea in Monitorul Ofcial Local, in termen de maxim 3 zile de la intocmirea lor, in
cazul in care legea nu prevede altfel

* respectarea tuturor dispozitiilor si HCL-urilor

» predarea la Registratura a documentelor scanate, ca raspuns la adresele repartizate, in
vederea transmiterii de pe mailul oficial al primariei, primariabudila@yahoo.com, la institutiile
carora sunt adresate.

* predarea la Registratura a plicurilor cu documente care trebuie transmise la alte
institutii, cu toate informatiile inscrise pe acestea si cu confirmarile de primire completate
anexate, in cazul in care este necesar, persoana responsabila din cadrul compartimentului
Registratura si relatii cu publicul raspunzand doar de aplicarea timbrului si de transmiterea prin
posta/ curier.

* solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

CAPITOLUL IV
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ALTE REGLEMENTARI

Art. 30 Comisiile de specialitate se infiinteaza n baza Dispozitiei Primarului comunei Budila
sau prin hotarari ale Consiliului local al comunei Budila

Art. 31 Declararea averii si a celei de interese

Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitdatilor publice 1n conditii de
impartialitate, integritate, transparenta, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a
activitatii de control al averii dobandite in perioada exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii
functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a

e v,

Primadriei comunei Budila sunt obligati sa depund Declaratiile de avere si Declaratiile de
interese, conform prevederilor legale 1n vigoare.

Art. 32 Publicarea anunturilor Tn mijloacele mass-media
(1) Informatiile care se publica obligatoriu, pe pagina de internet a comunei sunt:
« data, locul, ora si ordinea de zi a Sedintelor Consiliului local al comunei Budila

* ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a comunei
Budila

« anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, inchirieri, concesionari;

* anunturi privind dezbaterea publica a unor proiecte de hotarari cu caracter normativ sau alte
dezbateri publice de interes general;

* hotdararile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Budila

« alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi
legale.

* modele de cereri, formulare

Art. 33 Perfectionarea profesionald a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salariatilor sunt:

» programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,
« stagii de practica si specializare 1n tard sau strainatate;

* instructaje interne,

* participarea la conferinte si seminarii, In tard sau in strainatate.

(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala initiate de angajator
se suportd din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar, intocmit de
Compartimentul Resurse Umane

(3)Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeazda de catre
Compartimentul Resurse Umane, luand in calcul evaluarea performantelor profesionale
individuale, a modificarilor intervenite In legislatie, respectiv necesitatile de pregatire
profesionald ale salariatilor.
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Art. 34 Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au
fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara Institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta administratorul IT.

(4) Este interzisd instalarea oricaror programe sau aplicatii fard acordul administratorului IT
Este interzisd instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(5) Accesul la internet se face numai 1n interes de serviciu

(6) Tonerele, cartusele, piesele pentru imprimante, calculatoare se schimba doar de catre
informatician.

(6) Fiecare utilizator primeste o parolda de acces si are limitare la nivelul de acces la alte
calculatoare.

Art. 35 Utilizarea telefoanelor

(1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile si fixe numai pentru convorbiri
in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea
unor normative de cheltuieli pentru autoritatile administratiei publice si institutiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Convorbirile pe mobil, fix se pot efectua de pe telefon fix din cadrul compartimentelor.
Art. 36 Utilizarea autoturismelor din dotare
(1)Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu.

(2) In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasari in delegatie, in tara sau in
strainatate, angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu
combustibilul, conform normativelor in vigoare.

Art. 37 Elaborarea Fiselor de post

(1) Redactarea Fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va face de catre Compartimentul
Resurse Umane, pe suport electronic si pe suport de hartie in trei exemplare: cate unul pentru
salariat, unul pentru seful compartimentului si unul pentru Compartimentul Resurse Umane.

(2) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru personalul cu functie de conducere cuprinde in
mod obligatoriu urmatoarele atributii:

- organizarea activitatii biroului/compartimentelor; luarea masurilor necesare in vederea
realizarii atributiilor biroului/compartimentelor;

- urmarirea si raspunderea pentru elaborarea corespunzatoare si in termen a tuturor lucrarilor
si sarcinilor Incredintate biroului/compartimentelor;

- asigurarea respectarii disciplinei Tn munca de catre toti salariatii biroului/compartimentelor;
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- aducerea la cunostintd a salariatilor a tuturor reglementarilor specifice domeniului de
activitate, a dispozitiilor primarului, a hotararilor consiliului local;

- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative aparute si a unor noi
atributii date de primar prin dispozitie;

- intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul
biroului/compartimentelor pe care le conduc;

- elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice, avansdri in trepte, grade
profesionale;

Art. 38

Prezentul Regulament se aproba in conditiile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ cu modificarile si completarile ulterioare si va fi supus completarii, respectiv
modificarii in functie de modificarile legislative survenite ulterior.

Art. 39

Biroul si toate compartimentele Primariei comunei Budila au obligatia de a colabora in
vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale localitatii.

Art. 40

Toti salariatii Primariei comunei Budila raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei
in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 41

Incilcarea O.U.G. nr.57/2019 privind Codul admnistrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, atrage raspunderea disciplinard a functionarilor publici, In conditiile
legii.

Art. 42

Angajatorul se obliga sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat incalcari ale legii
in cadrul autoritatilor publice, conform Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din
autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii

Art. 43

Comisiile de disciplind au competentd de a cerceta incalcéarea prevederilor Codului de
conduitd si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 44

In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

Art. 45

Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.
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Art. 46 — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Toti salariatii Primariei comunei Budila sunt obligati s cunoasca, sa respecte si sd aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop Secretarul
general al comunei va comunica Compartimentului Resurse Umane HCL de aprobare a
Regulamentului de Organizare si Functionare, care il va transmite, mai departe, tuturor
angajatilor, cu semnatura care va atesta luarea acestuia la cunostinta

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a
comunei Budila, www.budila.ro

Art. 47 Modificarea Regulamentului de Organizare Si Functionare

Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare
a unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei publice
locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente prin hotarare a Consiliului local.

Art. 48

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare, iar
prevederile contrare se abroga.

Presedinte de sedinta, Secretar general,

Jakab Dudas Benia Alexandra Aveluta
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