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HOTĂRÂREA NR. 149 
Din 30 septembrie 2024 

privind aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare a aparatului de 
specialitate al primarului oraşului Buftea 

Consiliul local al oraşului Buftea, 
Având în vedere 

■ Referatul de aprobare prezentat de domnul Pistol Gheorghe, primarul oraşului 
Buftea; 

• Raportul de specialitate comun întocmit de Serviciul Juridic, Autoritate Tutelară, 
Registru agricol şi Compartimentul Resurse Umane, Protecţia muncii din cadrul 
aparatului de specialitate al primarului; 

• Hotărârea Consiliului Local al oraşului Buftea nr. 108/28.06.2024 privind 
modificarea organigramei, a ştatului de funcţii şi a numărului de posturi ce aparţin 
aparatului de specialitate al Primarului oraşului Buftea; 

• Avizul Comisiei de Ordine Publică, Juridică şi de Disciplină; 
• Prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) din Codul Administrativ aprobat prin Ordonanţa 

de urgenţă a Guvernului nr. 57 /2019, cu modificările şi completările ulterioare; 
• Prevederile Codului Muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificările şi 

completările ulterioare; 

În temeiul art. 139 alin. (1) şi al art. 196 alin. (1) lit. a) din Codul Administrativ aprobat 
prin Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57 /2019, cu modificările şi completările 
ulterioare, 

HOTĂRĂŞTE 

Art.1. Se aprobă Regulamentul de organizare şi funcţionare a aparatului de specialitate al 
primarului oraşului Buftea, prevăzut 1n anexa parte integrantă a prezentei hotărâri. 

Art.2. Începând cu data prezentei, îşi încetează aplicabilitatea orice alte prevederi 
contrare. 

Art.3. Secretarul general al oraşului Buftea va asigura aducerea la cunoştinţă publică a 
prevederilor prezentei hotărâri şi comunicarea acesteia primarului oraşului Buftea, 
serviciilor de specialitate şi Instituţiei Prefectului Judeţului Ilfov. 

AN 

Contrasemnează, 
SECRETAR GENERAL, 
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ANEXA LA HCL NR. 149/30.09.2024 

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL 
PRIMARULUI ORAŞULUI BUFTEA 

Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al primarului 
oraşului Buftea reprezintă ansamblul normelor juridice care reglementează atribuţiile şi 

responsabilităţile acestuia, principiile, competenţele funcţionale care stau la baza 
organizării şi funcţionării sale precum şi atribuţiile, competenţele şi responsabilităţile 

specifice fiecărei structuri organizatorice, care să asigure exercitarea la nivel optim a 
atribuţiilor ce revin administraţiei publice locale. 

Definiţii generale 
În înţelesul prezentului Regulament, termenii şi expresiile de mai jos au următoarele 

semnificaţii: 

1) administraţia publică - totalitatea activităţilor desfăşurate, în regim de putere 
publică, de organizare a executării şi executare în concret a legii şi de prestare de servicii 
publice, în scopul satisfacerii interesului public; 
2) administraţia publică locală - totalitatea activităţilor desfăşurate, în regim de putere 
publică, de organizare a executării şi de executare în concret a legii şi de prestare de 
servicii publice, în scopul satisfacerii interesului public local; 
3) aparatul de specialitate al primarului - totalitatea compartimentelor funcţionale, fără 
personalitate juridică, de la nivelul unităţii administrativ-teritoriale Buftea precum şi 

secretarul general al oraşului Buftea. Primarul, consilierii personali sau personalul din 
cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul 
de specialitate. 

Primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, 
viceprimarul şi administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate; 
4) compartimentul funcţional - structură funcţională constituită în cadrul aparatului de 
specialitate al primarului sau al unei instituţii publice de interes local, fără personalitate 
juridică, formată din persoane cu atribuţii şi sarcini relativ stabile, subordonate unei 
autorităţi unice; compartimentul de resort reprezintă un compartiment funcţional; 
5) organigrama - structură unitară, redată sub forma unei diagrame logice, prin care se 
sistematizează şi se concentrează modul de organizare a tuturor resurselor umane de la 
nivelul unei autorităţi sau instituţii publice, după caz, redând schematic detaliile cu privire 
la raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare, precum şi raporturile de 
colaborare; 



6) personalul din administraţia publică - demnitarii, funcţionarii publici, personalul 
contractual şi alte categorii de personal stabilite în condiţiile legii de la nivelul 
autorităţilor şi instituţiilor administraţiei publice locale; 
7) primăria oraşului - structură funcţională fără personalitate juridică şi fără capacitate 
procesuală, cu activitate permanentă, care duce la îndeplinire hotărârile autorităţii 

deliberative şi dispoziţiile autorităţii executive, soluţionând problemele curente ale 
colectivităţii locale, constituită din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii 
primarului sau persoanele încadrate la cabinetul primarului şi aparatul de specialitate al 
primarului. 

CAPITOLUL I • DISPOZIT/1 GENERALE 

Art.1 Aparatul de specialitate al primarului este alcătuit din totalitatea compartimentelor 
funcţionale, fără personalitate juridică, de la nivelul unităţii administrativ-teritoriale 
Buftea şi secretarul general al oraşului Buftea. Primarul, consilierii personali sau personalul 
din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din 
aparatul de specialitate. 

Aparatul de specialitate al primarului oraşului Buftea este organizat şi funcţionează 
potrivit prevederilor Codului Administrativ aprobat prin Ordonanţa de urgenţă a Guvernului 
nr. 57 /2019, cu modificările şi completările ulterioare şi în conformitate cu hotărârea 

Consiliului Local al oraşului Buftea privind aprobarea organigramei şi a ştatului de funcţii 
ce aparţin aparatului de specialitate al primarului. 

Art.2 • (1) Primarul, viceprimarul, administratorul public şi persoanele încadrate la 
cabinetul primarului împreună cu aparatul de specialitate al primarului oraşului Buftea, 
constituie o structură funcţională fără personalitate juridică şi fără capacitate procesuală, 
cu activitate permanentă, denumită PRIMĂRIA ORAŞULUI BUFTEA, care duce la îndeplinire 
hotărârile autorităţii deliberative şi dispoziţiile autorităţii executive, soluţionând 

problemele curente ale colectivităţii locale. 
(2) Sediul Primăriei este în oraşul Buftea, Piaţa Mihai Eminescu nr.1, judeţ Ilfov. 

Art.3 Funcţia de primar şi funcţia de viceprimar sunt funcţii de demnitate publică. 

Art. 4 • (1 )Administratorul public este o funcţie de conducere înfiinţată de 
Consiliul local al oraşului Buftea. 

(2) Numirea şi eliberarea din funcţie a administratorului public se face prin 
dispoziţia primarului oraşului Buftea, având ca anexă un contract de management. 

(3) În baza contractului de management, administratorul public îndeplineşte 
atribuţiile stabilite de primarul oraşului Buftea. 

(4) Eliberarea din funcţie a administratorului public se face prin dispoziţie emisă de 
primarul oraşului Buftea. 

(5) În baza dispoziţiei primarului oraşului Buftea, administratorul public exercită 
calitatea de ordonator principal de credite. 



Art. 5 • (1) Cabinetul primarului este constituit drept compartiment organizatoric 
distinct, ce cuprinde 1 post salarizat potrivit legii privind salarizarea personalului platit din 
fonduri publice. 

(2) Personalul din cadrul cabinetului este numit sau eliberat din funcţie doar pe 
baza propunerii primarului. Eliberarea din funcţie de face în situaţiile prevăzute de Codul 
administrativ. 

(3) Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este subordonat direct acestuia, ca 
ordonator principal de credite şi are în principal următoarele atribuţii: 

► reprezintă instituţia Primarului în relaţia cu cetaţeanul, administraţia centrală şi 

locală, alte instituţii şi organizaţii în baza mandatului conferit de Primar; 
► asigură planificarea şi desfaşurarea acţiunilor şi manifestărilor organizate de Primar; 
► colaborează cu serviciile publice pentru rezolvarea operativă a problemelor; 
► prezintă primarului informări periodice sau ori de câte ori se impune, cu privire la 

problemele de interes public. 

Art. 6 (1) Cabinetul viceprimarului este constituit drept compartiment organizatoric 
distinct, ce cuprinde 1 post salarizat potrivit legii privind salarizarea personalului platit din 
fonduri publice. 

(2) Personalul din cadrul cabinetului, este numit sau eliberat din funcţie doar pe 
baza propunerii viceprimarului. Eliberarea din funcţie de face în situaţiile prevăzute de 
Codul administrativ. 

(3) Personalul din cadrul Cabinetului Viceprimarului este subordonat direct acestuia 
şi are în principal următoarele atribuţii: 

► asigură planificarea şi desfaşurarea acţiunilor şi manifestărilor organizate de 
viceprimar; 

► colaborează cu serviciile publice pentru rezolvarea operativă a problemelor; 
► prezintă viceprimarului informări periodice sau ori de câte ori se impune, cu privire 

la problemele de interes public. 

Art. 7 • (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde funcţionarii publici şi 

personalul contractual din direcţiile, serviciile şi compartimente prevăzute în organigramă 
şi Secretarul general al oraşului Buftea. Acesta îşi desfăşoară activitatea în conformitate 
cu prevederile legii, hotărârile Guvernului şi ale Consiliului local. 

(2) Structura acestuia şi numărul de personal este, în concordanţă cu specificul 
instituţiei, în limita mijloacelor financiare de care dispune şi cu respectarea dispoziţiilor 
legale. 

Art. 8 Regimul general al raporturilor juridice dintre funcţionarii publici şi 

autorităţile administraţiei publice locale, precum şi regimul specific al personalului 
contractual sunt reglementate de Codul administrativ aprobat prin Ordonanţa de urgenţă a 
Guvernului nr. 5712019. 

Art. 9 Normele de conduită profesională a funcţionarilor publici şi a personalului 
contractual sunt reglementate de Codul administrativ şi sunt obligatorii pentru toate 
persoanele care ocupă o funcţie în cadrul aparatului de specialitate al primarului oraşului 
Buftea. 



Art. 10 Principiile care guvernează conduita profesională a funcţionarilor publici şi a 
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului oraşului Buftea 
sunt urmatoarele: 
► supremaţia Constituţiei si a legii, principiu conform căruia 
funcţionarii publici şi personalul contractual au îndatorirea de a respecta Constituţia şi 

legile ţării; 
► prioritatea interesului public, în exercitarea funcţiei deţinute; 
► asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor în faţa 
autorităţilor şi instituţiilor publice,principiu conform căruia funcţionarii publici şi 

personalul contractual au îndatorirea de a aplica acelaşi regim juridic în situaţii identice 
sau similare; 
► profesionalismul, principiu conform căruia funcţionarii publici şi personalul 
contractual au obligaţia de a îndeplini atribuţiile de serviciu cu responsabilitate, 
competenţă, eficienţă, corectitudine şi conştiinciozitate; 
► imparţialitatea şi independenţa, principiu conform căruia 
funcţionarii publici şi personalul contractual sunt obligaţi să aiba o atitudine obiectivă, 
neutră faţă de orice interes altul decât interesul public, în exercitarea funcţiei deţinute; 
, integritatea morală, principiu conform caruia funcţionarilor publici şi personalului 
contractual le este interzis să solicite sau să accepte, direct ori indirect, pentru ei sau 
pentru alţii, vreun avantaj ori beneficiu în considerarea funcţiei pe care o deţin sau să 
abuzeze în vreun fel de această funcţie; 
► libertatea gandirii şi a exprimării, principiu conform căruia 
funcţionarii publici şi personalul contractual pot să-şi exprime şi să-şi fundamenteze 
opiniile, cu respectarea ordinii de drept şi a bunelor moravuri; 
► cinstea si corectitudinea, principiu conform căruia în 
exercitarea funcţiei, funcţionarii publici şi personalul ontractual trebuie sa fie de buna­
credintă; 

,.. deschiderea si transparenţa, principiu conform căruia 
activităţile desfaşurate în exercitarea funcţiei sunt publice şi pot fi supuse monitorizării 
cetăţenilor; 

► responsabilitatea şi răspunderea, principiu potrivit căruia funcţionarii publici şi 

personalul contractual răspund în conformitate cu prevederile legale atunci canci 
atribuţiile de serviciu nu au fost îndeplinite corespunzător. 

Art. 11 Drepturile şi îndatoririle funcţionarilor publici sunt enumerate în art. 
412- 450 Cod administrativ aprobat prin Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57 /2019, 
după cum urmează: 

A. DREPTURILE FUNCŢIONARILOR PUBLICI: 
a) Dreptul la opinie 
b) Dreptul la tratament egal 
c) Dreptul de a fi informat 
d) Dreptul de asociere sindicală 
e) Dreptul la grevă 
f) Dreptul la un salariu şi alte drepturi conexe 
g) Dreptul la asigurarea uniformei 



h) dreptul la recuperare sau la plata majorată a salariului pentru orele lucrate peste 
durata normală a timpului de lucru ( 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana ) sau 
în zilele de repaus săptămânal, sărbători legale ori declarate zile nelucrătoare, 
conform prevederilor legale aplicabile 

i) Dreptul de a fi ales sau numit într-o funcţie de autoritate sau demnitate publică 
j) Dreptul la concediu 
k) Dreptul la un mediu sănătos la locul de muncă 
I) Dreptul la asistenţă medicală, proteze şi medicamente 
m) Dreptul la recunoaşterea vechimii în muncă, în specialitate şi în grad professional 
n) Dreptul la pensie şi la alte drepturi de asigurări sociale de stat 
o) În caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, 

dreptul la pensie de urmaş primesc pe o perioadă de 3 luni echivalentul salariului 
de bază din ultima lună de activitate a funcţionarului public decedat. 

p) Dreptul la protecţia legii 
q) Dreptul de a fi despăgubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa 

autorităţii sau instituţiei publice 
r) Funcţionarii publici pot desfăşura activităţi remunerate în sectorul public şi în 

sectorul privat, cu respectarea prevederilor legale privind incompatibilitatile şi 
conflictul de interese 

B. ÎNDATORIRILE FUNCŢIONARILOR PUBLICI 
a) Respectarea Constituţiei şi a legilor 
b) Profesionalismul şi imparţialitatea 
c) Obligaţii în exercitarea dreptului la libera exprimare 
d) Asigurarea unui serviciu public de calitate 
e) Loialitatea faţă de autorităţile şi instituţiile publice 
f) Obligaţia de a informa autoritatea sau instituţia publică cu privire la situaţia 

personala generatoare de acte juridice 
g) Interdicţii şi limitări în ceea ce priveşte implicarea în activitatea politică 
h) Îndeplinirea atribuţiilor 
i) Păstrarea secretului de stat, secretului de serviciu şi confidenţialitatea 
j) Interdicţia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje 
k) Utilizarea responsabilă a resurselor publice 
l) Subordonarea ierarhică 
m) Interdicţia de a permite utilizarea funcţiei publice în acţiuni publicitare pentru 

promovarea unei activităţi comerciale, precum şi în scopuri electorale. 
n) Limitarea participării la achiziţii, concesionari sau închirieri 
o) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor 
p) Respectarea prevederilor codului administrativ cu privire la activitatea publică 
q) În relaţiile cu persoanele fizice şi cu reprezentanţii persoanelor juridice care se 

adresează autorităţii sau instituţiei publice, functionarii publici sunt obligaţi să aibă 
un comportament bazat pe respect, buna-credinţă, corectitudine, integritate 
morală si profesională 

r) Funcţionarii publici care reprezintă autoritatea sau instituţia publică în cadrul unor 
organizaţii internaţionale, instituţii de învăţământ, conferinţe, seminare şi alte 
activităţi cu caracter internaţional au obligaţia să promoveze o imagine favorabilă 
ţării şi autorităţii sau instituţiei publice pe care o reprezintă 



s) Obiectivitate şi responsabilitate în luarea deciziilor 
t) Respectarea regimului cu privire la sanatate si securitate în muncă 

Art. 12. Drepturile şi obligaţiile personalului contractual din cadrul aparatului de 
specialitate al primarului oraşului Buftea sunt cele stabilite prin Legea nr. 53/2003, 
republicată, privind Codul Muncii, cu modificările şi completările ulterioare. 

A. Salariatul are, în principal, următoarele drepturi: 
a) dreptul la salarizare pentru munca depusă; 
b) dreptul la repaus zilnic şi săptămânal; 
c) dreptul la concediu de odihnă anual; 
d) dreptul la egalitate de sanse şi de tratament; 
e) dreptul la demnitate în muncă; 
f) dreptul la securitate şi sănătate în muncă; 
g) dreptul la acces la formarea profesională; 
h) dreptul la informare şi consultare; 
i) dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a 

mediului de muncă; 
j) dreptul la protecţie în caz de concediere; 
k) dreptul la negociere colectivă şi individuală; 
l) dreptul de a participa la acţiuni colective; 
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat; 
n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de muncă aplicabile. 

B. Salariatului îi revin, în principal, următoarele obligaţii: 
a) obligaţia de a realiza norma de muncă sau, după caz, de a îndeplini atribuţiile ce îi 

revin conform fişei postului; 
b) obligaţia de a respecta disciplina muncii; 
c) obligaţia de a respecta prevederile cuprinse în regulamentul intern, în contractul 

colectiv de muncă aplicabil, precum şi în contractul individual de muncă; 
d) obligaţia de fidelitate faţă de angajator în executarea atribuţiilor de serviciu; 
e) obligaţia de a respecta măsurile de securitate şi sănătate a muncii în unitate; 
f) obligaţia de a respecta secretul de serviciu; 
g) alte obligaţii prevăzute de lege sau de contractele colective de muncă aplicabile. 

Art. 13 Principale tipuri de relaţii funcţionale şi modul de stabilire al acestora se 
prezintă astfel: 
A. Relatii de autoritate ierarhice: 
► subordonarea Viceprimarului faţă de Primar; 
► subordonarea Secretarului General faţă de viceprimar; 
► subordonarea directorilor, şefilor de servicii şi birouri din aparatul de specialitate, 
precum şi şefilor serviciilor de interes local faţă de Primar şi după caz, faţă de Viceprimar 
sau faţă de Secretarul General al oraşului Buftea, în limita competenţelor stabilite de 
legislaţia în vigoare şi a structurii organizatorice; 
► subordonarea şefilor de servicii, de compartimente şi de birouri faţă de directori; 



► subordonarea personalului de execuţie faţă de şeful de birou, de compartiment, de 
serviciu sau faţă de director, după caz 

B. Relaţii de autoritate funcţionale 
Se stabilesc de către compartimentele/ birourile/ serviciile din structura 

organizatorică a Primăriei oraşului Buftea cu serviciile publice din subordinea Consiliului 
Local, precum şi cu societăţile comerciale din subordinea Consiliului Local Buftea, în 
conformitate cu obiectul de activitate, atribuţiile specifice fiecărui compartiment/ birou/ 
serviciu sau competenţele acordate prin dispoziţia Primarului şi în limitele prevederilor 
legale. 

C. Relaţii de cooperare 
Se stabilesc între compartimentele/birourile/serviciile din structura organizatorică a 

Primăriei oraşului Buftea sau între acestea şi compartimentele corespondente din cadrul 
unităţilor subordonate Consiliului Local. 

D. Relaţii de reprezentare 
În limitele legislaţiei în vigoare şi a mandatului acordat de Primarul oraşului Buftea 

(prin dispozitie), Viceprimarului, Secretarului General al oraşului Buftea sau personalului 
compartimentelor din structura organizatorică a Primăriei oraşului Buftea în relaţiile cu 
celelalte structuri ale administraţiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din 
ţară. 

E. Relaţii de inspecţie şi control 
Se stabilesc între compartimentele specializate în inspecţie şi control (Direcţia 

Economică, Arhitectul şef, Direcţia Taxe si Impozite, Direcţia Poliţia Locală Buftea, 
Compartiment Autorizări), compartimentele sau personalul mandatat prin dispoziţia 

primarului şi unităţile subordonate Consiliului Local al oraşului Buftea, sau care desfăşoară 
activităţi supuse inspecţiei şi controlului, conform competenţelor stabilite prin legi şi alte 
acte normative în vigoare. 

CAPITOLUL li - COMUNICAREA 

A. Comunicarea Internă 
Art.14. Prin comunicarea internă se asigură transmiterea informaţiilor în cadrul 

instituţiei atât oral (prin viu grai) cât şi în scris (consemnate scriptic sau pe suport 
electronic). 

Art.15. Comunicarea internă este asigurată prin: 
- Organizarea de întâlniri în grupuri constituite în funcţie de subiect/tematică, rezultatul 
analizelor fiind transmis tuturor factorilor implicaţi/interesaţi; 
- Şedinţe operative; 
- Poşta electronică; 

- Corespondenţă internă pe suport scriptic sau în format electronic; 

Art. 16 Liniile de transmitere a informaţiilor în cadrul aparatului de specialitate al 
primarului oraşului Buftea sunt: 



a) Verticale: 
- informaţii ascendente, se stabilesc între subordonaţi şi conducere, fiind caracterizate 
de fluxuri de informaţii orientate „de jos în sus" în cadrul unei organizaţii, pe verticala 
sistemului de management; 
- informaţii descendente, transmise de "sus în jos", cuprind fluxuri de informaţii (mesaje) 
generate de managerii de la nivelurile cele mai înalte ale instituţiei şi adresate celor de 

la nivelurileinferioare. Ele se manifestă între persoanele cu funcţie de conducere şi 

subordonaţi şi se concretizează prin dispoziţii, rezoluţii, instrucţiuni, proceduri, 
reglementări interne, note interne, etc. 

a) Orizontale: 
- informaţii care circulă între posturi (funcţii) amplasate pe acelaşi nivel ierarhic în 
sistemul de management între care există relaţii organizatorice de cooperare şi conţin 

date referitoare la asigurarea îndeplinirii unor sarcini complexe sau derularea unor acţiuni 
comune. 

b) Oblice: 
informaţiile circulă între posturi (funcţii) aflate pe niveluri ierarhice diferite, între 

care nu există relaţii de subordonare în scopul derulării unor activităţi comune. 
Responsabilităţile privind utilizarea uneia din formele de comunicare, orală sau 

scrisă, revin atât conducerii Primăriei oraşului Buftea cât şi personalului executant. 

Art. 17. Coordonarea şi legătura între compartimentele funcţionale se realizează 

prin personalul cu atribuţii de conducere, iar cele care privesc relaţiile cu Guvernul, 
ministerele, celelalte autorităţi ale administraţiei publice locale şi centrale, Instituţia 

Prefectului • judeţul Ilfov se realizează numai prin primar sau altă persoană desemnată 
prin dispoziţia acestuia. 

Art.18 (1) Comunicarea verbală se utilizează, de regulă, pentru: 
- transmiterea unor dispoziţii ale conducerii; 
- transmiterea informaţiilor referitoare la întocmirea unor documente şi la revizuirea 
acestora, ori la îndeplinirea unor etape procedurale. 

(2) Comunicarea verbală se realizează prin: 
Discuţii „faţă în faţă"; 
Conversaţii telefonice. 

Art.19 (1) Comunicarea scrisă se utilizează pentru: 
transmiterea de hotărâri ale consiliului local şi/sau dispoziţii ale Primarului oraşului 

Buftea; 
transmiterea de informaţii referitoare la efectuarea auditurilor interne şi instruirea 

personalului; 
transmiterea unor cerinţe ale cetăţenilor sau ale altor părţi interesate referitoare la 

serviciile solicitate; 
transmiterea de informaţii cu privire la unele aspecte economice ale activităţii 

autorităţii publice locale a oraşului Buftea; 
c) transmiterea necesarului de aprovizionat etc. 

(2) Comunicarea scrisă se realizează: 
- în format tipărit prin note de fundamentare/adrese/referate/note interne/memorii etc.; 
• prin poşta electronică; 



- prin reţeaua Intranet a instituţiei, 
- prin mesajele transmise prin email, sms. 

B. Comunicarea externă 
Art.20 Comunicarea externă se realizează cu: 

cetăţeanul; 

alte instituţii sau persoane juridice naţionale şi/sau internaţionale; 
alte administraţii locale/ judeţene/ centrale; 
mass-media; 
ONG-urile. 

Art. 21 (1) Relaţiile cu publicul se realizează, de regulă, prin intermediul 
Compartimentului Informaţii, Relaţii Publice, compartiment funcţionat din cadrul 
aparatului de specialitate. 

(2) Domeniile în care publicul se poate adresa instituţiei prin intermediul 
Compartimentului Informaţii, Relaţii Publice sunt următoarele: 
- adresarea de petiţii în vederea soluţionării, conform Ordonanţei Guvernului nr.27 /2002, 
cu modificările şi completările ulterioare, privind reglementarea activităţii de soluţionare 
a petiţiilor; 
- înscrierea în audienţă la persoanele din conducerea instituţiei; 
- depunerea solicitărilor şi documentaţiilor în vederea obţinerii de avize, certificate, 
autorizaţii şi alte acte administrative din sfera de activitate a instituţiei; 
- adresarea de solicitări pentru informaţii de interes public conform Legii nr. 544/2001, cu 
modificările şi completările ulterioare, şi ale Hotărârii Guvernului nr. 123/2002 pentru 
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces ta 
informaţiile de interes public; 
- adresarea de solicitări în vederea eliberării unor copii certificate de pe documente din 
arhivă, certificate şi adeverinţe. 

(3)Prin excepţie de ta alineatul (1 ), relaţiile cu publicul pot fi realizate şi de către 
salariaţii din cadrul aparatului de specialitate, în situaţiile prevăzute expres de legislaţia în 
vigoare sau prin proceduri şi alte reglementări interne ( de ex.: verificările în teren în 
situaţiile prevăzute de reglementările din domeniul urbanismului; verificările, analizele şi 
informările din teren în vederea soluţionării unor petiţii etc). 

Art.22 Modurile de comunicare cu publicul sunt: 
programul de audienţe al Primarului oraşului Buftea, al Viceprimarului oraşului 

Buftea, al Secretarului General al oraşului, al Arhitectului Şef al oraşului, al Directorilor 
Executivi ai direcţiilor de specialitate; 

direct cu cetăţeanul, prin intermediul funcţionarilor din cadrul Compartimentului 
Informaţii, Relaţii Publice, ori prin deplasări pe teren cu ocazia analizării unor reclamaţii 
sau sesizări; 

afişarea Hotărârilor Consiliului Local al oraşului Buftea şi a altor informaţii de 
interes public la sediul Primăriei oraşului Buftea; 

informaţii puse la dispoziţie pe site-ul Primăriei oraşului Buftea; 
elaborarea de fluturaşi informativi/ flaiere cu actele necesare obţinerii diferitelor 

autorizaţii, adeverinţe, pliante, broşuri etc. 



CAPITOLUL III - STRUCTURA ORGANIZATORICĂ ŞI ATRIBUŢIILE PRINCIPALE ALE 
COMPARTIMENTELOR/ BIROURILOR/ SERVICIILOR/ DIRECŢIILOR DIN CADRUL APARATULUI 

DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI BUFTEA 

Art.23. În temeiul prevederilor Codului Administrativ aprobat prin Ordonanţa de 
urgenţă a Guvernului nr. 57 /2019, cu modificările şi completările ulterioare, organigrama, 
statul de funcţii şi numărul de personal se aprobă, la propunerea primarului, prin hotărâre 
a Consiliului Local al oraşului Buftea. 

Art. 24. (1) Compartimentele funcţionale asigură realizarea atribuţiilor autorităţii 
administraţiei publice locale stabilite prin legi şi alte acte normative, inclusiv prin hotărâri 
adoptate de Consiliul Local al oraşului Buftea, având o componenţă proprie, stabilită prin 
hotărârea consiliului local de aprobare a organigramei, numărului de personal şi statului de 
funcţii. 

(2) Pentru îndeplinirea atribuţiilor conferite de lege, aparatul de specialitate al 
primarului oraşului Buftea este organizat pe domenii de activitate, constituite cu 
respectarea normativului de personal, precum şi în funcţie de volumul, importanţa şi 

complexitatea atribuţiilor ce le revin: direcţii - conduse de un director executiv, servicii­
conduse de un şef serviciu şi compartimente coordonate de un funcţionar public din cadrul 
acestora. 

(3) Denumirea compartimentelor funcţionale reflectă sintetic principalele atribuţii 
pe care le exercită. 

(4) Aparatul de specialitate al primarului oraşului Buftea cuprinde două categorii de 
personal, după cum urmează: 

a) funcţionari publici cărora le sunt aplicabile dispoziţiile părţii a VI-a - Statutul 
funcţionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administraţia 

publică şi evidenţa personalului plătit din fonduri publice, titlul I şi li din Codul 
administrativ, aprobat prin Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57 /2019, cu 
modificările şi completările ulterioare, în ceea ce priveşte naşterea, derularea, 
modificarea, suspendarea şi încetarea relaţiilor de serviciu, drepturile şi obligaţiile, 

precum şi răspunderea materială şi disciplinară; 
b) personal contractual, angajat pe bază de contract individual de muncă şi căruia îi 

sunt aplicabile prevederile Codului Muncii şi ale titlului III din Codul administrativ, aprobat 
prin Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările şi completările 
ulterioare. 

(5) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al primarului oraşului 
Buftea li se vor aplica, în mod corespunzător, dispoziţiile prezentului regulament. 

(6) Funcţiile publice şi posturile contractuale sunt structurate, la rândul lor, în 
funcţii de conducere şi funcţii de execuţie. 

(7) Primarul oraşului Buftea angajează, sancţionează şi eliberează din funcţie, în 
condiţiile legii, personalul din cadrul aparatului de specialitate. 

(8) Primarul conduce şi coordonează următoarea structură organizatorică, 

aprobată prin Hotărârea Consiliului Local al oraşului Buftea nr. 108/28.06.2024: 
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Art.25 Pe perioada absenţei din instituţie a directorului executiv/şefului de 
serviciu/ coordonatorului de compartiment, direcţiile/ serviciile/ compartimentele 
respective vor fi coordonate de către înlocuitorii acestora, desemnaţi de primarul oraşului 
Buftea. 

Art.26. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului oraşului Buftea 
răspunde, după caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele săvârşite în 
exercitarea atribuţiilor ce le revin. 

Art. 27 ( 1) Relaţiile dintre personalul cu funcţii de conducere şi personalul cu funcţii 
de execuţie se bazează pe respect reciproc, fiind interzisă jignirea, discriminarea de orice 
natură şi hărţuirea. 

(2) Pentru punerea în executare a sarcinilor de serviciu, personalul cu funcţii de conducere 
poate emite "note de serviciu" cu sarcini individuale sau colective. Nerespectarea "notelor 
de serviciu" constituie abatere disciplinară şi se sancţionează potrivit legii. 

Art. 28 Concediile de odihnă pentru angajaţii din cadrul aparatului de specialitate al 
primarului oraşului Buftea se aprobă de primarul oraşului Buftea iar în lipsa acestuia, de 
către viceprimarul oraşului Buftea. 

Art.29 Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate este stabilit 
prin Regulament intern. 

Art. 30 Atribuţia de serviciu constituie o parte a activităţii organizate ce se 
desfăşoară pentru realizarea obiectivelor instituţiei. 



Art.31 Stabilirea atribuţiilor de serviciu se face cu respectarea echilibrului între 
exigenţele acţiunii şi resursele alocate, avându-se în vedere pe cât posibil, o încărcătură 
de muncă uniformă pe compartimente şi funcţionari publici sau personal contractual. 

Art.32 În activitatea de conducere a direcţiilor, a serviciilor şi a compartimentelor 
de specialitate, directorii executivi, şefii de servicii şi coordonatorii de 

compartimente îndeplinesc, în condiţiile legii, următoarele atribuţii principale: 
a) asigură organizarea, coordonarea, conducerea, îndrumarea şi controlul 

personalului din subordine şi răspund de buna desfăşurare a 
direcţiei/serviciului/compartimentului pe care îl conduc; 

activităţii 

activităţii 

b) urmăresc punerea în executare a legilor, a hotărârilor consiliului local precum şi a 
celorlalte acte normative care privesc activitatea autorităţii publice locale circumscrise 
domeniului specific direcţiei/ serviciului/ compartimentului; 

c) răspund de elaborarea corectă şi la timp a strategiilor, programelor, sintezelor, 
analizelor, statisticilor, rapoartelor, notelor de fundamentare, referatelor şi a altor lucrări 
ce cad în sarcina direcţiei/serviciului/compartimentului, le semnează şi le prezintă spre 
aprobare sau avizare conducerii; 

d) fac propuneri tematice pentru proiecte de hotărâri care să fie incluse pe ordinea de 
zi a şedinţelor Consiliului Local Buftea, participă la elaborarea proiectelor actelor 
administrative specifice autorităţii publice, răspund de întocmirea şi transmiterea în 
termenele legale a notelor de fundamentare ale compartimentului pentru proiectele de 
hotărâre a căror tematică este specifică domeniului direcţiei/serviciului; 

e) repartizează, pe structurile direcţiei, serviciului, compartimentului, corespondenţa, 
lucrările şi sarcinile primite din partea conducerii, răspund de realizarea acestora, corect 
şi în termenul legal sau cel fixat de cel de la care s-a primit lucrarea sau sarcina şi 

semnează, potrivit competenţelor stabilite, lucrările şi corespondenţa; 
f) răspund de cunoaşterea şi respectarea prevederilor prezentului regulament de 

către personalul din subordine. 

Art.33 Atribuţiile directorilor executivi, arhitectului şef al oraşului, şefilor de 
serviciu şi coordonatorilor de compartimente se stabilesc prin fişa postului. 

Art. 34 (1) Secretarul general al oraşului Buftea este funcţionar public de 
conducere, se bucură de stabilitate în funcţie şi îndeplineşte atribuţiile stabilite de lege şi 
cele încredinţate de către Consiliul local sau de către primar. 

(2) Secretarul general al oraşului Buftea îşi desfăşoară activitatea în condiţiile legii 
şi îndeplineşte următoarele atribuţii: 

a) avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile 

primarului şi hotărârile consiliului local; 
b) participă la şedinţele consiliului local; 
c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi 

primar, precum şi între aceştia şi prefect; 
d) coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi 

a dispoziţiilor primarului; 
e) asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi 

persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a); 



f) asigură procedurile de convocare a consiliului local şi efectuarea lucrărilor de 
secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului- verbal al şedinţelor 

consiliului local şi redactarea hotărârilor consiliului local; 
g) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local şi comisiilor de 

specialitate ale acestuia; 
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 cu 

privire la asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 
246/2005, cu modificările şi completările ulterioare, actul constitutiv şi statutul 
asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte unitatea administrativ­
teritorială în cadrul căreia funcţionează; 

i) poate propune primarului înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a 
şedinţelor ordinare ale consiliului local; 

j) efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local a 
consilierilor locali; 

k) numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui de 
şedinţă; 

l) informează preşedintele de şedinţă cu privire la cvorumul şi la majoritatea necesare 
pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local; 

m) asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea şi 
ştampilarea acestora; 

n) urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local, să nu ia 
parte consilierii locali care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2) din Codul 
administrativ; informează preşedintele de şedinţă cu privire la asemenea situaţii şi face 
cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri; 

o) certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unităţii administrativ­
teritoriale; 

q) comunică sesizările pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor 
publici, precum şi oficiului de cadastru şi publicitate imobiliară, în a cărei circumscripţie 
teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu: 

(3) În exercitarea atribuţiilor, secretarul general al oraşului Buftea coordonează 
activitatea serviciilor şi compartimentelor aflate în subordine, potrivit Organigramei şi 

acordă asistenţă juridică tuturor celorlalte servicii, birouri şi compartimente, vizând actele 
emise de acestea. 

(4) Îndeplineşte atribuţiile prevăzute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar, 
în calitate de secretar al Comisiei orăşeneşti de aplicare a Legii Fondului Funciar 

(5) Coordonează activitatea de organizare şi desfăşurare a alegerilor locale, 
parlamentare şi prezidenţiale; 

(6) Secretarul general al oraşului Buftea îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de 
lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local sau de primar. 

Art.35 Compartimentul Resurse Umane, Protecţia Muncii este organizat în 
subordinea directă a Primarului oraşului Buftea şi are următoarele atribuţii principale: 

a) aplicarea legislaţiei privind angajarea, evaluarea, motivarea, formarea, 
perfecţionarea profesională şi încetarea raporturilor de serviciu/raporturilor de muncă a 
funcţionarilor publici şi a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate; 

b) răspunde de verificarea şi întocmirea dosarului personal şi profesional pentru 
salariaţii instituţiei; 



c) urmăreşte aplicarea tematicii pentru pregatirea profesională a funcţionarilor publici 
şi personalului contractual; 

d) primeşte ofertele pentru cursuri de pregatire profesionala de la instituţiile abilitate 
în domeniu; 

e) urmăreşte integrarea rapidă a noilor angajati; 
f) asigură informarea personalului din aparatul de specialitate cu privire la respectarea 

disciplinei muncii, a normelor de sănătate si securitate în muncă şi exercită controlul 
asupra respectării acestora; 

g) răspunde de elaborarea planului anual de perfecţionare profesională şi transmiterea 
acestuia către Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici; 

h) participă la cercetarea accidentelor de muncă şi ţine evidenţa acestora; 
i) participă alături de organismele de certificare la elaborarea, implementarea si 

obţinerea /menţinerea certificării Sistemului de Management al Calitătii; 
j) gestionează fişele de evaluare a performanţelor profesionale individuale şi fişele de 

post pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate şi al serviciilor fără 

personalitate juridică din subordinea Consiliului Local; 
k) urmăreşte respectarea legalităţii privind încadrarea şi salarizarea personalului pe 

funcţii, categorii, clase, grade profesionale a aparatului de specialitate şi a personalului 
din cadrul serviciilor fără personalitate juridică din subordinea Consiliului Local; 

l) întocmeşte condica de prezenţă şi centralizează lunar fişa colectivă de prezenţă a 
personalului; 

m) întocmeşte documentaţia necesară procedurii de organizare şi desfăşurare a 
examenelor şi concursurilor şi întocmirea tuturor documentelor aferente; 

n) veghează la respectarea procedurii de organizare şi desfăşurare examenelor şi 
concursurilor; 

o) exercită atribuţii de consiliere etică şi monitorizarea respectării normelor de 
conduită; 

p) în colaborare cu personalul de conducere din cadrul aparatului de specialitate al 
primarului, întocmeşte documentaţia necesară elaborării proiectelor de hotărâri privind 
aprobarea organigramei, a ştatului de funcţii, a Regulamentului de organizare şi 

funcţionare, în vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local; 
q) elaborează Regulamentul de Ordine Interioară şi îl supune spre aprobare primarului, 

urmărind respectarea lui; 
r) pentru a asigura o bună conlucrare între direcţii/ servicii/ birouri/ compartimente, 

emite note de serviciu aprobate de către primarul oraşului Buftea; 
s) întocmeşte lucrările privind evidenţa şi mişcarea personalului din cadrul aparatului 

de specialitate al Primarului oraşului Buftea; 
t) păstrează şi ţine la zi dosarele personale ale personalului din cadrul aparatului de 

specialitate şi al unitatilor subordonate şi al serviciilor fără personalitate juridică din 
subordinea Consiliului Local; 

u) în colaborare cu compartimentele funcţionale, întocmeşte graficul privind 
concediile de odihnă şi centralizează planificarea concediilor de odihnă a personalului din 
aparatul de specialitate al primarului oraşului Buftea şi a serviciilor subordonate Consiliului 
Local şi urmăreşte efectuarea acestora în perioadele stabilite; 

v) eliberează adeverinţe care atestă calitatea de salariat sau vechimea în muncă; 
w) întocmeşte referate de specialitate în vederea elaborării proiectelor de dispoziţii 

ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii; 



x) ţine evidenţa şi înregistrează declaraţiile de avere şi cele de interese ale salariaţilor 
şi ale aleşilor locali; 

y) colaborează cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, 
instituţii dispoziţiile emise cu privire la funcţionarii 

sancţionare/modificare/suspendare ori încetare raporturi de serviciu); 

comunică acestei 
publici (numire/ 

z) ţine evidenţa concediilor fără plată, a absenţelor nemotivate şi a sancţiunilor 
diciplinare; 

aa)întocmeşte registrul general de evidenţă a salariaţilor în format electronic; 
bb)ţine evidenţa funcţiilor şi a funcţionarilor publici conform machetelor elaborate de 

către A.N.F.P. şi le transmite în timp util; 
cc)înştiinţează Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici cu privire la organizarea 

concursurilor în vederea recrutării funcţionarilor publici şi a concursurilor pentru 
promovare; 

dd)organizează şi asigură procedurile legate de depunerea juramântului de către 

funcţionarii publici conform legislaţiei în vigoare; 
ee)împreună cu serviciul extern contractat de prevenire şi protecţie a muncii, 

îndeplineşte obligaţiile stabilite prin Legea nr. 319/2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă; 
ff) răspunde de elaborarea planului anual de perfecţionare profesională şi transmiterea 

acestuia către Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici; 

Art. 36. Compartimentul Protecţie Civilă este organizat în subordinea directă a 
Primarului oraşului Buftea şi are următoarele atributii principale: 

a) studierea si prezentarea spre aprobare a propunerilor cu privire la concepţia 

aplicării măsurilor de Protecţie Civilă pe teritoriul oraşului, privind: planul de Protecţie 
Civilă, planul de dispersare-evacuare, planul de protecţie şi intervenţie la dezastre, planul 
de protecţie şi intervenţie în caz de accident chimic, planul privind gestionarea şi 

managementul urgenţelor civile în oraşul Buftea; 
b) participarea la convocarea de pregătire de specialitate organizată şi condusă de 

Comandamentul Protecţiei Civile şi respectiv Inspectoratul Judeţean de Protecţie Civilă; 
c) analizarea periodică a rezultatelor pregătirii formaţiilor de Protecţie Civilă, a 

salariaţilor şi populaţiei; 

d) îndrumarea, controlarea şi avizarea aplicării măsurilor prevăzute în actele 
normative privind protecţia populaţiei şi a salariaţilor prin adăpostire; 

e) urmăreşte permanent menţinerea în stare de operativitate a mijloacelor tehnice 
pentru alarmarea populaţiei la dezastre; 

f) asigurarea, verificarea şi menţinerea în mod permanent în stare de funcţionare a 
punctelor de comandă de protecţie civilă şi dotarea acestora cu materialele şi 

documentele necesare potrivit ordinelor în vigoare; 
g) întocmirea planului anual de asigurare cu resurse umane, materiale şi financiare 

necesare pentru gestionarea situaţiilor de urgenţă; 
h) Întocmirea anuală a tematicii orientative pentru instruirea personalului în domeniul 

situaţiilor de urgenţă; 
i) întocmirea şi actualizarea schemei organizării avertizării şi alarmării populaţiei; 
j) întocmirea şi actualizarea planului de analiză şi acoperire a riscurilor al U.A.T.; 
k) întocmirea anuală a planului de pregătire în domeniul situaţiilor de urgenţă; 
l) întocmirea şi actualizarea Planului de apărare împotriva inundaţiilor şi poluărilor 

accidentale pe cursurile de apă al U.A.T. oraş Buftea. 



Art.37. Arhitectul Şef al oraşului Buftea este în subordinea directă a primarului 
oraşului Buftea şi are următoarele atribuţii principale: 

a) conduce Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Disciplina în Construcţii, 
Autorizaţii; 

b) coordodează şi răspunde de aplicarea în teritoriu a Planului urbanistic general 
şi Regulamentului local de urbanism prin transpunerea acestora în certificatele de 
urbanism şi autorizaţiile de construire/desfiinţare prin inspecţii periodice pe teren; 

c) întocmeşte, respectiv verifică şi semnează certificate de urbanism, autorizaţii 
de construire/desfiinţare, certificate de atestare a efidicării construcţiilor realizate 
cu/fără autorizaţie de construire, acorduri privind executarea lucrărilor de 
branşamente/racorduri la reţelele de utilităţi publice precum şi orice alte documente 
specifice domeniului de activitate, în condiţiile Legii nr. 50/1991, privind autorizarea 
lucrărilor de construcţii şi Legii nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului şi urbanismul, 
cu modificările şi completările ulterioare; 

d) iniţiază, coordonează din punct de vedere tehnic elaborarea, avizează şi 
propune spre aprobare strategiile de dezvoltare teritorială urbane, precum şi 

documentaţiile de amenajare a teritoriului şi de urbanism; Întocmeşte referate tehnice 
pentru documentaţii de urbanism, ce urmează a fi avizate şi/sau aprobate în şedinţele 
Consiliului local Buftea; 

e) emite avize de oportunitate şi rapoarte de informare a publicului pentru 
documentaţiile de urbanism în curs de elaborare şi avizare; 

f) repartizează corespondenţa ce se adresează serviciului şi urmăreşte 

respectarea termenelor legale de soluţionare; 
g) convoacă şi conduce şedinţele Comisiei Tehnice de Amenajarea Teritoriului şi 

Urbanism; 
h) soluţionează reclamaţiile cu privire la amenajarea teritoriului şi urbanism 

respectând regulamentul local de urbanism şi prevederile legale incidente; 
i) participă în cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor depuse în vederea 

atribuirii contractelor de achiziţii publice, conform dispoziţiei ordonatorului principal de 
credite; 

j) participă la recepţii la terminarea lucrărilor de construire şi sau reparaţii 

inclusiv la recepţii finale, finanţate din buget, în baza dispoziţiei ordonatorului principal de 
credite, funcţie de nivelul de experiză şi experienţă profesională; 

k) reprezintă autoritatea publică locală la recepţiile de stadiu fizic sau la 
terminarea lucrărilor de construire/desfiinţare unde investitorii sunt persoane fizice sau 
juridice; 

I) întocmeşte referate şi face propuneri pentru emiterea dispoziţiilor primarului 
în domeniul urbanismului şi amenajării teritoriului; 

m) duce la îndeplinire Hotărârile Consiliului Local şi Dispoziţiile Primarului, în 
domeniul său de activitate; 

n) verifică lucrările de construire, reconstruire, modificare, extindere şi reparare 
a clădirilor de orice fel, inclusiv a împrejmuirilor; 

o) verifică lucrările cu caracter provizoriu: chioşcuri, tonete, cabine, spaţii de 
afişaj, firme şi reclame; 

p) verifică construcţiile şi amenajările provizorii de şantier necesare lucrărilor de 
bază, dacă nu au fost autorizate odată cu acestea; 



q) verifică respectarea şi punerea în practică a prevederilor documentaţiilor de 
urbanism aprobate; 

r) asigură respectarea disciplinei în construcţii împreună cu Direcţia Poliţia 

Locală; 

s) în exercitarea atribuţiilor privind urmărirea respectării disciplinei în 
construcţii, constată contravenţii şi întocmeşte procese verbale de constatare şi 

sancţionare a contravenţiilor, în conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind 
autorizarea executării lucrărilor de construcţii, republicată, cu modificările şi completările 
ulterioare, pe care le înaintează, în vederea aplicării sancţiunii, primarului oraşului Buftea; 

t) aplică sanţiuni pentru contravenţiile constatate prin procese verbale de 
constatare a contravenţiilor încheiate de către personalul din subordine cu atribuţii în 
domeniul amenajării teritoriului, urbanismului şi autorizării executării lucrărilor de 
construcţii; 

u) participă la elaborarea de proiecte de strategii de dezvoltare urbană şi 

teritorială; 

v) participă la elaborarea planurilor urbanistice aflate în competenţa autorităţii 
publice locale, în conformitate cu prevederile legale; 

w) participă la identificarea terenurilor din cadrul teritoriului administrativ 
ocupate de aşezări informale şi la întocmirea bazei de date cu privire la numărul de 
persoane ce locuiesc în aşezări informale, imobilele ocupate de acestea şi tipologia 
aşezărilor informale; 

x) asigură realizarea demersurilor necesare pentru identificarea regimului juridic 
şi economic al terenurilor ocupate de aşezările informale şi pentru reglementarea 
acestora; 

y) asigură transmiterea către Direcţia economică şi Direcţia impozite şi taxe 
locale, a listelor cu autorizaţiile de construire emise (pentru construcţii noi, extinderi, 
schimbări de destinaţie, firme, reclame, chioşcuri, tonete) în vederea luării în evidenţă 
pentru impunere şi reglementarea taxelor la autorizaţiile de construire, ale căror titulari 
nu s-au prezentat în termenul legal în vederea depunerii declaraţiei privind valoarea finală 
a lucrărilor autorizate. 

Art.38. Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Disciplina în Construcţii, 

Autorizaţii este structura de specialitate condusă de Arhitectul Şef al oraşului, şi 

desfăşoară o activitate de interes public, ale cărei scopuri principale sunt dezvoltarea 
durabilă a comunităţii, coordonarea activităţilor de dezvoltare teritorială, amenajarea 
teritoriului şi urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu şi a calităţii arhitecturale la 
nivelul unităţii administrativ-teritoriale. Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, 
Disciplina în Construcţii, Autorizaţii are următoarele atribuţii principale: 

a) Urmăreşte aplicarea în teritoriu a Planului urbanistic general şi Regulamentului local 
de urbanism, transpuse în certificatele de urbanism şi autorizatiile de 
construire/desfiinţare, prin inspecţii periodice pe teren; 

b) verifică documentele depuse în vederea obţinerii certificatelor de urbanism, a 
acordurilor pentru branşarea/racordarea la reţelele de utilitate publică, respectiv 
documentaţiile depuse în vederea obţierii autorizaţiilor de construire şi a certificatelor de 
atestare a edificării construcţiilor; 



c) analizează documentele depuse în vederea emiterii certificatelor de urbanism, 
precum şi stabilirea cerinţelor şi condiţiilor urbanistice necesare pentru elaborarea 
documentaţiei tehnice - D.T. pentru autorizarea executării lucrărilor de construcţii; 

d) analizează documentaţiile depuse pentru autorizarea executării lucrărilor de 
construcţii, în vederea verificării îndeplinirii prin documentaţia tehnică - D. T. a tuturor 
cerinţelor şi condiţiilor prevăzute de lege, inclusiv, dar fără a se limita la cerinţele 

urbanistice precizate prin certificatul de urbanism, precum procentul de ocupare a 
terenului (POT), coeficientul de utilizare a terenului (CUT), regimul de înălţime maxim (Rh 
max), retragerile faţă de limitele terenului, asigurarea numărului minim de locuri de 
parcare, asigurarea suprafeţelor minime de spaţii verzi, a condiţiilor cuprinse în avizele şi 
acordurile, precum şi în punctul de vedere sau, după caz, actul administrativ al autorităţii 
competente pentru protecţia mediului, obţinute de solicitant. 

e) Întocmeşte şi prelungeşte certificate de urbanism şi autorizaţii de 
construire/ desfiinţare în condiţiile Legii nr. 50/ 1991, privind autorizarea lucrărilor de 
contrucţii şi Legii nr. 350/2001, privind amenajarea teritoriului şi urbanismul, cu 
modificările şi completările ulterioare; 

f) Soluţionează reclamaţiile cu privire la amenajarea teritoriului şi urbanism 
respectând regulamentele locale şi prevederile legale; 

g) Participă în cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor depuse în vederea atribuirii 
contractelor de achiziţii publice, conform dispoziţiei ordonatorului principal de credite; 

h) Participă la recepţii la terminarea lucrărilor de construire şi/sau reparaţii, inclusiv 
la recepţii finale, finanţate din buget, în baza dispoziţiei ordonatorului principal de 
credite, funcţie de nivelul de expertiză şi experienţă profesională; 

i) Reprezintă autoritatea publică locală la recepţiile de stadiu fizic sau la terminarea 
lucrarilor de construire/desfiinţare, autorizate, funcţie de nivelul experienţă profesională; 

j) Respectă şi duce la îndeplinire toate dispoziţiile legale care reglementează domeniul 
de activitate al serviciului şi orice alte atribuţiuni stabilite de conducerea instituţiei, în 
limita competenţelor sale profesionale şi în condiţiile Legii; 

k) Asigură şi răspunde de respectarea legalităţii privind întocmirea documentelor; 
l) Întocmeşte acordurile privind branşamentele la utilităţi publice; 

m) pentru lucrările care se execută pe domeniul public/privat al oraşului, se deplasează 
pe teren şi întocmeşte, înainte de începerea acestora, procese-verbale de predare -
primire a amplasamentului iar la finalizarea lucrărilor, întocmeşte procese-verbale de 
constatare a aducerii terenului la forma iniţială; 

n) Întocmeşte şi eliberează autorizaţiile pentru ocuparea temporară a domeniului 
public, calculează taxele şi urmăreşte îndeplinirea obligaţiilor de către solicitanţi; 

o) În exercitarea atribuţiilor privind urmărirea respectării disciplinei în construcţii, 
constată contravenţii şi întocmeşte procese verbale de constatare şi sancţionare a 
contravenţiilor, în conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea 
executării lucrărilor de construcţii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, 
pe care le înaintează, în vederea aplicării sancţiunii, Arhitectului Şef al oraşului Buftea; 

p) Asigură respectarea disciplinei în construcţii împreună cu Direcţia Poliţia Locală; 
q) transmit către Direcţia economică şi Direcţia impozite şi taxe locale, listele cu 

autorizaţiile de construire emise (pentru construcţii noi, extinderi, schimbări de 
destinaţie, firme, reclame, chioşcuri, tonete) în vederea luării în evidenţă pentru 
impunere şi reglementarea taxelor la autorizaţiile de construire, ale căror titulari nu s-au 



prezentat în termenul legal în vederea depunerii declaraţiei privind valoarea finală a 
lucrărilor autorizate. 

Art. 39. DIRECŢIA ECONOMICĂ ACHIZIŢII ŞI INVESTIŢII PUBLICE este organizată în 
subordinea directă a Secretarului General al oraşului Buftea şi răspunde de măsurarea, 
evaluarea, cunoaşterea, gestiunea şi controlul acţiunilor, datoriilor şi capitalurilor proprii, 
precum şi a rezultatelor obţinute din activitatea instituţiei şi are în componenţă două 
servicii: 

a) Serviciul buget • finanţe, contabilitate; 
b) Serviciul achiziţii publice, investiţii, informatică, 

nerambursabilă, care la rândul său, are în componenţă: 
publice, investiţii, informatică şi Compartimentul 
nerambursabilă. 

proiecte cu finanţare 

Compartimentul achiziţii 
proiecte cu finanţare 

Art. 40. Direcţia economică este condusă de un director executiv care organizează, 
coordonează, monitorizează şi verifică activitatea întregului personal din subordine. 
Atribuţiile directorului executiv sunt stabilite prin fişa postului. 

Art. 41 Atribuţiile specifice Serviciului buget, finanţe, contabilitate sunt: 
a) Colaborează cu structurile din cadrul instituţiei, precum şi cu instituţiile 

subordonate Consiliului Local al Oraşului Buftea în vederea elaborării, centralizării şi 

supunerii spre aprobare Primarului Oraşului Buftea şi Consiliului Local al Oraşului Buftea a 
proiectului bugetului general centralizat al Oraşului Buftea şi a rectificărilor acestuia; 

b) După aprobarea de către autoritatea deliberativă, introduce bugetul: 
• în aplicaţia contabilă APLxPERT, 
• în FoxPro (programul Ministerului de Finanţe) şi transmite către Activitatea de Trezorerie 
şi Contabilitate Publică Ilfov, în termen de 5 zile de la aprobare, 
• în Forexebug - sistemul naţional de raportare; 

c) Colaborează cu structurile din cadrul instituţiei, precum şi cu instituţiile 

subordonate Consiliului Local al Oraşului Buftea în vederea fundamentării şi întocmirii 
virărilor de credite bugetare; 

d) Colaborează cu instituţiile subordonate Consiliului Local al Oraşului Buftea în 
vederea elaborării, centralizării şi supunerii spre aprobare Primarului Oraşului Buftea şi 

Consiliului Local al Oraşului Buftea a contului de execuţie trimestrial/anual, precum şi a 
situaţiilor financiare anuale ale bugetului general centralizat ale Oraşului Buftea; 

e) Realizează analiza veniturilor şi cheltuielilor bugetului local, precum şi analiza 
bugetului general centralizat, prezentând rezultatele ordonatorului principal de credite; 

f) Analizează şi centralizează solicitările de credite bugetare formulate de către 
structurile din cadrul Oraşului Buftea şi instituţiile subordonate, întocmind conform 
structurii clasificaţiei bugetare şi OMFP 50112013 cereri de deschidere a creditelor 
bugetare, dispoziţii privind deschiderile de credite bugetare şi note justificative; 

g) Întocmeşte Contul de execuţie al bugetului local colaborând în acest sens cu 
instituţiile subordonate, pentru stabilirea veniturilor încasate, a plăţilor efectuate şi a 
disponibilului existent în trezorerie; 

h) Răspunde de necesitatea, oportunitatea şi legalitatea angajării şi utilizării 

creditelor bugetare în limita şi cu destinaţia aprobată prin buget; 



i) Înregistrează angajamentele bugetare şi legale atât în aplicaţia APLxPERT, cât şi în 
Forexebug; 

j) Înregistrează ordonanţările în aplicaţia APLxPERT; 
k) Colaborează cu instituţiile subordonate Consiliului Local al Oraşului Buftea în 

vederea elaborării, centralizării şi transmiterii către Activitatea de Trezorerie şi 

Contabilitate Publică Ilfov a situaţiilor financiare lunare, conform Normelor metodologice 
elaborate de Ministerul Finanţelor Publice; 

l) Asigură pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat în exerciţiul bugetar curent 
informaţii cu privire la: creditele bugetare disponibile, plăţile efectuate în baza 
angajamentelor legale la un moment dat, datele necesare întocmirii "situaţiei privind 
execuţia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului", situaţie care este parte 
componentă din structura "situaţiilor financiare" trimestriale şi anuale a instituţiei; 

m)Întocmeşte zilnic situaţia execuţiei bugetare şi urmăreşte încadrarea acesteia în 
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul general centralizat pentru aparatul de 
specialitate; 

n) Colaborează cu instituţiile subordonate în vederea centralizării trimestrial şi anual a 
contului de execuţie al bugetului general centralizat, urmărind încadrarea acestuia în 
limitele de cheltuieli aprobate prin buget; 

o) Colaborează cu instituţiile subordonate Consiliului Local al Oraşului Buftea în 
vederea elaborării, centralizării şi introducerii în programul FoxPro (programul Ministerului 
de Finanţe) situaţiile financiare la nivelul Consiliului Local al Oraşului Buftea şi raportează 
lunar, trimestrial şi anual către Activitatea de Trezorerie şi Contabilitate Publică Ilfov; 

p) Întocmeşte şi transmite lunar către Activitatea de Trezorerie şi Contabilitate Publică 
Ilfov Notele de fundamentare şi justificative privind sumele defalcate din taxa pe valoarea 
adăugată; 

q) Gestionează sumele alocate Oraşului Buftea din fonduri la dispoziţia Guvernului; 
r) Coordonează la nivelul ordonatorului principal de credite activitatea financiar 

contabilă a instituţiilor subordonate; 
s) Face regularizarea cu bugetul de stat sau alte bugete pentru sumele primite în 

cursul anului, întocmind conturi de execuţie specifice conform normelor metodologice 
emise de Ministerul Finanţelor Publice şi le transmite către Trezoreria Buftea; 

t) Efectuează activităţi regulate de control privind modul de desfăşurare a 
înregistrărilor contabile pe parcursul acestora, urmărind regularitatea şi calitatea 
acestora, legalitatea documentelor şi existenţa vizelor necesare circuitului documentelor 
conform dispoziţiei primarului; 

u) Centralizează propunerile pentru proiectul de buget de venituri şi cheltuieli pe surse 
de finanţare de la fiecare unitate de învăţământ preuniversitar de stat , conform planului 
de achiziţii, precum şi rectificările bugetare ale acestora, cu respectarea prevederilor 
Normelor metodologice privind finanţarea şi administrarea unităţilor de învăţământ 

preuniversitar de stat aprobate prin Hotărârea Guvernului României nr. 2192/2004; 
v) Analizează lunar solicitările pentru deschideri de credite bugetare pentru fiecare 

unitate de învăţământ preuniversitar de stat conform clasificaţiei bugetare şi asigură 

deschiderea de credite; 
w) Verifică şi centralizează contul de execuţie bugetară lunar, trimestrial şi anual 

pentru fiecare unitate de învăţământ preuniversitar de stat, având la bază extrasele de 
cont generate de Sistemul Naţional de Raportare FOREXEBUG. 



x) Întocmeşte statele de plată pentru salariile personalului Oraşului Buftea, 
indemnizaţii consilieri locali, precum şi a altor ajutoare băneşti şi indemnizaţii cuvenite 
unor cetăţeni, pentru activitatea unor membrii în diferite comisii (de concurs, de 
disciplină, etc) pe baza pontajelor sau notelor de fundamentare întocmite de 
compartimentele de specialitate ale Oraşului Buftea; 

y) Completează declaraţia D112 privind obligaţiile de plată a contribuţiilor sociale, 
impozitul pe venit şi evidenţa nominală a persoanelor asigurate, declaraţia D100 privind 
obligaţiile de plată la bugetul de stat precum şi formularul 51100 Monitorizarea aplicării 
prevederilor OUG nr.109/2011 de către întreprinderile publice şi le transmite on-line către 
Administraţia Naţională de Administrare Fiscală; 

z) Întocmeşte ordinele de plată şi efectuează viramentele către salariaţi şi alte 
persoane beneficiare precum şi către bugetul public consolidat; 

aa) Urmăreşte şi verifică garanţiile gestionare materiale, întocmind actele 
adiţionale pentru majorarea cuantumurilor garanţiilor gestionare materiale ori de câte ori 
este necesar; 

bb) Efectuează prin casierie operaţii de încasări/plăţi în numerar pe baza 
documentelor aprobate şi supuse controlului financiar preventiv propriu, cu respectarea 
reglementărilor legale; 

cc) Eliberează adeverinţe solicitate de către salariaţii instituţiei pentru diferite 
necesităţi (medic de familie, policlinică, spital, împrumuturi, achiziţionări de bunuri, 
compensare căldură, acordarea de deduceri suplimentare); 

dd)Ţine evidenţa şi verifică salariile şi indemnizaţiie neridicate; 
ee) Întocmeşte dosarul de recuperare a sumelor FNUASS şi transmite acestuia către 

Casa de Asigurări de Sănătate Ilfov; 
ff) Completează dosarele cu actele necesare pentru introducerea datelor noilor 

angajaţi privind efectuarea deducerilor personale suplimentare necesare stabilirii 
impozitului aferent drepturilor salariale lunare, case de asigurări de sănătate; 

gg) Întocmeşte registrul de casă; 
hh) Întocmeşte situaţia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru Oraşul 

Buftea şi centralizează pentru instituţiile aflate în subordinea Consiliului Local al Oraşului 
Buftea; 

ii) Organizează evidenţa angajamentelor bugetare şi legale, raportarea angajamentelor 
bugetare şi legale în conformitate cu OMFP nr .1792/2002, avizează angajamentele legale 
şi ordonanţările prin persoanele împuternicite de ordonatorul principal de credite pentru 
cheltuieli de personal; 

ii) Întocmeşte notele contabile şi face înregistrările contabile aferente salariilor; 
kk) Întocmeşte ordinele de plată aferente vărsămintelor de la persoane juridice pentru 

persoane cu handicap neîncadrate; 
ll) Realizează recepţia sumelor de plată aferente salariilor pe capitole şi articole 

bugetare în FOREXEBUG 
mm) Asigură organizarea contabilităţii elementelor de natura activelor, datoriilor 

şi capitalurilor proprii, utilizarea şi ţinerea registrelor contabile, întocmirea şi utilizarea 
documentelor justificative şi contabile pentru toate operaţiunile efectuate, înregistrarea 
în contabilitate a acestora în perioada la care se referă, păstrarea şi arhivarea acestora, 
precum şi reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse; 

nn) Urmăreşte înregistrarea cronologică şi sistematică, prelucrarea şi păstrarea 

documentelor contabile; 



oo) Participă la efectuarea activităţii regulate de control privind modul de 
desfăşurare a înregistrărilor contabile pe parcursul acestora, urmărind: 

- regularitatea şi calitatea acestora, 
- legalitatea documentelor 
-existenţa vizelor necesare pe circuitul documentelor conform dispoziţiei 

Primarului Oraşului Buftea; 
pp) Asigură controlul operaţiunilor patrimoniale efectuate şi al procedeelor de 

prelucrare utilizate, precum şi exactitatea datelor contabile furnizate; 
qq) Asigură evidenţa patrimoniului Oraşului Buftea în conformitate cu prevederile 

legale în vigoare; 
rr) Asigură respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor şi 

formularelor comune privind activitatea contabilă şi normele metodologice emise de 
Ministerul Finanţelor Publice, privind întocmirea şi utilizarea acestora; 

ss) Efectuează facturarea cheltuielilor de întreţinere şi a chiriilor, urmăreşte 
încasarea acestora, precum şi virarea la bugetul local în termen legal a sumelor încasate; 

tt)Întocmeşte situaţiile financiare ale Oraşului Buftea pe baza informaţiilor privind 
încasarea veniturilor furnizate de Direcţia Taxe şi Impozite Locale Oraş Buftea, precum şi 

situaţiile financiare lunare, trimestriale şi anuale privind activitatea proprie a Oraşului 
Buftea, la termenele stabilite prin Legea contabilităţii şi normele Ministerului de Finanţe; 

uu) Realizează valorificarea inventarierii patrimoniului aflat în proprietatea şi/sau 

administrarea Oraşului Buftea şi înregistrează în evidenţa contabilă eventualele diferenţe 
constatate (minusuri sau plusuri la inventar) de către comisia de inventariere avizate şi 

consemnate şi în procesul verbal întocmit de către aceasta, pentru punerea de acord a 
situaţiei scriptice cu situaţia faptică; 

vv) Realizează recepţia sumelor în Sistemul Naţional de Raportare FOREXEBUG în 
vederea efectuării plăţilor; 

ww) Întocmeşte ordinele de plată şi efectuează viramentele către furnizorii de 
bunuri, servicii şi lucrări şi către bugetul public consolidat, pe bază de documente 
justificative, legale, avizate şi aprobate conform dispoziţiilor primarului; 

xx) Efectuează lunar inventarierea casieriei; 
yy) Efectuează anual şi pe parcursul anului inopinant, inventarierea magaziei; 
zz) Gestionează baza de date a patrimoniului Oraşului Buftea împreună cu serviciile 

publice locale, unităţile de învăţământ, societăţile comerciale aflate sub autoritatea 
Consiliului Local Oraş Buftea; 

aaa) Verifică şi centralizează Situaţiile Financiare lunare, trimestriale şi anuale 
pentru unităţile de învăţământ preuniversitar de stat din Oraşul Buftea; 

bbb) Înregistrează şi actualizează mijloacele fixe şi obiectele de inventar din evidenţa 
contabilă în registrele de inventar; 

cec) Urmăreşte realizarea veniturilor provenite din taxe, tarife, chirii, cote de 
asociere, redevenţe şi alte venituri; 

ddd) Urmăreşte facturarea la timp a operatorilor economici-parteneri contractuali 
ai instituţiei; 

eee) Urmăreşte încasarea veniturilor obţinute din asocieri şi concesiuni; 
fff) Verifică deconturile transmise lunar de către partenerii din contractele având ca 

obiect asocieri în vederea reconstrucţiei, modernizării şi administrării patrimoniului unor 
pieţe şi urmăreşte încasarea sumelor cuvenite din aceste asocieri. 



ggg) Întocmeşte şi depune în Forexebug - sistemul naţional de raportare formularele 
solicitate de Ministerul Finanţelor; 

hhh) Prezintă Camerei de Conturi Ilfov situaţii şi documente cu ocazia controalelor 
anuale realizate de această instituţie în vederea verificării modului de cheltuire a 
fondurilor publice; 

iii) Răspunde de soluţionarea la termen şi conform cu legislaţia în vigoare a 
corespondenţei interne şi externe adresate serviciului; 

iii) Elaborează şi revizuieşte Proceduri Operaţionale (PO) specifice activităţii pe 
care o desfăşoară, conform cerinţelor privind Sistemul de Control Intern Managerial şi 

Sistemul de Management al calităţii implementate la nivelul instituţiei în concordanţă cu 
modificările legislative, structurii organizatorice, reglementărilor interne şi a îmbunătăţirii 
continue a proceselor; 

kkk) Asigură arhivarea documentelor repartizate, produse şi gestionate potrivit 
dispoziţiilor actelor normative în vigoare. 

Art. 42. Serviciul achiziţii publice, investiţii, informatică, proiecte cu finanţare 

nerambursabilă are în componenţă: 

42.1. Compartimentul achizitii publice, investitii, informatică, cu următoarele 

atribuţii: 

A) În domeniul achiziţiilor publice şi investiţiilor: 
a) întocmeşte rapoarte de specialitate la proiectele de hotărâri ale Consiliului Local al 
Oraşului Buftea privind aprobarea documentaţiilor tehnico-economice aferente 
obiectivelor de investiţii ale Oraşului Buftea; 
b) întocmeşte rapoarte de specialitate la proiectele de hotărâri ale Consiliului Local al 
Oraşului Buftea privind încheierea de protocoale/ convenţii pentru finanţarea şi/sau 

realizarea de investiţii; 
c) elaborează, şi după caz actualizează, pe baza necesităţilor transmise de celelalte 
compartimente ale autorităţii contractante, programul anual al achiziţiilor publice şi 

strategia anuală de achiziţii; 
d) elaborează documentaţia de atribuire şi strategia de contractare, în cazul organizării 
unui concurs de soluţii, documentaţia de concurs strategia de contractare, pe baza 
necesităţilor transmise de compartimentele de specialitate; 
e)îndeplineşte obligaţiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute de 
Legea nr. 98/2016; 
f) aplică şi finalizează procedurile de atribuire; 
g) realizează achiziţiile directe; 
h) asigură respectarea cadrului legal privind organizarea şi desfăşurarea activităţilor legate 
de achiziţiile publice ale Oraşului Buftea şi derularea contractelor de achiziţie publică; 
i) întocmeşte şi supune aprobării Consiliului Local al Oraşului Buftea listele cu propunerile 
privind programele anuale de investiţii ale Oraşului Buftea, propunerile privind finanţarea 
investiţiilor Oraşului Buftea; 
j) verifică şi formulează răspunsul la petiţiile formulate de către persoanele fizice sau 
persoanele juridice, care le-au fost repartizate; 
k) aplică bunele practici în materia achiziţiilor publice, implementând totodată deciziile şi 
măsurile care se impun în vederea organizării tuturor procedurilor de atribuire/atribuirii 
contractelor şi/sau a acordurilor-cadru prin mijloace electronice (on-line, prin intermediul 



SEAP), cu excepţia situaţiilor în care legislaţia în vigoare prevede posibilitatea organizării 
respectivelor proceduri (în tot sau în parte) într-o altă manieră; 
l) întocmeşte referate de necesitate şi note justificative necesare întocmirii 
documentaţiilor de atribuire a contractelor de achiziţie publică; 
m) Ţine evidenţa contractelor de achiziţie publică, inclusiv de investiţii, verifică 

documentele, întocmeşte ordonanţări de plată; 
n) Întreprinde demersurile necesare pentru înregistrarea/reînnoirea/ recuperarea 
înregistrării autorităţii contractante în SEAP, respectiv recuperarea certificatului digital; 
o) Centralizează referatele de necesitate (RN) transmise de către compartimentele 
iniţiatoare în a căror sarcină intră identificarea necesităţilor şi elaborarea respectivelor 
referate, analizând şi verificând acurateţea informaţiilor cuprinse în RN sub aspectul 
descrierii necesităţilor de produse/servicii/lucrări, precum şi al informaţiilor cu privire la 
modul de determinare a valorii estimate a acestora (inclusiv, acolo unde este cazul, în 
ceea ce priveşte preţul unitar/total); 
p) Întocmeşte PAAP şi anexa la acesta privind achiziţiile directe de produse, servicii şi 
lucrări, obţine avizele necesare din partea celorlalte compartimente de specialitate ale 
autorităţii contractante potrivit propriilor proceduri interne/circuit al documentelor şi 
supune aprobării conducătorului autorităţii; 
q) Solicită şi propune, în funcţie de complexitatea fiecărei achiziţii în parte, nominalizarea 
persoanei/ persoanelor care deţin competenţe necesare în specialităţile/disciplinele 

relevante pentru obiectul contractului/ acordului-cadru care urmează să fie atribuit şi care 
va/vor deţine responsabilităţi specifice privind realizarea respectivei achiziţii; 
r) Procedează la finalizarea elaborării documentaţiei de atribuire/descriptive/ de concurs 
(fişa de date a achiziţiei, caietul de sarcini/documentul descriptiv, proiectul de 
contract/ acordcadru/ contract subsecvent, modele de formulare utilizate în vederea 
întocmirii şi prezentării ofertei/candidaturilor, DUAE - Documentul Unic de Achiziţii 

European), precum şi a documentelor suport aferente (cum ar fi strategia de contractare, 
declaraţia privind persoanele ce deţin funcţii de decizie în cadrul autorităţii contractante, 
respectiv cele cu putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare 
achiziţiei, precum şi datele de identificare ale acestora), pe baza 
datelor/documentelor/informaţiilor transmise de compartimentele de specialitate sau, 
după caz, care au rezultat prin grija echipei responsabile cu realizarea procesului de 
achiziţie; 

s) Realizează procesul de consultare a pieţei, în cazul în care achiziţia vizează 

produse/servicii/lucrări cu grad ridicat de complexitate tehnică, financiară sau 
contractuală, ori din domenii cu un rapid progres tehnologic; 
ş) Îndeplineşte obligaţiile referitoare la regulile de publicitate şi transparenţă, precum şi a 
celor aplicabile comunicărilor în cadrul procedurilor de atribuire, precum şi notificarea 
terţelor instituţii cu privire la evenimente survenite în cadrul procesului de achiziţie, în 
conformitate cu dispoziţiile legale aplicabile; 
t) Asigură parcurgerea procesului de evaluare a conformităţii de către ANAP în ceea ce 
priveşte documentaţia de atribuire/descriptivă/de concurs şi a documentelor suport 
aferente, precum şi a anunţurilor de intenţie/participare/ atribuire, ori a eratelor la 
acestea ("proces de evaluare a conformităţii"), cu respectarea prevederilor legale 
aplicabile; 
ţ) Verifică îndeplinirea de către membrii comisiei de evaluare şi, după caz, de către 
experţii cooptaţi a obligaţiei referitoare la semnarea declaraţiei de confidenţialitate şi 



imparţialitate după data şi ora-limită pentru depunerea ofertelor/ candidaturilor însă nu 
mai târziu de preluarea atribuţiilor specifice propriu-zise; 
u) Participă la recepţii la terminarea lucrărilor/produselor/serviciilor şi/sau reparaţii 

inclusiv la recepţii finale, finanţate din buget, în baza dispoziţiei ordonatorului principal 
de credite, funcţie de nivelul său de\experiză şi experienţă profesională; 
v) Constituie şi păstrează dosarul achiziţiei publice 
w) Asigură monitorizarea stadiului de implementare al SAAP şi PAAP şi informează 

conducătorul autorităţii contractante privind situaţia achiziţiilor publice desfăşurate la 
nivelul acesteia; 
x) Asigură arhivarea documentelor repartizate, produse şi gestionate, potrivit dispoziţiilor 
actelor normative în vigoare; 
z) participă la elaborarea şi prelucrarea listelor obiectivelor de investiţii din fonduri 
europene/ internaţionale nerambursabile, precum şi din alte surse. 

B) În domeniul informaticii: 

a) Contribuie la efectuarea unor evaluări şi recomandări tehnice cu privire la 
funcţionalitatea şi eficienţa sistemului informatic şi administrativ de la nivelul autorităţii 
locale; 
b) monitorizează sistemul informatic si propune metode şi soluţii de îmbunătăţire a 
automatizarii şi informatizării documentelor, pentru eliminarea riscului de pierdere a 
documentelor, pentru creşterea eficienţei de căutare şi găsire a documentelor, pentru 
imbunătăţirea serviciilor oferite utilizatorilor de documente, pentru standardizarea 
fluxurilor de lucru şi îmbunătăţirea comunicării între toate structurile Primariei Orasului 
Buftea; 
c) asigură buna funcţionare a sistemului informatic al Primăriei Oras Buftea, precum şi a 
legăturii acestuia cu alte sisteme informatice; 
d) stabileşte şi propune configuraţiile tehnice cu privire la achiziţiile de tehnică de calcul 
şi programe informatice in baza evaluării solictărilor formulate în scris de compartimentele 
Primăriei orasului Buftea; 
e) participă la recepţionarea echipamentelor de tehnică de calcul achiziţionate şi verifică 
conformitatea cu cerinţele Primăriei Orasului Buftea; 
f) asigură suportul tehnic pentru buna administrare a bazelor de date; 
g) monitorizează serviciile de întreţine şi depanare necesare funcţionării infrastructurii 
hardware/ reţelei de calculatoare şi furnizarea serviciilor de Internet; 
h) asigură administrarea reţelei de calculatoare; 
i) Întocmeste centralizatoarele venite de la compartimentele aparatului de specialitate a 
Primarului în vederea aprovizionării cu tonere si alte consumabile pentru tehnica de 
calcul; 
j) Formulează strategia integrată de dezvoltare a sistemului informatic, concepe şi 
elaborează proiecte generale de dezvoltare a sistemului informatic in contextul dezvoltarii 
societatii informationale; 
k)Contribuie la organizarea si derularea achiziţiilor publice din domeniul tehnicii 
informatice; 
l) Pregăteşte caietele de sarcini pentru achizitii de servicii, echipamente, software; 



m) Urmăreste asigurarea compatibilitatii si interoperabilitatii sistemului informatic propriu 
cu sistemele informatice in exploatare si cu retele informationale de interes national sau 
local; 
n) Administrează si supraveghează reţeaua de calculatoare a institutiei şi legăturile cu 
reţelele interconectate cu aceasta; 
o) Urmăreste şi acordă asistenţă de specialitate tuturor serviciilor pentru satisfacerea 
cerinţelor de maximă urgenţă solicitate de conducerea instituţiei. 

42.2. Compartimentul Proiecte cu finanţare nerambursabilă, cu următoarele 

atribuţii: 

a) elaborează, înaintează Primarului Oraşului Buftea şi promovează documentele necesare 
punerii în valoare a oportunităţilor de finanţare în raport cu politicile, programele şi 

proiectele publice specifice activităţii autorităţii publice locale; 
b) identifică surse de finanţare interne şi externe pentru programele şi proiectele necesare 
implementării Strategiei de Dezvoltare; 
c) identifică posibilele parteneriate (public-public, public-privat,etc.) pentru proiecte de 
interes local şi regional, în scopul atingerii obiectivelor Planului Naţional de Redresare şi 

Rezilienţă, in conformitate cu axele prioritare şi domeniilor majore de intervenţie ale 
Programului Operaţional Regional sau cu Strategia de Dezvoltare a Oraşului Buftea; 
d) formulează propuneri de proiecte şi programe cu finanţare nerambursabilă sau din alte 
surse pentru atingerea obiectivelor din Strategia de Dezvoltare Oraşului Buftea; 
e) participă la elaborarea şi prelucrarea listelor obiectivelor de investiţii din fonduri 
europene/ internaţionale nerambursabile, precum şi din alte surse; 
f) solicită tuturor structurilor aparatului de specialitate al Primarului Oraşului Buftea, 
instituţiilor subordonate Consiliului Local al Oraşului Buftea informaţii şi date necesare 
pentru elaborarea de studii, analize, statistici, centralizări, oportunităţi, fundamentări, 
raportări şi proiecte în vederea depunerii cererilor de finanţare sau altor măsuri ce se 
impun; 
g) obţine toate avizele şi autorizaţiile necesare în vederea completării documentaţiei 
anexate cererii de finanţare pentru orice tip de proiect; 
h) ţine evidenţa cronologică şi a termenelor de realizare/implementare a proiectelor 
depuse spre aprobare pentru finanţare externă sau alte surse; 
i) coordonează şi gestionează procedurile de implementare a tuturor proiectelor elaborate 
care au primit finanţare prin programele operaţionale sau din alte surse de finanţare 
interne şi externe; 
j) întocmeşte/monitorizează/verifică documentele de raportare periodică privind stadiul 
implementării proiectelor, rapoartele de monitorizare/evaluare a proiectelor; 
k) în cadrul cererilor de rambursare verifică facturile pentru serviciile executate stipulate 
în contractele de lucrări şi servicii şi păstrează o evidenţă financiară a contractelor pentru 
lucrări şi servicii; 
1) în cadrul proiectelor cu finanţare, întocmeşte rapoartele intermediare şi finale vizând 
derularea proiectelor cu finanţare internaţională sau a altor programe, anual sau ori de 
câte ori se solicită; 
m) răspunde la clarificările solicitate de Autorităţile de Management, Organismele 
Intermediare şi cu atribuţii de monitorizare, verificare şi control împreună cu Sericiul 
juridic, autoritate tutelară, registru agricol; 



n) Asigură implementarea eficientă, completă şi la timp a tuturor obiectivelor contractelor 
semnate în cadrul proiectelor finanţare; 
o) întocmeşte previziuni bugetare pentru proiectele cu finanţare nerambursabilă; 
p) Elaborează declaraţiile privind nedeductibilitatea TVA aferenta facturilor decontate în 
cadrul proiectelor şi ţine legătură cu ANAF Buftea in vederea emiterii Certificatelor privind 
nedeductibilitatea TVA-ului înscris în facturi; 
q)Asigură respectarea cerinţelor de informare şi publicitate din contractele de finanţare; 
r) în urma verificării, transmite Rapoartele de progres trimestriale; 
s) Participă la elaborarea cererilor de rambursare/plată/prefinantare; 
ş) Operează în sistemul MYSMIS toate modificările, completările sau corecţiile necesare; 
t) împreună cu consultantul efectuează vizite de monitorizare pe teren, pentru a se 
asigura că lucrările se efectuează conform prevederilor contractuale; 
ţ) Verifică împreună cu consultantul situaţiile de lucrări în vederea efectuării plaţilor sau a 
unor modificări contractuale (notificari/acte adiţionale); 
u) Arhivează documentele justificative aferente fiecărui contract de finanţare atât fizic, 
cât şi electronic; 
v) asigură monitorizarea oportunităţilor privind programele de finanţare ale Uniunii 
Europene, ale Fondurilor de Coeziune şi Structurale destinate administraţiei publice locale 
precum si furnizarea acestor informaţii compartimentelor de specialitate si instituţiilor din 
subordinea Consiliului Local Buftea eligibile pentru aceste programe si proiecte; 
x) asigură monitorizarea proiectelor, întocmeşte rapoarte periodice si anuale, pe care le 
transmite finanţatorului extern si instituţiilor centrale implicate in evaluarea acestor 
rapoarte, conform prevederilor acordurilor de finanţare nerambursabila si a legislaţiei 

naţionale in vigoare; 
z) prezintă Primarului rapoarte privind unele constatări şi eventuale nereguli rezultate în 
urma derulării acordurilor de finanţare externă nerambursabilă. 

Art. 43. (1) DIRECŢIA TAXE ŞI IMPOZITE LOCALE este organizată în subordinea 
directă a Secretarului General al oraşului Buftea şi este condusă de un director 
executiv şi are în componenţă: 
- Serviciul constatare şi urmărire debite; 
• Compartiment de autorizare pentru serviciile de transport public local; 
• Compartiment pentru gestionarea câinilor fără stăpân. 
(2) Direcţia este condusă de un director executiv care organizează, coordonează, 

monitorizează şi verifică activitatea întregului personal din subordine. Atribuţiile 

directorului executiv sunt stabilite prin fişa postului. 
43.1. Serviciul constatare şi urmărire debite are rolul de a exercita atribuţiile 

privind stabilirea, constatarea, controlul, urmărirea şi încasarea impozitelor, taxelor locale 
şi a altor venituri ale bugetului local şi este structurat în 2 compartimente, respectiv: 

Compartiment constatare, impunere, încasare debite; 
Compartiment urmărire debite, inspecţie fiscală, executare silită. 

43. 1. 1. Compartimentul constatare, impunere, încasare debite are rolul de a 
stabili, constata şi colecta impozitele şi taxele locale, datorate bugetului local. Atribuţiile 
compartimentului sunt: 

a) Actualizează baza de date permanent, conform declaraţiilor de impunere şi a 
documentelor însoţitoare ce completează dosarul fiscal al contribuabilului; 



b) Stabileşte obligaţiile fiscale ale contribuabililor potrivit reglementărilor legale în 
vigoare formate din impozite şi taxe locale, inclusiv accesorii; 

c) Regularizează nivelul impozitelor şi taxelor locale, în baza declaraţiilor de impunere 
rectificative depuse de contribuabili sau dacă, în procesul stabilirii impozitului sau taxelor 
locale, au apărut noi reglementări legale, s-au constatat erori de impunere sau declaraţii 
de impunere neconforme cu masa impozabilă din teren, formulând, după caz, referate de 
constatare justificative, ce însoţesc borderoul de debite - scăderi; 

d) Generează şi comunică Decizia de impunere, Decizia de accesorii, ori de câte ori 
intervin modificări în masa impozabilă; 

e) Primeşte periodic date şi informaţii, inclusiv pe suport informatic, pentru 
completarea bazei de date a serviciului, transmise de către serviciile şi instituţiile 

colaboratoare, cu privire la stabilirea obligaţiilor la bugetul local; 
f) Constată şi verifică, inclusiv prin deplasări în teren, exactitatea declaraţiilor de 

impunere depuse la ghişeu şi stabileşte obligaţiile fiscale ale contribuabililor; 
g) Constată şi stabileşte obligaţiile fiscale ale contribuabililor, precum şi a amenzilor, 

în cazul depăşirii/ nedeclarării în termenul legal de 30 de zile de la dobândirea bunurilor 
impozabile; 

h) Operează constatările din procesele verbale primite de la alte servicii cu 
competenţe în materie; 

i) Soluţionează contestaţiile formulate de contribuabilii persoane fizice şi juridice, 
împotriva actelor de impunere; 

j) Colaborează cu celelalte compartimente, autorităţile publice, instituţiile publice şi 
de interes public, centrale şi locale, precum şi serviciile descentralizate ale autorităţilor 
publice centrale în scopul obţinerii de informaţii necesare stabilirii masei impozablie 
precum şi de identificare a persoanei; 

k) Întocmeşte şi eliberează documente (certificate) de atestare patrimonială, plecând 
de la datele de care dispune serviciul în care îşi desfăşoară activitatea, existente în baza 
de date şi de la documentele suplimentare solicitate contribuabilului în completare, după 
caz, înaintea eliberării certificatului; 

l) Întocmeşte chitantele aferente plătitorilor de impozite, taxe si alte venituri, 
respectând legislaţia in vigoare, urmăreşte şi asigură operarea lor in evidenţele sintetice şi 
analitice ale contribuabililor; 

m) lncaseaza sumele de bani reprezentând impozite, taxe locale, taxe speciale şi 
amenzi datorate de contribuabili bugetului local al oraşului Buftea, prin numarare faptică, 
în prezenta persoanelor care platesc; 

n) Întocmeste corect şi la zi chitanţele pentru sumele încasate; 
o) Raspunde de depunerea integrală a numerarului încasat în fiecare zi, la sfârşitul 

programului de lucru cu publicul, la casieria centrala, însoţit de documentul numit 
centralizator documente încasare / plată; 

p) Răspunde de depunerea, zilnic la sfârşitul programului de lucru cu publicul, la 
casieria centrala, a documentului numit centralizator documente încasare / plată aferent 
încasarilor efectuate prin intermediul terminalului POS - ului, însoţit de jurnalul zilnic emis 
de terminalul POS; 

q) Răspunde de exactitatea sumelor încasate; 
r) Verifică corectitudinea încasării, virării şi raportării sumelor încasate în contul 

instituliei, înscrise în extrasele de trezorerie transmise de Direcţia Economică şi operează 
în aplicaţia informatică, oridecâte ori este nevoie, plăţile evidenţiate în aceste extrase; 



s) Gestionează şi asigură, până la predarea la arhivă, arhivarea zilnică a chitanţelor 
emise, în condiţiile legii; 

t) Solicită şi verifică documente, înscrisuri ale contribuabililor persoane fizice 
gestionate, în vederea clarificării situaţiei fiscale a acestora; 

u) Gestionează şi asigură, până la predarea dosarelor fiscale la arhivă, arhivarea 
acestora în condiţiile legii; 

v) Răspunde pentru exactitatea obligaţiilor de plată stabilite şi evidenţiate în 
programul informatic, conform documentelor existente la dosarul fiscal al contribuabilului; 

w) Respectă termenele de răspuns la petiţiile înregistrate în aplicaţia electronică scade 
în momentul soluţionării lucrările din aplicaţie ataşând documentul în format electronic. 

x) Constată contravenţii şi aplică sancţiuni pe raza oraşului Buftea; 
y) Acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane fizice / juridice, 

privind impozitele si taxele locale; 
z) Desfasoara activitati de consultare, îndrumare a contribuabililor, in vederea 

respectarii prevederilor legale; 

43.1.2. Compartimentul urmărire debite, inspecţie fiscală, executare silită are 
rolul de a urmări veniturile si bunurile debitorilor (persoane juridice şi fizice si juridice) 
aflaţi în evidenţele Direcţiei Impozite şi Taxe Locale Buftea, în vederea stingerii tuturor 
obligaţiilor fiscale rezultate atat din impozite şi taxe locale, inclusiv a accesoriilor 
aferente neachitării acestor debite la termenele legale, precum si a amenzilor si a altor 
venituri ce se cuvin bugetului local. Atribuţii compartimentului sunt: 

a) Asigură aplicarea şi utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor şi situaţiilor 
(statistice şi centralizatoare) specifice din domeniul fiscal; 

b) Analizează şi stabileşte, pe baza datelor obţinute, măsurile de executare silită 
optime, astfel încât colectarea creanţelor să fie făcută cu rezultate cât mai eficiente; 

c) Întocmeşte dosarele de executare silită pentru debitele restante, dosare care vor 
cuprinde, cronologic, toate actele în legătură cu urmărirea încasării creanţelor şi asigură 
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor şi confirmarea primirii 
titlurilor emise de alte organe fiscale; 

d) Identificarea atât a conturilor în lei şi valută ale debitorilor, deschise la unităţile 
specializate, cât şi terţul ce urmează a fi poprit, în vederea aplicării procedurii de 
executare silită prin poprire asupra disponibilităţilor bănesti ale acestora; 

e) Colaborează cu organele administraţiei publice centrale şi locale, precum şi cu 
Oficiul National al Registrului Comerţului, în vederea realizării creanţelor bugetului local, 
prin executarea silită a bunurilor urmăribile şi conturilor bancare ale debitorilor; 

f) Desfăşoară activitatea de executare silită prin somarea, poprirea debitorilor aflaţi în 
evidenţele fiscale ale DITL Buftea în vederea stingerii tuturor obligaţiilor fiscale rezultate 
din impozite şi taxe locale, inclusiv a accesoriilor aferente neachitării acestor debite la 
termenele legale, cât şi din amenzile aplicate de serviciile de specialitate din cadrul 
instituţiei, precum şi alte organe abilitate legal, pentru fiecare contribuabil de pe raza 
oraşului Buftea; 

g) Verifică respectarea prevederilor legale în vigoare privind înfiinţarea popririlor 
asupra disponibilităţilor băneşti deţinute sau datorate cu orice titlu debitorului de către 
terţe persoane; 

h) Urmăreşte respectarea popririlor înfiinţate asupra terţilor popriţi, precum şi asupra 
conturilor bancare, stabilind, după caz, măsuri legale pentru executarea acestora; 



i) Asigură comunicarea, conform legii, a tuturor actelor, în cadrul procedurii de 
executare a creanţelor fiscale, pentru contribuabilii gestionaţi; 

j) Organizează, verifică şi desfăşoară activitatea de executare silită atât prin 
instituirea sechestrului asupra bunurilor urmăribile ale debitorilor aflaţi în evidenţele 
fiscale în vederea stingerii tuturor obligaţiilor fiscale rezultate din impozite şi taxe locale, 
inclusiv a accesoriilor aferente neachitării acestor debite la termenele legale, cât şi din 
amenzile aplicate de serviciile de specialitate din cadrul instituţiei, precum şi alte organe 
abilitate legal, pentru fiecare contribuabil de pe raza oraşului Buftea, cât şi prin 
valorificarea acestor bunuri; 

k) Instituie măsuri asigurătorii prin sechestrul instituit asupra bunurilor 
contribuabililor; 

l) Trece la executarea silită prin sechestrarea bunurilor mobile şi/ sau imobile ale 
debitorului; 

m) Examinează, în mod obiectiv, starea de fapt fiscală a contribuabililor şi utilizează 
toate informaţiile, documentele şi metodele necesare pentru determinarea corectă a 
situaţiei fiscale a acestora, verificând în teren veridicitatea informatiilor primite; 

n) Desfăşoară activitatea de inspecţie fiscală verificând legalitatea şi conformitatea 
declaraţiilor fiscale, corectitudinea şi exactitatea îndeplinirii obligaţiilor fiscale de către 
contribuabili/plătitori, respectarea prevederilor legislaţiei fiscale şi contabile, verificarea 
sau stabilirea, după caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferenţelor de obligaţii fiscale 
principale; 

o) Emite şi comunică avizele de inspecţie fiscală; 
p) Informează reprezentanţii legali ai contribuabililor/plătitorilor sau împuterniciţii 
acestora, după caz, pe parcursul desfăşurării inspecţiei fiscale asupra constatărilor, 
discutându-le şi solicită explicaţii scrise de la reprezentanţii legali ai 
contribuabililor/plătitorilor sau imputerniciţii acestora, după caz; 
q) Solicită informaţii de la terţi, conform competenţelor; 
r) lntocmeste procese verbale, dupa caz, pentru stabilirea starii de fapt pe parcursul 

inspectiei fiscale; 
s) lntocmeţşte deciziile, dupa caz, ca urmare a rapoartelor de inspectie fiscala, 

asigurand comunicarea acestora catre contribuabil/platitor; 
t) Efectueaza controale inopinate, incrucisate, cercetari la fata locului, si intocmeste 

procese verbale de control fiscal; 
u) Întocmeşte documentaţii şi propuneri privind debitorii insolvabili; 
v) Verifică periodic, conform legii, contribuabilii înscrişi în evidenţa separată, în cadrul 

termenului de prescripţie; 
w)Întocmeşte procese verbale de declarare a stării de insolvabilitate, după analiza 

datelor şi informatiilor în funcţie de situaţia în care se încadrează contribuabilul, a 
creanţelor fiscale ale acestui gen de debitor, vor fi scăzute din evidenţa curentă şi trecute 
în evidenţă separată; 

x) Verifica anual, dupa trecerea creanţelor fiscale în evidenţa separată, a debitorilor 
insolvabili care au dobândit bunuri şi/ sau venituri urmăribile, obligaţiile debitorului 
declarat insolvabil, transformandu-se din evidenţa separată în evidenţa curentă; 

y) Întocmeste răspunsuri la adresele formulate de petenţi, în conformitate cu 
prevederile legale în vigoare; 

z) Întocmeşte adrese interne, în vederea obţinerii documentaţiei necesare soluţionării 
cererilor depuse de către petenţi; 



aa) Ţine o evidenţă (gestiune) completă, pe an, luni, debitori, în perioada legală de 
prescriere a debitelor, pe de o parte, şi a rezultatelor concrete a urmării şi executării 

creanţelor bugetare, pe ani, luni, debitori, pe de altă parte; 
bb) Întocmeşte decadal, lunar, trimestrial, semestrial şi anual sau ori de câte ori este 

nevoie, situaţiile statistice şi centralizatoare privind urmărirea şi executarea creanţelor 
bugetului local; 

cc) Stabileşte obligaţiile fiscale ale contribuabililor potrivit reglementărilor legale în 
vigoare formate din impozite şi taxe locale, inclusiv accesorii; 

dd) Regularizează nivelul impozitelor şi taxelor locale, în baza declaraţiilor de 
impunere rectificative depuse de contribuabili sau dacă, în procesul stabilirii impozitului 
sau taxelor locale, au apărut noi reglementări legale, s-au constatat erori de impunere sau 
declaraţii de impunere neconforme cu masa impozabilă din teren, formulând, după caz, 
referate (note) de constatare justificative, ce însoţesc borderoul de debite - scădere; 

ee) Sprijinirea serviciului juridic în efectuarea actelor de procedură prevăzute de 
Legea nr. 85/2014, privind procedurile de prevenire a insolvenţei şi de insolvenţă; 

ff)Constată şi stabileşte obligaţiile fiscale ale contribuabililor, precum şi a amenzilor, 
în cazul depăşirii/ nedeclarării în termenul legal de 30 de zile de la dobândirea bunurilor 
impozabile; 

gg) Întocmeşte şi eliberează documente (certificate) de atestare patrimonială, 
plecând de la datele de care dispune serviciul în care îşi desfăşoară activitatea, existente 
în baza de date şi de la documentele suplimentare solicitate contribuabilului în 
completare, după caz, înaintea eliberării certificatului; 

hh) Propune documente tipizate specifice obiectului de activitate; 
ii) Acordă consultanţă de specialitate contribuabililor la cererea acestora; 
jj)Asigură aplicarea şi utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor şi situaţiilor 

(statistice si centralizatoare) specifice domeniului fiscal; 
kk) Gestionează şi asigură, până la predarea dosarelor fiscale la arhivă, arhivarea 

acestora în condiţiile legii; 
ll) Respectă termenele de răspuns la petiţiile înregistrate în aplicaţia electronică scade 

în momentul soluţionării lucrările din aplicaţie ataşând documentul în format electronic. 

43.2. Compartimentul de autorizare pentru serviciile de transport public local are 
rolul de a gestiona serviciile de transport public local de călători, a înregistrara vehiculele 
pentru care nu există obligaţia înmatriculării, a gestiona evidenţa transportatorilor 
autorizaţi în regim de taxi, a elibera autorizaţia specială de transport pentru circulaţia 
vehiculelor destinate transportului de mărfuri, a gestiona traficul rutier pe arterele rutiere 
din oraşul Buftea, a gestiona staţiile de îmbarcare-debarcare pentru efectuarea 
transportului rutier contra cost de persoane prin servicii regulate. 

Compartimentul de autorizare pentru serviciile de transport public local are 
următoarele atribuţii: 

a) aplică prevederile Regulamentului cadru de acordare a autorizaţiilor de transport în 
domeniul serviciilor de transport public local; 

b) Respectă măsurile de conformare stabilite în notele de constatare de către agenţii 
constatatori ai A.N.R.S.C. cu ocazia efectuării controalelor planificate sau neplanificate; 

c) Fundamentează concluziile şi consemnările din rapoartele de specialitate întocmite, 
în mod obiectiv, exclusiv pe documente analizate; 

d) Primeşte şi rezolvă corespondenţa specifică activităţii; 



e) Întocmeşte şi actualizează fişa de evidenţă a autorizaţiilor de transport şi taxi; 
f) Ţine evidenţa în Registru special a autorizaţiilor şi contractelor de atribuire în 

gestiune delegată, a serviciului de transport persoane în regim de taxi; 
g) Verifică documentele şi întocmeşte referate de specialitate, în vederea emiterii 

Autorizaţiilor de transport, a Autorizaţiilori taxi şi a altor acte administrative; 
h) Urmăreşte şi emite somaţii pentru plata redevenţei şi a taxei pentru locul de 

aşteptare clienţi, aferente contractului de atribuire în gestiune delegată a serviciului de 
transport efectuat în regim de taxi; 

i) Verifică actele depuse în vederea eliberării certificatelor de înmatriculare pentru 
autovehiculele lente (motoscutere, etc.); 

j) lntocmeşte referate pentru achiziţionarea certificatelor şi numerelor de 
înmatriculare pentru autovehicule lente (tractoare, mopede, etc.); 

k) Ţine evidenţa în registrul special a certificatelor de înmatriculare şi a plăcuţelor de 
înmatriculare pentru vehicule lente; 

l) Întocmeşte referate cu propuneri pentru schimbări de autorizaţii taxi ca urmare a 
înlocuirilor de autovehicule uzate moral, sau deteriorate; 

m) Răspunde adreselor primite de la instituţii publice, ca urmare a diferitelor abateri a 
beneficiarilor autorizaţiilor de transport şi de taxi emise de Primăria oraşului Buftea; 

n) Întocmeşte referate şi proiecte de dispoziţii pentru aprobarea dosarului cu 
solicitarea de acordare a autorizaţiilor taxi; 

o) Întocmeşte situaţii statistice privind autorizaţiile taxi pe care le comunică 
diverselor instutuţii ale statului; 

p) Înregistrează şi operează în Registrele speciale modificările efectuate pentru 
Autorizaţiile taxi şi modificările certificatelor de înmatriculare pentru vehicule lente; 

q) Urmăreşte respectarea obligaţiilor din contractelor de atribuire în gestiune delegată 
şi informează periodic şeful ierarhic asupra modului de îndeplinire a obligaţiilor 
contractuale de către beneficiari; 

r) Răspunde solicitărilor din partea cetăţenilor legate de serviciul public de transport 
persoane şi întocmeşte adrese către Asociaţia de Dezvoltare lntercomunitară pentru 
Transport Public Bucureşti Ilfov şi STB SA; 

s) Răspunde solicitărilor şi problemelor semnalate de Asociaţia de Dezvoltare 
lntercomunitară pentru Transport Public Bucureşti Ilfov şi STB SA pe traseul serviciului 
public de transport persoane din oraş; 

t) Înregistrează motoscutere; 
u) lntocmeşte referate de necesitate pentru reparaţii, înlocuire piese, consumabile, 

etc. pentru autovehiculele din parcul auto al Primăriei; 
v) lntocmeşte Ordonanţările de plată către contabilitate referitoare la achiziţiile de 

piese, servicii, combustibili, consumabile, etc. ce au legătură cu autovehiculele din 
dotare; 

w) În aplicarea prevederilor regulamentului de instituire a taxei pentru eliberarea 
autorizatiei speciale pentru circulaţia vehiculelor destinate transportului de mărfuri şi a 
celor cu masa maximă autorizată mai mare de 3,5 tone în orasul Buftea, verifică 

documentaţia depusă şi întocmeşte dispoziţia de încasare către casierie corespunzătoare 
categoriei de tonaj ce trebuie plătită de transportator; 

x) lntocmeşte şi eliberează autorizatia specială pentru circulatia vehiculelor destinate 
transportului de mărfuri şi a celor cu masa maximă autorizată mai mare de 3,5 tone în 
oraşul Buftea în conformitate cu documentaţia depusă; 



y) Înregistrează şi opereaza m Registrul autorizatiilor speciale pentru circulatia 
vehiculelor destinate transportului de mărfuri şi a celor cu masa maximă autorizată mai 
mare de 3,5 tone în oraşul Buftea; 

z) lntocmeşte Fişa Activităţii Zilnice (FAZ) pentru toate autovehiculele înregistrate pe 
Primăria Buftea, Serviciul pentru gestionarea câinilor fără stăpân Buftea şi Poliţia Locală 
Buftea; 

43.3. Compartimentul pentru gestionarea câinilor fără stăpân este subordonat 
directorului executiv al Direcţiei Taxe şi Impozite Locale. 
Compartimentul pentru gestionarea câinilor fără stăpân are rolul de a urmări reducerea 
numărului de câini fără stăpân, ameliorarea sănătăţii şi bunăstării câinilor din adăposturi, 
stoparea înmulţirii necontrolate a câinilor de rasă comună, prevenirea abandonului şi al 
pierderii câinilor, facilitarea recuperării câinilor pierduţi, reducerea apariţiei rabiei şi a 
altor zoonoze, reducerea riscurilor asupra sănătăţii oamenilor, precum şi prevenirea 
agresivităţii asupra oamenilor şi animalelor. 

Atribuţii compartimentului sunt: 
a) Completează registrele speciale cu următoarele menţiuni : data capturării, data şi 

ora cazării în adăpost, caracteristicile individuale ale animalului, numărul de câini prinşi, 
revendicaţi, adoptaţi, returnaţi şi eutanasiaţi, motivul eutanasierii, substanţa utilizată şi 

numele persoanei care realizează eutanasia, numărul de microcip sau al mijlocului 
alternativ de identificare, stabilit de Autoritatea Naţională, Sanitară, Veterinară şi pentru 
Siguranţa Alimnentelor, numărul fişei de adopţie, data deparazitării, data vaccinării 

antirabice, data sterilizării, data predării cadavrelor la societatea care va executa 
incinerarea, precum şi persoanele care au instrumentat manoperele respective; 

b) Are obligaţia de a asigura asociaţiilor şi fundaţiilor pentru protecţia animalelor, 
participarea la acţiunile de capturare, adapostire, deparazitare, vaccinare, sterilizare şi 
revendicare sau adoptie efectuate de Serviciul pentru gestionarea câinilor fără stăpân; 

c) Are obligaţia să se asigure că adopţia câinilor din adapost se face cu respectarea 
condiţiilor legale( spaţiu, resurse materiale si acordul vecinilor); 

d) Prelungeşte termenul de adăpostire a câinilor adoptaţi la distanţă şi verifică 
respectarea de către adoptator a obligaţiilor materiale asumate prin declaraţia de adopţie 
la distanţă; 

e) Are obligaţia de a raporta trimestrial la D.S.V.S.A. numarul de câini capturaţi, 

revendicaţi, adoptaţi la distanţă, menţinuţi în adapost şi a celor eutanasiaţi; 
f) Transmite medicului veterinar formularele-tip de revendicare şi adopţie, 

completate, în termen de 48 de ore de la revendicare/adopţie în vederea înregistrării 
acestora în Registrul de evidenţă a câinilor cu stăpân; 

g) Informează populaţia despre existenţa adăpostului, programul de vizitare, 
posibilitatea de adopţie sau revendicare, prin afişare la sediul adăpostului; 

h) Notifică proprietarul unui câine capturat de îndată ce a fost identificat pentru a fi 
revendicat; 

i) Urmăreşte ca animalele cazate să fie separate pe criterii de sănătate, vărstă, sex, 
grad de agresivitate pentru a se reduce stresul asuprea lor şi pentru a controla bolile ; 

j) Asigură confortul animalelor în ceace priveşte controlul încălziri, ventilaţia şi 
umiditatea adăpostului; 
k) Examinează clinic, zilnic fiecare animal, în lipsa medicului veterinar, iar orice 
eveniment medical va fi înregistrat în fişa individuală şi în registrul central ; 



l) Asigură asistenţă medicală veterinară, efectuează acţiuni sanitar-veterinare, 
precum şi identificarea şi înregistrarea câinilor fără stăpân; 

m) Asigură curăţenia şi întreţinerea obiectelor de inventar din cadrul adăpostului 
pentru câini; 

n) Asigură hrănirea şi adăparea în cantitate suficientă a câinilor cazaţi în adăpost; 
o) Supraveghează vizitatorii pe tot timpul prezenţei acestora în incinta adăpostului 
p) lndrumă persoanele fizice sau juridice în vederea completării declaraţiei­

angajament de revendicare şi adopţie a câinilor solicitaţi. 

Art. 44. (1) Serviciul evidenţă şi întreţinere patrimoniu, spaţiu locativ, avize este 
organizat în subordinea directă a Secretarului General al oraşului Buftea şi este 
structura care asigură derularea acţiunilor şi activităţilor privind evidenţa/gestionarea 
imobilelor din domeniul public şi privat al oraşului Buftea. Serviciul are în componenţă: 
- Compartimentul evidenţă patrimoniu, spaţiu locativ, avize; 
- Compartimentul monitorizare servicii comunitare de utilităţi publice, întreţinere 
domeniu public/privat 

(2) Serviciul este condus de un Şef Serviciu care organizează, coordonează, 

monitorizează şi verifică activitatea întregului personal din subordine. Atribuţiile şefului 
serviciului sunt stabilite prin fişa postului. 

44.1. Compartimentul evidenţă patrimoniu, spaţiu locativ, avize are următoarele 
atribuţii: 

A. În ceea ce priveşte evidenţa patrimoniului şi avize: 
a) Gestionează şi actualizează inventarul domeniului public si privat al oraşului şi 
realizează demersurile necesare în vederea aprobării acestuia; 
b) Elaborează documentaţia necesară adoptării hotărârilor consiliului local privind 
introducerea unor bunuri în domeniul public sau privat al oraşului sau trecerea unor bunuri 
din domeniul public în domeniul privat al oraşului Buftea şi viceversa; 
c) Ţine evidenţa lucrărilor de investiţii sau reparaţii care se efectuează pe domeniul public 
sau privat al oraşului (clădiri noi, reţele de apă, reţele de canalizare, reţele de gaze 
naturale, reţele electrice, împrejmuiri, reparaţii clădiri, spaţii verzi, locuri de joacă 
pentru copii, parcuri, drumuri, parcări, etc); 
d) participa împreună cu Compartimentul Cadastru la identificarea şi măsurarea imobilelor 
(terenuri şi construcţii) aparţinând domeniului public şi privat al oraşului Buftea, în 
vederea completării inventarului sau a organizării licitaţiilor având ca obiect concesionarea 
sau închirierea acestora; 
e) lntocmeşte documentaţiile necesare (studii de oportunitate, caiete de sarcini, 
instructiuni pentru ofertanti, anunţuri privind organizarea licitaţiilor, contracte de 
închiriere/concesiune, procese-verbale ale comisiilor de analiză a ofertelor) şi referatele 
de specialitate aferente proiectelor H.C.L pentru concesionarea/închirierea prin licitaţie 
publică a bunurilor aparţinând domeniului public şi privat al oraşului; 
f) lntocmeşte documentaţiile necesare şi gestionează întreaga procedură aferentă dării în 
folosinţă gratuită a imobilelor aparţinând domeniului public şi privat al oraşului; 
g) lntocmeşte documentaţiile necesare şi gestionează întreaga procedură aferentă vânzării 
bunurilor aparţinând domeniului privat al oraşului Buftea; 
h) ţine evidenţa şi urmăreşte durata contractelor de închiriere/ concesiune/ folosinţă 
gratuită pentru bunurile aparţinând domeniului public şi privat al oraşului şi procedează la 
prelungirea acestora, cu respectarea legislaţiei aplicabile; 



i) verifică în teren respectarea obiectului contractelor de închiriere/dare în folosinţă 
gratuită/ concesiune şi sesizează conducerea instituţiei în cazul nerespectării acestora; 
j) Răspunde la petiţiile formulate de cetăţeni şi institutii cu privire la probleme care au 
legătură cu domeniul de activitate al compartimentului; 
k) Verifică executarea lucrărilor de amenajare a spaţiilor publice în strânsă concordanţă cu 
necesităţile colectivităţii locale şi cu documentaţiile de urbanism aprobate conform legii; 
s) Întocmeşte acorduri de ocupare a domeniului public pentru activităţile sezoniere; 
ş) verifică documentaţiile depuse şi eliberează acordurile şi autorizaţiile de funcţionare 
pentru agenţii economici care desfăşoară activităţi economice supuse autorizării, în 
conformitate cu prevederile O.G. nr. 99/2000 cu privire la comercializarea produselor şi 
serviciilor şi ale Hotărârii Consiliului Local al oraşului Buftea nr. 12/2014; 

B. În ceea ce priveşte spaţiul locativ: 
a) Ţine evidenţa locuinţelor închiriate apaţinând UAT oraş Buftea şi a sumelor achitate 

cu titlu de chirie şi de întreţinere; 
b) Citeşte index-ul aferent utilităţilor (apă-canal, energie electrică/gaze naturale) 

pentru fiecare unitate locativă, şi întocmeşte listele de întreţinere; 
c) Întocmeste, la cerere, rapoarte/informări cu privire la situaţia imobilelor cu 

destinaţia de locuinţă şi cu alte destinaţii decât cea de locuinţă aparţinând domeniul 
public si privat al oraşului Buftea; 

d) Verifică în teren respectarea de către chiriaşi a clauzelor prevăzute în contractele 
de închiriere a imobilelor aparţinând UAT oraş Buftea cu destinaţia de locuinţă şi a celor cu 
altă destinaţie decât cea de locuinţă; 

e) Notifică titularii contractelor de închiriere cu privire la obligativitatea respectării 
prevederilor contractuale şi aduce la cunoştinţa superiori ierarhici neregulile constatate; 

f) Răspunde în termen la petiţiile repartizate de şeful ierarhic superior, formulate de 
persoanele fizice/juridice; 

g) Întocmeşte întreaga documentaţie aferentă procedurii de atestare a persoanelor 
fizice care intenţionează să ocupe funcţia de administrator de condominii, cu respectarea 
etapelor prevăzute în regulamentul aprobat în acest sens prin Hotărârea Consilului Local al 
oraşului Buftea; 

h) Verifică periodic starea în care se află spaţiile locative aparţinând UAT oraş Buftea 
şi propune măsuri pentru buna întreţinere şi funcţionare a acestora; 

i) Verifică modul de încasare a întreţinerii de către asociaţiile de proprietari, iar acolo 
unde constată abateri, propune măsuri; 

j) Întocmeşte somaţii şi pregăteşte documentele necesare pentru întocmirea 
dosarelor de evacuare pentru chiriaşii care nu respectă clauzele contractuale; 

k) Ţine legătura şi îndrumă asociaţiile de proprietari cu privire la punerea în aplicare a 
prevederilor legii nr. 196/2018 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea asociaţiilor 
de proprietari şi administrarea condominiilor; 

l) Verifică periodic apartamentele realizate prin Agenţia Naţională de Locuinţe aflate 
în administrarea Consilului Local si constată dacă acestea sunt locuite; 

m) Verifică dacă persoanele care locuiesc efectiv în imobilele închiriate sau cele 
menţionate în contractul de închiriere; 

n) Verifică dacă titularii contractelor de închirere au subînchiriat sau au cedat 
folosinţa exclusivă sau parţială a spaţiului închiriat, fără acordul proprietarului; 



o) Verifică dacă imobilele închiriate sunt folosite conform destinaţiei lor şi dacă sunt 
întreţinute corespunzător; 

p) Verifică în programul informatic de gestiune a taxelor şi impozitelor a debitelor 
provenite din chirii din spaţiul locativ; 

q) lntocmeşte adresele către chiriaşii care înregistrează debite la plata chiriei şi a 
întreţinerii, în vederea recuperării sumelor restante; 

r) Primeşte solicitările cu privire la atribuirea de locuinţe în regim de închiriere 
depuse de către cetăţeni, verifică, analizează documentele depuse şi intocmeşte 
răspunsurile către solicitanţi; 

s) întocmeşte listele de priorităţi pentru acordarea de locuinţe sociale, din fondul 
locativ public sau realizate prin Agenţia Naţională de Locuinţe; 

t) întocmeşte contractele de închiriere pentru locuinţele ce sunt în 
patrimoniul/ administrarea oraşului Buftea şi actele adiţionale la acestea. 

44.2.Compartimentul monitorizare servicii comunitare de utilităţi publice, întreţinere 
domeniu public/privat are următoarele atribuţii: 

a) Urmăreşte şi asigură păstrarea curăţeniei în imobilele aflate în patrimoniul oraşului 
şi administrarea Consiliului Local care nu fac obiectul contractelor de delegare de 
gestiune/concesiune/închiriere şi ia măsuri pentru întreţinerea acestora; 

b) Asigură întreţinerea spaţiilor înconjurătoare imobilelor aflate în patrimoniul oraşului 
şi administrarea Consiliului Local care nu fac obiectul contractelor de delegare de 
gestiune/concesiune/închiriere, inclusiv îndepărtarea zăpezii şi a gheţii în anotimpul rece; 

c) Verifică în teren lucrările efectuate de către prestatorul serviciului de administrare 
a domeniului public şi privat al orasului Buftea; verifică faptic lucrările de amenajare, 
întreţinere şi înfrumuseţare a zonelor verzi, a parcurilor şi grădinilor publice, a locurilor de 
joacă pentru copii; 

d) Sesizează conducerea instituţiei despre nerespectarea de către prestatorul 
serviciului de administrare a domeniului public si privat al orasului Buftea a prevederilor 
contractului, caietului de sarcini, ofertei tehnice si a dispoziţiilor legale care 
reglementează administrarea domeniului public si privat; 

e) Supraveghează realizarea activităţilor edilitar-gospodăreşti specifice domeniilor 
componente ale prestatorului serviciului de administrare a domeniului public şi privat al 
oraşului Buftea; 

f) Urmăreşte respectarea de către operatorul serviciului de administrare a domeniului 
public şi privat al oraşului Buftea a regulamentului serviciului de administrare a domeniului 
public şi privat al orasului Buftea, a caietului de sarcini, a ofertei tehnice, a indicatorilor 
de performanţă şi calităţilor serviciilor prestate; 

g) Verifică întocmirea corectă a "Proceselor verbale de recepţie cantitativă şi 
calitativă" a lucrărilor în care se înscriu tipul de lucrare, locul de executare, cantitatea de 
lucrări executate pentru fiecare tip, pe obiective, aşa cum sunt menţionate în programul 
stabilit de comun acord, numele obiectivului, denumirea materialului, caracteristicile, 
date despre materialele folosite, respectarea graficelor de timp, corespondenţa calităţii 
lucrărilor cu cea prevazută în caietul de sarcini, deficienţele şi întârzierile constatate şi 
termenele de remediere a acestora, alte elemente relevante; 

h) Verifică dacă prestatorul serviciului de administrare a domeniului public şi privat al 
orasului Buftea respectă prevederile legislaţiei în vigoare în ceea ce priveşte protecţia 

mediului, inclusiv cele ce derivă din recunoaşterea principiului "poluatorul plăteşte"; 



i) urmăreşte şi verifică activitatea desfaşurată de către operatorul de salubritate 
căruia i-a fost delegată gestiunea, în conformitate cu prevederile regulamentului 
serviciului de salubritate, a caietului de sarcini, a ofertei tehnice şi a contractului de 
delegare a gestiunii serviciului (confruntă centralizatoarele lunare si valorice între 
Primarie si operatorul de salubritate, înaintea emiterii facturii finale şi predarea acesteia 
către serviciul lnvestitii; primeste programul de lucru, zilnic, dimineata pe ziua respectivă, 
program ce include strazile pe care urmează să se presteze serviciile, tipurile de servicii, 
numărul de repetări ale serviciilor efectuate de către operatorul de salubritate, confirmă 
fişa de lucru din ziua respectivă, după controlul efectuat în teren, când situaţiile privind 
serviciile prestate sunt reale şi corespund cu cele propuse de operatorul de salubritate; 
confirmă factura emisă de către operator la sfârşitul fiecărei luni, pentru a putea fi 
plătită; confirmă cursele de colectare a gunoiului stradal de la punctele de colectare; 
confirmă cantitatea de gunoi ridicată; solicită operatorului rapoarte trimestriale în 
vederea verificării îndeplinirii indicatorilor de performanţă). 

Art. 45. (1) Serviciul Informaţii, Relaţii cu publicul, Administrativ, Administrare 
Cimitir Public este organizat în subordinea directă a Secretarului General al oraşului, fiind 
format din două compartimente, astfel : 
- Compartimentul Informaţii, Relaţii publice; 
- Compartimentul Administrativ, Administrare Cimitir Public. 

(2) Serviciul este condus de un Şef Serviciu care organizează, coordonează, 

monitorizează şi verifică activitatea întregului personal din subordine. Atribuţiile şefului 
serviciului sunt stabilite prin fişa postului. 

45.1 Compartimentul Informaţii, Relaţii Publice este o structură de specialitate, 
având rolul de a menţine o legătură directă şi permanentă cu locuitorii oraşului Buftea şi 
cu problemele lor sociale din sfera de competenţă a administraţiei publice locale, 
asigurând realizarea dreptului constituţional al cetăţeanului la petiţionare. Atribuţiile 
Compartimentului Informaţii, Relaţii Publice sunt: 

a) Îndrumă cetăţenii în rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes 
general, încercând soluţionarea acestora pe loc, iar în cazul în care problemele necesită 
analize şi verificări din partea altor departamente ale primăriei, oferă sprijin cetăţenilor 
pentru a se adresa în scris; 

b) face tot posibilul pentru a evita stresul cetăţeanului, generat de cele mai multe ori 
de imposibilitatea lui de a depista modalitatea de obţinere a unor drepturi legale sau 
informaţii utile, îndrumându-l către departamentul (serviciul, compartimentul sau 
persoana) care îi poate rezolva problema; 

c) asigură reprezentarea fiecărui compartiment din cadrul lnstitutiei Primarului, prin 
funcţionari publici care primesc, verifică cereri şi dau informaţii cetăţenilor; 

d) asigură expedierea documentaţiilor, atunci când este obligatorie înmânarea 
acestora personal beneficiarului; 

e) comunică, telefonic sau în scris, compartimentelor din cadrul primane1, orice 
problemă apărută, care ţine de competenţa acestora, urmărind ca informaţiile pe care le 
furnizează să fie corecte şi actuale; 



f) pune la dispoziţia cetăţenilor care solicită avizele şi acordurile elaborate de 
serviciile de specialitate ale aparatului executiv al primăriei, date şi informaţii privind 
documentaţia necesară obţinerii acestora; 

g) informează cetăţenii asupra stadiului de soluţionare a lucrărilor, în termenul stabilit 
de lege; 

h) asigură programarea la audienţele acordate de conducerea instituţiei a cetăţenilor, 
a agenţilor economici şi a reprezentanţilor diferitelor instituţii particulare sau autorităţi 
publice; 

i) repartizează, pe serviciile/compartimentele de specialitate, toate petiţiile şi 
sesizările primite de la persoanele fizice sau juridice; 

j) primeşte, înregistrează şi ţine evidenţa reclamaţiilor şi sesizărilor primite prin linia 
telefonică a primăriei; 

k) verifică conţinutul dosarului (pentru diverse solicitări) în momentul depunerii la 
acestuia la registratura instituţiei; 

l) comunică, imediat sau în cel mult 24 de ore, informaţiile de interes public solicitate 
verbal; 

m) răspunde de buna organizare şi desfăşurare a activităţii de primire, înregistrare şi 
rezolvare a petiţiilor care sunt adresate primăriei, prin îndrumarea acestora către 
compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a răspunsului; 

n) pune gratuit la dispoziţie formularele tip de redactare a petiţiilor şi a reclamaţiilor 
administrative; 

o) îndrumă cetăţenii care se adresează pentru rezolvarea unor probleme personale, 
civice sau sociale care nu intră în competenţa primăriei, către instituţiile în sarcina cărora 
revin; 

p) asigură, în conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001, accesul la informaţiile de 
interes public care privesc activitatea instituţiei publice, indiferent de suportul ori de 
forma sau de modul de exprimare a informaţiei. 

45. 2 Compartimentul Administrativ, Administrare Cimitir Public are următoarele 
atribuţii: 

a) răspunde de buna executare a lucrărilor de întreţinere, evidenţa bunurilor mobile şi 
imobile, instalaţiilor aferente mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materialelor şi 
obiectelor în folosinţă scurtă şi de durată din dotarea instituţiei; 
b) ia măsuri pentru gospodărirea raţională a energiei electrice, combustibililor, apei, 
rechizitelor şi a altor materiale şi obiecte în folosinţă şi consum: energie electrică + apă 

(supraveghează să nu existe consumatori nejustificaţi în afara programului) pentru sediul 
autorităţii publice; 
c) verifică permanent instalaţiile aferente sediului Primăriei Oras Buftea; 
d) propune reparaţiile privind mobilierul, instalaţiile aferente şi celelalte mijloace fixe 
şi obiecte de inventar aflate în administrarea instituţiei, urmăreşte realizarea lucrărilor 
respective şi recepţionează produsele furnizate; 
e) întocmeşte propuneri pentru planul de aprovizionare tehnico-materială privind 
instalaţiile, accesoriile şi materialele specifice pentru prevenirea şi stingerea incendiilor 
necesare clădirilor Primăriei Oras Buftea, pe baza referatelor de necesitate ale 
compartimentelor sau instituţiilor de specialitate; 
f) întocmeşte necesarul privind achiziţiile de bunuri şi materiale, obiecte de inventar 
şi obiecte în folosinţă scurtă şi de durată, rechizite, birotică, tipizate etc., urmărind 



eliberarea acestora pe baza referatelor de necesitate ale compartimentelor, aprobate de 
conducere; 
g) ţine evidenţa facturilor de utilităţi pe locuri de consum; 
h) întocmeşte ordonanţările de plată pentru facturile de utilităţi şi le înaintează 
pentru plată la Serviciul buget, finante, contabilitate; 
i) răspunde de exploatarea în condiţii optime a instalaţiilor de aer condiţionat şi a 
centralelor şi aparatelor telefonice fixe şi mobile; 
j) solicită firmelor cu care sunt încheiate contracte de service, intervenţii atunci când 
este cazul şi urmăreşte respectarea programelor de revizii; 
k) primeste, verifică şi acordă locuri de înhumare în caz de deces; 
l) lntocmeşte şi eliberează adeverinţe de înhumare/deshumare/reînhumare; 
m) lntocmeşte şi eliberează adeverinţe pentru transport mortuar în alte localităţi; 
n) verifică în teren situaţiile care fac obiectul cererilor sau reclamaţiilor; 
o) întocmeşte liste cu locurile de înhumare care nu sunt întreţinute sau nu au taxele 
plătite; 

p) întocmeşte situaţii statistice şi referate cu privire la îndeplinirea obligaţiilor de 
către titularii locurilor de înhumare şi cu privire la gradul de ocupare al cimitirului; 
q) verifică în teren şi nu permite executarea lucrărilor de construcţii funerare de către 
societătile neautorizate şi fără avizul Compartimentului Administrativ, Administrare Cimitir 
Public; 
r) verifică în teren şi nu permite executarea lucrărilor de construcţii funerare decât în 
conformitate cu Regulamentul de administrare al cimitirului; 
s) Urmăreşte cu stricteţe respectarea Regulamentului de administrare al cimitirului de 
către prestatorii de servicii; 
t) întocmeşte somaţiile pentru cei care nu au taxa anuală plătită, pentru titularii 
locurilor de înhumare neîngrijite şi părăsite; 
u) întocmeşte planul cu organizarea cimitirului, marchează parcelele, rândurile şi 
locurile de înhumare libere; 
v) intocmeste centralizator lunar de încasări pe cimitire; 
w) permite efectuarea de gropi pentru locul de înhumare numai pe dimensiunile 
stabilite prin regulament; 
x) colaborează cu reprezentanţii tuturor confesiunilor religioase legal recunoscute în 
vederea respectării cerinţelor legale de înhumare; 
y) întocmeşte, actualizează şi păstrează registrele de evidenţă si arhiva. 

Art.46 (1) SERVICIUL JURIDIC, AUTORITATE TUTELARĂ, REGISTRU AGRICOL are în 
componenţă două compartimente: 

Compartimentul juridic, autoritate tutelară, administraţie publică; 
Compartimentul registrul agricol, cadastru 

(2) Serviciul este condus de un Şef Serviciu care organizează, coordonează, 
monitorizează şi verifică activitatea întregului personal din subordine. Atribuţiile şefului 
serviciului sunt stabilite prin fişa postului. 

A. Compartimentul Juridic, autoritate tutelară, administraţie publică are 
următoarele atribuţii: 

a) În vederea apărării drepturilor şi intereselor legitime ale autorităţii publice locale 



(deliberative şi executive), asigură asistenţa, consultanţa şi reprezentarea acestora în 
instanţă în dosarele civile şi comerciale, în raporturile lor cu instituţiile de orice natură şi 
cu orice persoană, fie ea juridică sau fizică, romană sau străină şi redactează documentele 
depuse la dosarul cauzelor, asigură prezenţa la dezbateri, formulează apărări în cauzele 
aflate pe rolul instanţelor de judecată, exercită căile de atac, transmite, la solicitarea 
instanţelor judecătoreşti sau a altor organe, relaţiile solicitate; 

b) Urmăreşte executarea hotărârilor judecătoreşti rămase definitive; legalizarea şi 
îndeplinirea formalităţilor pentru punerea în executare a acestora; 

c)Comunică hotărârile judecătoreşti compartimentelor interesate; 
d) Pune în aplicare Regulamentul de soluţionare a cererilor şi repartizare a 

terenurilor atribuite în baza Legii nr. 15/2003, privind sprijinul acordat tinerilor pentru 
construirea unei locuinţe proprietate personală, prin asigurarea evidenţei cererilor depuse, 
asigurarea punerii în aplicare a hotărârii consiliului local privind aprobarea listei de 
prioritate în vederea atribuirii de terenuri în baza legii nr. 15/2003, realizarea 
corespondenţei, asigurarea evidenţei contractelor întocmite şi a îndeplinirii obligaţiilor de 
către beneficiari; 

e) Verifică de legalitate si avizează contracte de achiziţie publică, de închiriere, 
concesionare; Concepe, redactează şi avizează contractele civile, comerciale sau alte acte 
juridice încheiate de instituţie cu alte persoane fizice sau juridice; 

f) Redactează dispoziţiile primarului oraşului Buftea, în baza referatelor primite de la 
compartimentele de specialitate, asigură înregistrarea acestora în registrul special, 
înaintarea către Prefectura Judeţului llov în termenul prevăzut de lege şi comunicarea 
acestora compartimentelor de specialitate pentru aducerea la îndeplinire; 

g) Îndeplineşte formalităţile referitoare la publicaţiile de vânzare/citaţii comunicate: 
redactarea proceselor verbale de afişare, afişarea la avizierul instituţiei, comunicarea 
instituţiei emitente privind îndeplinirea obligaţiilor; 

h) Duce la îndeplinire obligaţiile privind comunicarea citaţiilor şi a altor acte de 
procedură în condiţiile codului de procedură civilă; 

i) lntocmeşte şi eliberează, la cerere, sesizările pentru deschiderea procedurii 
succesorale, completează registrul de evidenţă a sesizărilor pentru deschiderea procedurii 
succesorale; 

j) Comunică sesizările pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor 
publici, precum şi oficiului de cadastru şi publicitate imobiliară în a cărei circumscripţie 
teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu, în termenele prevăzute de Codul 
administrativ; 

k) asigură consultanţă juridică compartimentelor funcţionale ale Primăriei; 
l) participă la întocmirea proiectelor de hotărâri, dispozitii, regulamente sau 

instrucţiuni, precum şi a oricăror acte cu caracter normativ care sunt în legătură cu 
atribuţiile Consiliului local, ale conducerii executivului şi face propuneri pentru 
modificarea sau revocarea actelor normative care nu sunt în concordanţă cu legislaţia în 
vigoare; 

m) duce la îndeplinire hotărârile Consiliului local sub coordonarea primarului, 
viceprimarului şi secretarului general; 

n) Asigură transmiterea corectă şi la timp a răspunsurilor formulate la petiţiile şi 
sesizările primite; 

o) Exprimă puncte de vedere în ceea ce priveşte aplicarea şi interpretarea legilor şi a 
actelor normative, în cazul luării unor măsuri de către conducerea Primăriei, sau,la 



cererea compartimentelor, dacă aceste solicitări privesc probleme din sfera de 
competenţă a autorităţii publice locale; 

p) colaborează cu orice alt serviciu din aparatul de specialitate în vederea realizării 
atribuţiilor ce revin instituţiei în temeiul actelor normative în vigoare; 

q) Verifică în teritoriu şi întocmeşte referate de anchetă socială, formulând puncte de 
vedere, propuneri la solicitarea instanţelor judecătoreşti, notariate, privind raporturile 
patrimoniale persoanale dintre părinţi şi minori în caz de divorţ, cu privire la creşterea şi 
educarea minorului/ilor, comportarea părinţilor, ataşamentul minorului/ilor faţă de 
părinţă şi faţă de persoanele din familia extinsă, condiţiile de viată încredinţare, stabilire 
domiciliu minori, sau la solicitarea procuraturii sau organelor de poliţie, în procesele 
minorilor trimişi în judecată ca infractori minori, întreruperea sau amânarea executării 
pedepsei pentru majorii care au probleme sociale (cu domiciliul în oraşul Buftea); 

r) Propune numirea, prin dispoziţie a primarului, a unui curator special care să asiste 
sau şă îl reprezinte pe minor la încheierea actelor de dispoziţie sau la dezbaterea 
procedurii succesorale, la cererea notarului public, conform art. 229 alin. 32 din Legea nr. 
71 /2011; 

s)Ţine evidenţa comunicărilor provenite de la judecătorii, pentru persoanele minore şi 
cauzele în care este citată autoritatea tutelară; 

t) acordă, la solicitarea persoanelor vârstnice cu domiciliul sau reşedinţa în oraşul 
Buftea, consiliere juridică gratuită în vederea încheierii contractelor de vânzare­
cumpărare sau de donaţie ori în vederea constituirii de garanţii mobiliare sau imobiliare, 
care au ca obiect bunurile mobile ori imobile ale persoanei vârstnice; 

u) Asistâ persoana vârstnică, la cererea acesteia sau din oficiu, după caz, în vederea 
încheierii oricărui act translativ de proprietate, având ca obiect bunuri proprii, în scopul 
întreţinerii şi îngrijirii sale; 

v)efectuează o anchetă socială în termen de 24 de ore de la înregistrarea sesizării 
privind neexecutarea obligaţiei de întreţinere şi de îngrijire de către noul proprietar al 
bunurilor obţinute ca urmare a actului juridic de înstrăinare şi solicită Agenţiei Judeţene 
pentru plăţi şi inspecţie socială să realizeze, în maximum 3 zile de la solicitare, o 
investigaţie privind respectarea drepturilor persoanei vârstnice de către furnizorul de 
servicii sociale; 

w) În baza anchetei sociale şi, după caz, a rezultatului investigaţiei, iniţiază 
demersurile necesare în vederea executării obligaţiilor înscrise în actul juridic încheiat sau 
solicită instanţei judecătoreşti rezilierea contractului de întreţinere în nume propriu şi în 
interesul persoanei întreţinute pentru neîndeplinirea obligaţiilor din contract şi, dacă este 
cazul, formulează plângere penală. 

B. Compartiment registrul agricol - cadastru are următoarele atribuţii: 

a) Îndeplineşte toate sarcinile transmise de preşedintele şi secretarul comisiei de 
aplicare a legilor funciare: Legea nr. 18/1991 fondului funciar, republicată, Legea nr. 
1 /2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole şi celor 
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 şi ale Legii nr. 
169/1997, Legea nr. 169/1997 pentru modificarea şi completarea Legii fondului funciar nr. 
18/1991, Legea nr. 193/2007 privind modificarea şi completarea Legii nr. 1/2000 pentru 
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole şi celor forestiere, 



solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 şi ale Legii nr. 169/1997, 
Legea nr. 247 /2005 privind reforma în domeniile proprietăţii şi justiţiei, precum şi unele 
măsuri adiacente, Legea nr. 165/2013 privind măsurile pentru finalizarea procesului de 
restituire, în natură sau prin echivalent, a imobilelor preluate în mod abuziv în perioada 
regimului comunist în România, Legea nr. 231 /2018 pentru modificarea şi completarea 
Legii fondului funciar nr. 18/ 1991 şi Legea nr. 87 /2020 pentru modificarea Legii fondului 
funciar nr. 18/1991; 
b) Analizeaza, verifică cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de 
proprietate asupra terenului, întocmeşte referatele care vor fi prezentate în comisia de 
fond funciar sau face propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii 
fondului funciar si înaintarea lor spre validare Prefecturii; 
c) Întocmeşte procesele-verbale de punere în posesie a persoanelor îndreptăţite şi ţine 
evidenţa titlurilor de proprietate eliberate de Instituţia Prefectului Judeţului Ilfov, 
înmânându-le titularilor; 
d) Pune la dispoziţia compartimentelor din instituţie, a altor instituţii ale statului şi 
cetăţenilor informaţii, documente, relaţii despre situaţia imobilelor revendicate în baza 
Legii nr. 18/1991; 
e) Întocmeşte informări, referate, rapoarte, răspunsuri la audienţele conducerii, la 
sesizări şi alte cereri ale cetăţenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele solicitate în 
baza Legii nr. 18/1991; 
f) întocmeşte şi transmite Comisiei Judeţene Ilfov pentru stabilirea dreptului de 
proprietate privată asupra terenurilor, documentaţia necesară pentru 
emiterea/modificarea Titlurilor de proprietate şi a duplicatelor; 
g) înaintează Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legiilor 
fondului funciar; 
h) întocmeşte şi transmite Oficiului de Cadastru şi Publicitate Imobiliară documentaţia 
necesară verificării din punct de vedere tehnic al amplasamentelor propuse pentru 
înscrierea/validare dreptului de proprietate privată asupra terenurilor; 
i) întocmeşte şi tine la zi situaţii centralizatoare cu privire la stadiul cererilor depuse 
în conformitate cu legislaţia aplicabilă fondului funciar; 
j) întocmeşte liste anexe cu persoanele îndreptăţite să li se atribuie teren conform 
legilor fondului funciar; 
k) Întocmeşte procese-verbale de punere în posesie; 
l) răspunde la solicitările instanţelor de judecată cu privire la dosarele ce au ca obiect 
fond funciar; 
m) întocmeşte situaţiile solicitate de Ministerul Administraţiei si Internelor cu privire la 
dosarele ce au ca obiect fond funciar si registrul agricol; 
n) pune la dispoziţia Comisiei locale de fond funciar documentele ce privesc fondul 
funciar şi datele înscrise în registrele agricole; 
o) întocmeşte şi operează registrul privind hotărârile emise de către Comisia locală de 
fond funciar; 
p) asigură corespondenţa cu celelalte instituţii ale statului pentru domeniul registru 
agricol şi fond funciar si pune la dispoziţie orice situaţii solicitate; 
q) gestionează dosarele individuale constituite pe Legea nr. 18/1991, Legea nr. 
169/1997 si Legea nr. 247 /2005; 



r) întocmeşte şi transmite către Instituţia Prefectului Judeţului Ilfov, documentaţia 
necesară pentru emiterea/modificarea Ordinului Prefectului privind atribuirea/constatarea 
dreptului de proprietate privată asupra terenurilor; 
s) transmite Serviciului Impozite si Taxe Locale copii ale Titlurilor de proprietate şi ale 
Ordinelor Prefectului pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor, 
în vederea impunerii din oficiu; 
t) înregistrează contractele de arendă încheiate între proprietari şi asociaţiile 
înregistrate pe raza oraşului Buftea; 
u) efectuează operaţiuni în Registrul agricol naţional (RAN) şi în Registrul electronic 
naţional al nomenclaturilor stradale (RENNS); 
v) efectuează înscrierea, completarea, ţinerea la zi a registrului agricol atât pe suport 
hârtie cât şi în format electronic, precum şi centralizarea şi transmiterea datelor către 
RAN; 

w) eliberează adeverinţe, la solicitarea persoanelor interesate, pe baza datelor înscrise 
în registrul agricol; 
x) Eliberează adeverinţe necesare elevilor în vederea obţinerii de burse sociale; 
y) verifică atât în evidenţele din registrul agricol cât şi în teren existenţa suprafeţelor 
de teren, respectiv a efectivelor de animale pentru care se solicită eliberarea atestatului 
de producător; 

z) Eliberează pe baza Registrului agricol certificate de producator pentru valorificarea 
produselor agricole pe piaţă; 
aa) întocmeşte situaţii statistice din evidenţa registrului agricol, le centralizează şi le 
transmite Direcţiei Judeţene de Statistică; 
bb) Eliberează adeverinţele solicitate pentru obţinerea drepturilor de şomaj, burse 
şcolare; 

cc) Verifică şi avizează documentaţiile depuse de persoanele fizice şi juridice privind 
acordarea de subvenţii producătorilor agricoli; 
dd) întocmeşte adrese de înştiinţare pentru crescătorii de albine şi animale în baza 
buletinelor de avertizare fitosanitare, pentru evitarea accidentelor; 
ee) verifică, constată şi stabileşte suprafeţele de teren de pe raza teritorială a oraşului 
Buftea infestate cu buruiana ambrozia; 
ff) întocmeşte centralizatorul cu suprafeţele de teren pe care s-a constatat existenţa 
buruienii ambrozia; 

gg) efectuează verificările ce se impun ca urmare a solicitărilor pentru eliberarea 
atestatelor de producător şi a carnetelor de comercializare a produselor din sectorul 
agricol; 

hh) Acordă informaţii publicului în probleme ce intră în sfera de rezolvare a 
compartimentului; 
ii) Eliberează adeverinţe care atestă dreptul de proprietate asupra terenurilor; 
ii) Întocmeşte centralizatoare referitoare la numărul gospodăriilor populaţiei, 
terenurile din proprietate pe categorii de folosinţă, suprafeţele cultivate şi producţia 
obţinută, efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) şi familiile 
de albine, mijloace de transport şi masini agricole; 
kk) Înfiinţează, organizează, gestionează şi ţine evidenţa registrului de evidenţă a 
ofertelor de vânzare a terenurilor agricole situate în extravilan, pe suport hartie şi în 
format electronic; 



ll) Afişează ofertele de vânzare a terenurilor din extravilan, sens în care se întocmeşte 
procesul verbal de afişare; 
mm) Transmite Direcţiei Agricole dosarele înregistrate potrivit Legii nr. 17 /2014 şi actele 
întocmite în baza acestor dosare; 
nn) Întocmeşte şi eliberează adeverinţele potrivit Legii nr. 17 /2014; 
oo) Completează planurile cadastrale şi registrul cadastral cu terenurile redobândite 
prin sentinţe judecătoreşti şi prin titlurile de proprietate obţinute în baza legilor fondului 
funciar; 
pp) Identifică, măsoară terenurile şi pune în posesie proprietarii acestor terenuri; 
qq) la în evidenţă şi comunică instituţiilor şi serviciilor interesată actele administrative 
privind modificarea denumirii strazilor si a numerelor postale de pe raza orasului; 
rr) Furnizează date privind situaţia juridică a imobilelor aparţinând patrimoniului 
oraşului (terenuri si constructii), celorlalte compartimente din cadrul primăriei, 
persoanelor juridice şi fizice, altor autorităţi si instituţii; 
ss) Efectuează măsurători topografice pentru identificarea şi delimitarea proprietăţilor 
oraşului, întocmeşte schiţa parcelelor şi transpunerea acestora pe suport topografic; 
tt) Efectuează demersuri în vederea asigurării publicităţii imobiliare a imobilelor 
proprietatea oraşului, în conformitate cu prevederile Codului civil, ale Legii nr. 7 /1996 a 
cadastrului şi a publicităţii imobiliare modificată, ale ordinelor directorului general al 
ANCPI; 
uu) Participă la executarea măsurătorilor si a constatărilor din teren, efectuate în 
vederea întocmirii expertizelor tehnice dispuse de instanţele de judecată, în cauzele în 
care unitatea administrativ teritorială este parte; 
vv) Verifică şi analizează documentaţia pentru obţinerea ordinului prefectului pentru 
terenul aferent construcţiei, conform prevederilor art. 36 al Legii nr.18/1991 a fondului 
funciar, republicată; 
ww) Efectuează măsurători, identifică poziţia, configuraţia şi mărimea suprafeţelor 
terenurilor pe destinaţii de folosinţă şi proprietari; 
xx) Efectuează măsurători pentru actualizarea planurilor cadastrale şi întocmeşte 
planuri de situaţie corespunzătoare; 
yy) Identifică şi ţine evidenţa tuturor imobilelor de pe raza oraşului proprietatea 
publică sau privată a oraşului; 
zz) Întocmeşte schiţele cadastrale aferente dosarelor având ca obiect 
constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor; 
aaa) efectuează înscrierea, completarea, ţinerea la zi a Registrului electronic naţional al 
nomenclaturilor stradale (RENNS) 
bbb) Verifică scriptic şi faptic situaţiile semnalate de petenţi în cadrul audienţelor 
susţinute de primar/ viceprimar /secretar general cu privire la terenuri şi aduce la 
cunoştinţa conducerii cele constatate; 
cec) Întocmeşte certificate de nomenclatură stradală şi număr administrativ; 
ddd) Eliberează planuri ortofoto, necesare la întocmirea certificatelor de urbanism; 
eee) Întocmeşte adeverinţe prin care se atestă că imobilele extravilane au fost introduse 
în intravilanul oraşului prin P.U.G. aprobat prin Hotărârea Consiliului Local; 

fff) întocmeşte schiţele aferente documentaţiei necesare pentru emiterea/modificarea 
Titlurilor de proprietate şi a duplicatelor şi le transmite Oficiului de Cadastru şi Publicitate 
Imobiliară pentru verificarea din punct de vedere tehnic a amplasamentelor propuse 
pentru înscrierea/validare dreptului de proprietate privată asupra terenurilor; 



ggg) întocmeşte schiţele aferente documentaţiei necesare pentru emiterea/modificarea 
Ordinului Prefectului privind atribuirea/ constatarea dreptului de proprietate privată 

asupra terenurilor precum şi a duplicatelor; 
hhh) semnează anexele la Ordinul Prefectului şi semnează schiţele şi planurile cadastrale 
întocmite de inspectorul cadastrist, cu privire la datele din registrele agricole; 
iii) Asigură corespondenţa cu celelalte instituţii ale statului pentru domeniul cadastru şi 
fond funciar si pune la dispoziţie orice situaţii sau centralizator solicitate; 
iii) Întocmeşte şi eliberează certificate din care rezultă că posesorul este cunoscut că 

deţine diferenţa de suprafaţă sub nume de proprietar; 
kkk) Întocmeşte şi eliberează certificate din care rezultă că posesorul este cunoscut că 
deţine imobilul sub nume de proprietar şi că acesta nu face parte din domeniul public sau 
nu a fost înscris în evidenţe ca fiind în domeniul privat al statului ori al unităţii 
administrativ-teritoriale. 

Art-47 (1) Direcţia POLITIA LOCALA A ORASULUI BUFTEA este organizată si 
functionează ca direcţie fără personalitate juridică, în cadrul aparatului de specialitate al 
primarului. 

Direcţia Politia locală a orasului Buftea se organizează si functionează în scopul 
exercitării atributiilor privind apărarea drepturilor şi libertătilor fundamentale ale 
persoanei, a proprietăţii private şi publice, prevenirea şi descoperirea infracţiunilor, în 
următoarele domenii: 

► ordinea şi linistea publică, precum şi paza bunurilor; 
► circulaţia pe drumurile publice; 
► disciplina în construcţii şi afisajul stradal; 
► protecţia mediului; 
► activitatea comercială; 
► evidenţa persoanelor; 
>"' alte domenii stabilite prin lege. 

(2) În cadrul Directiei Politia Locală a orasului Buftea se organizează următoarele 
structuri functionale: 

• Compartiment evidenţa persoanelor; 
• Compartiment protecţia mediului, activitate comerciala; 
• Compartiment circulatie pe drumuri publice, disciplina în constructii, afisaj stradal 
• Compartiment ordine, linişte publică şi paza bunurilor 

(3) Direcţia .este condusă de un director executiv care organizează, coordonează, 
monitorizează şi verifică activitatea întregului personal din subordine. Atribuţiile 
directorului executiv sunt stabilite prin fişa postului. 
(4) Atribuţiile personalului poliţiei locale sunt: 
A. În exercitarea atribuţiilor prevăzute de lege în domeniul ordinii şi liniştii 
publice: 

a) menţine ordinea şi liniştea publică în zonele şi locurile stabilite prin planul de 
ordine si siguranţă publică al unităţii administrativ teritoriale, aprobat în condiţiile legii; 

b) menţine ordinea publică în imediata apropiere a unităţilor de învăţamânt publice, 
a unităţilor sanitare publice, în parcările auto aflate pe domeniul public sau privat al 
unităţii administrativ teritoriale, în zonele comerciale şi de agrement, în parcuri, pieţe, 
cimitire, precum şi în alte asemenea locuri publice aflate în proprietatea şi/sau în 



administrarea unităţiii administrativ teritoriale sau a altor instituţii/servicii publice de 
interes local, stabilite prin planul de ordine şi siguranţă publică; 

c) participă împreună cu autorităţile competente prevăzute de lege, potrivit 
competenţelor, la activităţi de salvare şi evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate 
de calamităţi naturale ori catastrofe, precum şi de limitare şi înlaturare a urmărilor 
provocate de astfel de evenimente; 

d) actionează pentru identificarea cerşetorilor, a copiilor lipsiţi de supravegherea şi 
ocrotirea părinţilor sau a reprezentanţilor legali, a persoanelor fără adăpost şi procedează 
la încredinţarea acestora serviciului public de asistenţă socială în vederea soluţionării 
problemelor acestora, în condiţiile legii; 

e) asigură protecţia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din 
instituţiile sau serviciile publice de interes local la afectuarea unor controale ori acţiuni 
specifice; 

f) participă împreună cu alte autorităţi competente, la asigurarea ordinii si liniştii 
publice cu ocazia mitingurilor, marşurilor, demonstraţiilor, procesiunilor, acţiunilor de 
pichetare, acţiunilor comerciale promoţionale , manifestărilor cultural-artistice, sportive, 
religioase sau comemorative, după caz, precum şi a altor asemenea activităţi care se 
desfaşoară în spaţiul public şi care implică aglomerări de persoane; 

g) asigură paza bunurilor şi obiectivelor aflate în proprietatea unităţii administrativ 
teritoriale şi /sau în administarea autorităţilor administraţiei publice locale sau a altor 
servicii/instituţii publice de interes local stabilite de consiliul local. 

h) constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru nerespectarea normelor legale 
privind convieţuirea socială stabilite prin legi sau acte administrative ale autorităţilor 
administraţiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate în raza teritorială de 
competenţă; 

i) execută, în condiţiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmărire 
penală şi instanţele de judecată care arondează unitatea administrativ teritorială, pentru 
persoanele care locuiesc pe raza de competenţă. 

j) participă, alături de Poliţia Română, Jandarmeria Română şi celelalte forţe ce 
compun sistemul integrat de ordine şi siguranţă publică, pentru prevenirea si combaterea 
infracţionalităţii stradale; 

k) cooperează cu centrele militare zonale în vederea înmânării ordinelor de chemare 
la mobilizare şi/sau de clarificare a situaţiei militare a rezerviştilor din Ministerul Apărării 
Naţionale; 

l) asigură măsuri de protecţie a executorilor judecătoreşti cu ocazia executărilor 
silite; 

m) acordă pe teritoriul oraşului Buftea, sprijin imediat structurilor competente cu 
atribuţii in în domeniul menţinerii, asigurării şi restabilirii ordinii publice; 

B. În exercitarea atribuţiilor prevăzute de lege În domeniul circulaţiei pe 
drumurile publice, disciplină În construcţii, afişaj stradal: 

a) asigură fluenţa circulaţiei pe drumurile publice din raza teritorială de competenţă, 
având dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducătorilor de 
autovehicul exclusiv pentru îndeplinirea atribuţiilor conferite de Legea nr.155/2010 în 
domeniul circulaţiei pe drumurile publice; 



b) verifică integritatea mijloacelor de semnalizare rutieră şi sesizează nereguli 
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor şi a marcajelor rutiere 
şi acordă asistenţă în zonele unde se aplică marcaje rutiere; 

c) participă la acţiuni comune cu administratorul drumului pentru înlăturarea efectelor 
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentă, viscol, vânt puternic, ploaie 
torenţială, grindină, polei şi alte asemenea fenomene, pe drumurile publice; 

d) participă împreună cu unităţile/structurile teritoriale ale Poliţiei Române, la 
asigurarea măsurilor de circulaţie ocazionate de adunări publice, mitinguri, marşuri, 

demonstraţii, procesiuni, acţiuni de pichetare, acţiuni comerciale promoţionale, 

manifestări cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, după caz, precum si 
de alte activităţi care se desfăşoară pe drumul public şi implică aglomerări de persoane; 

e) sprijină unităţile/structurile teritoriale ale Poliţiei Române în asigurarea măsurilor 
de circulaţie în cazul transporturilor speciale şi al celor agabaritice pe raza teritorială de 
competentă; 

f) acordă sprijin unităţilor/structurilor teritoriale ale Poliţiei Române în luarea 
măsurilor pentru asigurarea fluenţei şi siguranţei traficului; 

g) asigură, în cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente şi ia 
primele măsuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a 
făptuitorilor şi, dacă se impune, transportul victimelor la cea mai apropiată unitate 
sanitară; 

h) constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încalcarea normelor legale privind 
oprirea, staţionarea, parcarea autovehiculelor şi accesul interzis, având dreptul de a 
dispune măsuri de ridicare a autovehiculelor staţionate neregulamentar; 

i) constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încalcarea normelor legale privind 
masa maximă admisă şi accesul pe anumite sectoare de drum, având dreptul de a efectua 
semnale de oprire a conducătorilor acestor vehicule; 

j) constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încalcarea normelor rutiere de către 
pietoni, biciclişti,conducători de mopede si vehicule cu tracţiune animală; 

k) constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru nerespectarea prevederilor legale 
referitoare la circulaţia în zona pietonală, zona rezidentială, în parcuri şi zone de 
agrement, precum şi pe locurile de parcare adaptate rezervate şi semnalizate prin semnul 
internaţional pentru persoanele cu handicap; 

l) aplică prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fără stăpân sau 
abandonate pe terenuri aparţinând domeniului public sau privat al statului ori a unităţilor 
administrativ teritoriale; 

m) cooperează cu unităţile/structurile teritoriale ale Poliţiei Române pentru 
identificarea deţinătorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a staţionării 
neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public. 

n) efectuează controale pentru identificarea lucrărilor de construcţii executate fără 
autorizaţie de construire sau desfiinţare după caz, inclusiv a construcţiilor cu caracter 
provizoriu; 

o) efectuează controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizaţia 
de executare a lucrărilor de reparaţii ale parţii carosabile si pietonale; 

p) verifică respectarea normelor legale privind afişajul publicitar, afişajul electoral şi 

orice altă formă de afişaj/reclamă inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de 
desfăşurare a activităţii economice; 



q) participă la acţiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a construcţiilor 
efectuate fără autorizaţie pe domeniul public sau privat al unităţii administrativ 
teritoriale ori pe spaţii aflate în administrarea autorităţilor administraţiei publice locale 
sau a altor instituţii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protecţiei 

perimetrului şi a libertăţii de acţiune a personalului care participă la aceste operaţiuni 
specifice; 

r) constată, după caz, conform atribuţiilor stabilite prin lege, contravenţiile privind 
disciplina în domeniul autorizării executării lucrărilor în construcţii şi înaintează procesele­
verbale de constatare a contravenţiilor în vederea aplicării sancţiunii, şefului 
compartimentului de specialitate care coordonează activitatea de amenajare a teritoriului 
şi de urbanism sau, după caz, primarului oraşului Buftea. 

C. În exercitarea atribuţiilor prevăzute de lege în domeniul protecţiei mediului, 
activitate comercială: 

a) controlează respectarea prevederilor legale privind condiţiile de ridicare, transport 
si depozitare a deşeurilor menajere si industriale; 

b) sesizează autorităţile şi instituţiile publice competente cazurile de nerespectare a 
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonică; 

c) participă la acţiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootilor; 
d) identifică bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unităţii 

administrativ teritoriale sau pe spaţii aflate în administarea autorităţilor administraţiei 
publice locale ori a altor instituţii publice de interes local şi aplică procedurile legale 
pentru ridicarea acestora. 

e) verifică igienizarea surselor de apă, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora; 
f) verifică asigurarea salubrizării străzilor a căilor de acces, a zonelor verzi, a 

rigolelor, îndepartarea zăpezii şi a gheţii de pe căile de acces, dezinsecţia şi deratizarea 
imobilelor; 

g) verifică existenţa contractelor de salubrizare încheiate de către persoanele fizice 
sau juridice, potrivit legii; 

h) verifică ridicarea deşeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, în 
conformitate cu graficele stabilite; 

i) verifică şi soluţionează potrivit competenţelor specifice ale administraţiei publice 
locale, sesizările cetăţenilor privind nerespectarea normelor legale de protecţie a mediului 
şi a surselor de apă, precum şi a celor de gospodărire a localităţilor; 

j) constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încalcarea normelor legale specifice 
realizării atribuţiilor legale specifice prevăzute pentru domeniul protecţiei mediului; 

k) actionează pentru respectarea normelor legale privind desfăşurarea comerţului 
stradal şi a activităţilor comerciale, respectiv a condiţiilor şi a locurilor stabilite de 
autorităţile administraţiei publice locale; 

l) verifică legalitatea activităţilor de comercializare a produselor desfăşurate de 
operatori economici, persoane fizice si juridice autorizate şi producători particulari în 
pieţe agroalimentare, târguri şi oboare, precum şi respectarea prevederilor legale de către 
administratorii pieţelor agroalimentare; 

m) verifică existenţa la locul de desfăşurare a activităţii comerciale a autorizaţiilor, a 
aprobărilor, a documentelor de provenienţă a mărfii, a buletinelor de verificare 
metrologică pentru cântare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte 
administrative ale autorităţilor administraţiei publice centrale şi locale; 



n) verifică respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter 
religios; 

o) verifică respectarea normelor legale privind amplasarea meterialelor publicitare si 
a locurilor de comercializare a produselor din tutun si a băuturilor alcoolice; 

p) verifică respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare şi 
functionare al operatorilor economici; 

q) identifică mărfurile şi produsele abandonate pe domeniul public sau privat al 
oraşului, sau pe spaţii aflate în administrarea autorităţilor administraţiei publice locale şi 
aplică procedurile legale de ridicare a acestora; 

r) verifică respectarea regulilor şi normelor de comerţ şi prestări servicii stabilite prin 
acte normative în competenţa autorităţilor administraţiei publice locale; 

s) cooperează şi acordă sprijin autorităţilor de control sanitar, de mediu şi de 
protecţie a consumatorilor în exercitarea atribuţiilor de serviciu specifice domeniului de 
activitate al acestora; 

ş) verifică respectarea obligaţiilor ce revin operatorilor economici cu privire la 
afişarea preţurilor, a produselor comercializate şi a serviciilor şi sesizează autorităţile 

competente în cazul în care identifică nereguli; 
t) verifică şi solutionează, în condiţiile legii, petiţiile primite în legatură cu actele si 

faptele de comerţ desfăşurate în locuri publice cu încălcarea normelor legale; 
ţ) constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor legale specifice 

realizării atribuţiilor prevăzute în domeniul activităţii comerciale; 

D. În exercitarea atribuţiilor prevăzute de lege în domeniul evidenţei persoanelor: 
a) înmânează cărţile de alegător persoanelor la împlinirea vârstei de 18 ani; 
b) cooperează cu alte autorităţi competente în vederea verificării, la cererea 

acestora, a unor date cu caracter personal, dacă solicitarea este justificată prin 
necesitatea îndeplinirii unei atribuţii prevăzute de lege, cu respectarea reglementărilor 
legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date; 

c) constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru nerespectarea normelor legale 
privind domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români, inclusiv asupra 
obligaţiilor pe care le au persoanele prevazute la art.37 din OUG nr. 97 /2008 privind 
evidenţa, domiciliu, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români, aprobată cu 
modificări şi completări prin Legea nr.290/2005, cu modificările şi completările ulterioare; 

d) cooperează cu serviciile publice comunitare de evidenţă a persoanelor pentru 
punerea în legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate şi a minorilor cu vârsta 
peste 14 ani, care nu au acte de identitate. 

Art.48 (1) SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENŢĂ A PERSOANELOR BUFTEA 
este organizat ca serviciu fără personalitate juridică în subordinea Consiliului Local al 
oraşului Buftea, în conformitate cu prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 84/2001 privind 
înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea serviciilor comunitare de evidenţă a persoanelor, 
cu modificările şi completările ulterioare. 

(2) Scopul Serviciului public comunitar de evidenţă a persoanelor este acela de a 
exercita competenţele ce îi sunt conferite de lege pentru punerea în aplicare a 
prevederilor actelor normative care reglementează activitatea de evidenţă a persoanelor şi 
stare civilă, în sistem de ghişeu unic. 



(3) Activitatea Serviciului public comunitar de evidenţă a persoanelor Buftea este 
coordonată şi controlată metodologic, în mod unitar, de Direcţia Generală pentru Evidenţa 
Persoanelor (D.G.E.P.) şi de Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Ilfov. 

(4) Serviciul public comunitar de evidenţă a persoanelor Buftea se organizează şi 

funcţionează în baza regulamentului propriu de organizare şi funcţionare aprobat prin 
hotărâre a Consiliului Local al oraşului Buftea. 

(5) Serviciul este condus de un Şef Serviciu care organizează, coordonează, 

monitorizează şi verifică activitatea întregului personal din subordine. Atribuţiile şefului 
serviciului sunt stabilite prin fişa postului. 

Art. 49 (1) DIRECŢIA ASISTENŢĂ SOCIALĂ BUFTEA este organizată ca Direcţie cu 
personalitate juridică în subordinea Consiliului Local al oraşului Buftea, în conformitate cu 
prevederile Hotărârii Consiliului Local al oraşului Buftea nr. 5/29.01 .2010. 

(2) DIRECŢIA ASISTENŢĂ SOCIALĂ BUFTEA are ca obiect de activitate asigurarea 
aplicării actelor normative şi a strategiilor de asistenţă socială şi realizarea, la nivelul 
oraşului Buftea, a măsurilor de protecţie socială şi asistenţă socială în domeniul protecţiei 
copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor vârstnice, persoanelor cu handicap 
precum şi oricăror alte persoane aflate în nevoie, prin servicii specializate pentru categorii 
de persoane defavorizate. 

(3) DIRECŢIA ASISTENŢĂ SOCIALĂ BUFTEA se organizează şi funcţionează în baza 
regulamentului propriu de organizare şi funcţionare aprobat prin hotărâre a Consiliului 
Local al oraşului Buftea. 

(2) Direcţia este condusă de un director executiv care organizează, coordonează, 
monitorizează şi verifică activitatea întregului personal din subordine. Atribuţiile 
directorului executiv sunt stabilite prin fişa postului. 

Art. 50 (1) SERVICIUL DE UTILITĂŢI PUBLICE BUFTEA este organizat ca serviciu public 
de interes local cu personalitate juridică în subordinea Consiliului Local al oraşului Buftea, 
înfiinţat prin Hotărârea Consiliului local nr. 34/26.02.2020. 

(2) Organizarea şi desfăşurarea Serviciului de Utilităţi Publice Buftea, în acord cu 
prevederile legale în domeniu, este destinată satisfacerii unei cerinţe/nevoi de utilitate 
publică şi anume: 

► ridicarea gradului de civilizaţie, confortului şi calităţii vieţii; 
► creşterea gradului de securitate individuală şi colectivă; 
► asigurarea siguranţei circulaţiei rutiere şi pietonale; 
► punerea în valoare, printr-un iluminat arhitectural şi ornamental adecvat a zestrei 

arhitectonice şi peisagistice; 
► realizarea unei infrastructuri edilitare moderne; 
► funcţionarea şi exploatarea în condiţii de siguranţă; 
► rentabilitatea şi eficienţa economică a infrastructurii aferente serviciului de iluminat public. 

(3) SERVICIUL DE UTILITĂŢI PUBLICE BUFTEA se organizează şi funcţionează în baza 
regulamentului propriu de organizare şi funcţionare aprobat prin hotărâre a Consiliului 
Local al oraşului Buftea. 

(4) Serviciul este condus de un Şef Serviciu care organizează, coordonează, 

monitorizează şi verifică activitatea întregului personal din subordine. Atribuţiile şefului 
serviciului sunt stabilite prin fişa postului. 



Art. 51. Regulile generale privind circulaţia şi operarea documentelor în cadrul 
aparatului de specialitate al Primarului oraşului Buftea sunt următoarele: 

a) toate documentele care circulă în şi între diferitele compartimente ale instituţiei 

vor primi un număr de înregistrare. Salariaţii instituţiei care au sarcina de a opera în 
programul de urmărire a cererilor au obligaţia de a respecta întocmai instrucţiunile cu 
privire la înregistrarea, circulaţia şi expedierea documentelor primite în scris; 

b) între diferitele direcţii/servicii/compartimente, documentele vor circula pe bază de 
semnătură de predare/primire, într-un registru sau borderou, în care se va specifica 
numărul şi data înregistrării documentului, data şi ora primirii/predării, numele şi 
semnătura în clar a celui care a primit documentul. Fiecare compartiment sau direcţie în 
parte va stabili care este circuitul normal al fiecărui tip de document, astfel încât să se 
elimine pe cât posibil întârzierea nejustificată a rezolvării unei probleme, cu respectarea 
reglementărilor legale în vigoare; 

c) circuitul unui tip de document se poate modifica, în funcţie de necesităţi, de către 
fiecare direcţie, serviciu sau compartiment în parte, prin stabilirea unor reguli interne, 
care vor fi aduse la cunoştinţa tuturor celor implicaţi în rezolvarea problemei respective; 

d) salariaţii instituţiei au obligaţia de a rezolva problemele specifice şi de a răspunde 
solicitărilor petenţilor, în termenele de rezolvare precizate prin dispoziţi ile legale. Notele 
interne, transmise între diferite compartimente, au termen de răspuns 24 de ore de la 
data primirii; 

e) înregistrarea documentelor se realizează de către salariaţii special desemnaţi şi 

instruiţi în acest scop; 
f) utilizarea şi păstrarea ştampilelor care se aplică pe documente emise de structurile 

organizatorice din cadrul aparatului de specialitate al primarului oraşului Buftea, de 
Consiliul Local al oraşului Buftea şi de Primarul oraşului Buftea se vor face numai de către 
persoanele desemnate prin dispoziţie a primarului. 

DISPOZIŢII FINALE 

Art. 52. Prezentul Regulament de organizare şi functionare a fost redactat În baza 
propunerilor personalului de conducere din cadrul direcţiilor/serviciilor/ compartimentelor 
care răspund, solidar, de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atribuţiilor prevăzute. 

Art. 53. Toate structurile organizatorice din cadrul Primăriei oraşului Buftea au 
obligaţia de a colabora în vederea soluţionării, în termenul legal, a lucrărilor al căror 
obiect implică coroborarea de competenţe, în conformitate cu prevederile actelor 
normative în vigoare. 

Art. 54. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori 
de câte ori se va impune, prin hotărâre a Consiliului Local al oraşului Buftea. 

Art. 55. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor 
structurilor organizatorice din aparatul de specialitate, conducătorii acestora având 
obligaţia să asigur =--= ură, 
subordine. 

PREŞEDINTE O 
CIOCIOI PAU 

luarea sa la cunoştintă de către toţi salariaţii din 

Contrasemnează, 
SECRETAR GENERAL, 




