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HOTARAREA NR.149
Din 30 septembrie 2024
privind aprobarea Regulamentului de erganizare §i functionare a aparatului de
specialitate al primarului orasului Buftea

Consiliul local al orasului Buftea,
Avand in vedere

« Referatul de aprobare prezentat de domnul Pistol Gheorghe, primarul orasului
Buftea;

« Raportul de specialitate comun intocmit de Serviciul Juridic, Autoritate Tutelara,
Registru agricol i Compartimentul Resurse Umane, Protectia muncii din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

» Hotararea Consiliului Local al orasului Buftea nr. 108/28.06.2024 privind
modificarea organigramei, a statului de functii si a numérului de posturi ce apartin
aparatului de specialitate al Primarului orasului Buftea;

» Avizul Comisiei de Ordine Publica, Juridica si de Discipling;

= Prevederile art. 129 alin. (2} lit. a) din Codul Administrativ aprobat prin Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Prevederile Codului Muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Tn temeiul art. 139 alin. (1) si al art. 196 alin. (1) lit. a) din Codul Administrativ aprobat
prin Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare,

HOTARASTE

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului orasului Buftea, prevazut in anexa parte integranta a prezentei hotarari,

Art.2. incepand cu data prezentei, isi inceteazd aplicabilitatea orice alte prevederi
contrare.

Art.3. Secretarul general al orasului Buftea va asigura aducerea la cunostinta publica a
prevederilor prezentei hotaradri si comunicarea acesteia primarului orasului Buftea,
serviciilor de specialitate i Institutiei Prefectului Judetului Hfov.

Contrasemneaza,
SECRETAR GENERAL,
ANGHEL L A - MIHAELA
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ANEXA LA HCL NR. 149/30.09.2024

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI ORASULUI BUFTEA

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
orasului Buftea reprezintd ansamblul normelor juridice care reglementeaza atributiile si
responsabilitatile acestuia, principiile, competentele functionale care stau la baza
organizarii si functionarii sale precum si atributiile, competentele si responsabilititile
specifice fiecarei structuri organizatorice, care sa asigure exercitarea la nivel optim a
atributiilor ce revin administratiei publice locale.

Definitii generale

fn intelesul prezentului Regulament, termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele
semnificatii:
1) administratia publica - totalitatea activitatilor desfasurate, in regim de putere
publica, de organizare a executarii si executare in concret a legii si de prestare de servicii
publice, in scopul satisfacerii interesului public;
2) administratia publica locala - totalitatea activitatilor desfasurate, in regim de putere
publica, de organizare a executarii si de executare in concret a legii si de prestare de
servicii publice, in scopul satisfacerii interesului public local;
3) aparatul de specialitate al primarului - totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridica, de la nivelul unitatii administrativ-teritoriale Buftea precum si
secretarul general al orasului 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 si administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate;
4) compartimentul functional - structurd functionald constituitd in cadrul aparatului de
specialitate al primarului sau al unei institutii publice de interes local, fara personalitate
juridica, formatd din persoane cu atribugii si sarcini relativ stabile, subordonate unei
autoritati unice; compartimentut de resort reprezintad un compartiment functional;
5) organigrama - structura unitara, redata sub forma unei diagrame logice, prin care se
sistematizeaza si se concentreaza modul de organizare a tuturor resurselor umane de la
nivelul unei autoritati sau institutii publice, dupa caz, redand schematic detaliile cu privire
la raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare, precum si raporturile de
colaborare;




6) personalul din administratia publica - demnitarii, functionarii publici, personalul
contractual si alte categorii de personal stabilite in conditiile legii de la nivelul
autoritatilor si institutiilor administratiei publice locale;

7) primaria orasului - structura functionala fara personalitate juridica si fara capacitate
procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotardrile autoritatii
deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al
primarului.

CAPITOLUL |- DISPOZITII GENERALE

Art.1 Aparatul de specialitate al primarului este alcatuit din totalitatea compartimentelor
functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul unitatii administrativ-teritoriale
Buftea si secretarul general al orasului 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 orasului Buftea este organizat si functioneaza
potrivit prevederilor Codului Administrativ aprobat prin Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare si in conformitate cu hotararea
Consiliului Local al orasului Buftea privind aprobarea organigramei si a statului de functii
ce apartin aparatului de specialitate al primarutui.

Art.2 - (1) Primarul, viceprimarul, administratorul public si persoanele incadrate {a
cabinetul primarului impreuna cu aparatul de specialitate al primarului orasului Buftea,
constituie o structura functionala fara personalitate juridica si fara capacitate procesual3,
cu activitate permanentd, denumitd PRIMARIA ORASULUI BUFTEA, care duce la indeplinire
hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritdtii executive, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Sediul Primariei este in orasul Buftea, Piata Mihai Eminescu nr.1, judet Illfov.

Art.3 Functia de primar si functia de viceprimar sunt functii de demnitate publica.

Art. 4 - (1)Administratorul public este o functie de conducere infiintata de
Consiliul local al orasului Buftea.

(2) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se face prin
dispozitia primarului orasului Buftea, avand ca anexa un contract de management.

(3) In baza contractului de management, administratorul public indeplineste
atributiile stabilite de primarul orasului Buftea.

(4) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitie emisa de
primarul orasului Buftea.

(5) in baza dispozitiei primarului orasului Buftea, administratorul public exerciti
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 functie doar pe
baza propunerii primarului. Eliberarea din functie de face in situatiile prevazute de Codul
administrativ.

(3) Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este subordonat direct acestuia, ca
ordonator principal de credite si are in principal urmatoarele atributii:

» reprezintd institufia Primarului in relatia cu cetateanul, administratia centrald si
locala, alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de Primar;
> asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar;
# colaboreaza cu serviciile publice pentru rezolvarea operativa a problemelor;
» prezinta primarului informari periodice sau ori de céte 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 functie doar pe
baza propunerii viceprimarului. Eliberarea din functie de face in situatiile prevazute de
Codul administrativ,

{3} Personalul din cadrut Cabinetului Viceprimarului este subordonat direct acestuia
si are in principal urmatoarele atributii:

» asigurda planificarea §i desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de

viceprimar;

» colaboreaza cu serviciile publice pentru rezolvarea operativa a problemelor;

» prezinta viceprimarului informari periodice sau ori de cate ori se impune, cu privire

la problemele de interes public.

Art.7 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici si
personalul contractual din directiile, serviciile si compartimente prevazute in organigrama
si Secretarul general al orasului Buftea. Acesta i5i desfasoara activitatea in conformitate
cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliutui local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul
institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor
legale.

Art. 8 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si
autoritatile administratiei publice locale, precum si regimul specific al personalului
contractual sunt reglementate de Codul administrativ aprobat prin Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019.

Art. 9 Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual sunt reglementate de Codul administrativ si sunt obligatorii pentru toate

persoanele care ocupa o functie in cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului
Buftea.



Art. 10 Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Buftea
sunt urmatoarele:

» suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia

functionarii publici si personalul contractual au indatorirea de a respecta Constitutia si
legile tarii;

»  prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

»  asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata

autoritatilor si institutiilor publice,principiu conform caruia functionarii publici si
personalul contractual au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice
sau similare;

» profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici si personalut
contractual au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate,
competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

» impartialitatea si independenta, principiu conform caruia

functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva,
neutra fata de orice interes altul decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;
» integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici si personalului
contractual le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau
pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau s
abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

» libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia

functionarii publici si personalul contractual pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze
opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

» cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in

exercitarea functiei, functionarii publici si personalul ontractual trebuie sa fie de buna-
credinta;

» deschiderea si transparenta, principiu conform caruia

activitatile desfasurate in exercitarea functiei sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor;

» responsabilitatea §i raspunderea, principiu potrivit caruia functionarii publici si
personalul contractual raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand
atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art. 11 Drepturile si indatoririle functionarilor publici sunt enumerate in art.
412- 450 Cod administrativ aprobat prin Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
dupa cum urmeaza:

A. DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI:

a) Dreptul la opinie

by Dreptul la tratament egal

¢) Dreptul de a fi informat

d) Dreptul de asociere sindicald

¢) Dreptul la greva

f) Dreptul la un salariu si alte drepturi conexe
g} Dreptul la asigurarea uniformei



i)
i)
k)
D

dreptut la recuperare sau la plata majoratd a salariului pentru orele lucrate peste
durata normala a timpului de lucru ( 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana ) sau
in zilele de repaus saptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucritoare,
conform prevederilor legale aplicabile

Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publici
Dreptul ta concediu

Dreptul ta un mediu sanatos la locul de munca

Dreptul la asistenta medicald, proteze si medicamente

m) Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad professional

n)

0)

p)
q)

B.

g)
h)
i)
i)
k)
1)

Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat

in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii,
dreptul la pensie de urmas primesc pe o pericadd de 3 luni echivalentul salariului
de baza din ultima luna de activitate a functionarului public decedat.

Dreptul la protectia legii

Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa
autoritatii sau institutiei publice

Functionarii publici pot desfasura activitdti remunerate in sectorul public si in
sectorul privat, cu respectarea prevederilor legale privind incompatibilitatile si
conflictul de interese

INDATORIRILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Respectarea Constitutiei si a legilor

Profesionalismul si impartialitatea

Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

Asigurarea unui serviciu public de calitate

Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia
personala generatoare de acte juridice

Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica
Indeplinirea atributiitor

Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea
Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

Utilizarea responsabila a resurselor publice

Subordonarea ierarhica

m}) Interdictia de a permite utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru

promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor
Respectarea prevederilor codului administrativ cu privire la activitatea publica

in relatiile cu persoanele fizice $i cu reprezentantii persoanelor juridice care se
adreseaza autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba
un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate
morala si profesional3

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte
activitati cu caracter international au obligatia s& promoveze o imagine favorabila
tarii i autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta



s) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor
t) Respectarea regimului cu privire la sanatate si securitate in munca

Art. 12, Drepturile si obligatiile personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului orasului Buftea sunt cele stabilite prin Legea nr. 53/2003,
republicata, privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

A. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa3;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptut la informare si consultare;

i) dreptut de a lua parte la determinarea s§i ameliorarea conditiilor de munci si a
mediului de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individual;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

B. Salariatului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce fi
revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul
colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciy;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 13 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel:
A. Reiatii de autoritate ierarhice:

» subordonarea Viceprimarului fata de Primar;
> subordonarea Secretarului General fata de viceprimar;
» subordonarea directorilor, sefilor de servicii si birouri din aparatul de specialitate,

precum si sefilor serviciilor de interes local fata de Primar si dupa caz, fata de Viceprimar
sau fatd de Secretarul General al orasului Buftea, in limita competentelor stabilite de
tegislatia in vigoare si a structurii organizatorice;

» subordonarea sefilor de servicii, de compartimente si de birouri fata de directori;



o,

> subordonarea personalului de executie fatd de seful de birou, de compartiment, de
serviciu sau fata de director, dupa caz

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele/ birourile/ serviciile din structura
organizatoricd a Primariei orasului Buftea cu serviciile publice din subordinea Consiliului
Local, precum si cu societatile comerciale din subordinea Consiliului Local Buftea, in
conformitate cu obiectut de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment/ birou/
serviciu sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor
legale.

C. Relatii de cooperare

Se stabilesc intre compartimentele/birourite/serviciile din structura organizatorica a
Primariei orasului Buftea sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
unitatilor subordonate Consiliului Local.

D. Relatii de reprezentare

In timitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul orasului Buftea
(prin dispozitie), Viceprimarului, Secretarului General al orasului Buftea sau personatutui
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei orasului Buftea in relatiile cu
celeltalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din
tara.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si controt (Directia
Economicd, Arhitectul sef, Directia Taxe si Impozite, Directia Politia Locald Buftea,
Compartiment Autorizari), compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia
primarului §i unitatile subordonate Consiliului Local al orasului Buftea, sau care desfasoara
activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte
acte normative in vigoare.

CAPITOLUL Il - COMUNICAREA

A. Comunicarea Interna
Art.14. Prin comunicarea internd se asigura transmiterea informatiilor in cadrul
institutiei atat oral (prin viu grai) cat si in scris (consemnate scriptic sau pe suport
electronic).

Art.15. Comunicarea interna este asigurata prin:
- Organizarea de intalniri in grupuri constituite in functie de subiect/tematic3, rezultatul
analizelor fiind transmis tuturor factorilor implicati/interesati;
- Sedinte operative;
- Posta electronica;
- Corespondenta interna pe suport scriptic sau in format electronic;

Art.16 Liniile de transmitere a informatiilor in cadrul aparatului de specialitate al
primarului orasului Buftea sunt:



a) Verticale:
- informatii ascendente, se stabilesc intre subordonati si conducere, fiind caracterizate
de fluxuri de informatii orientate ,de jos in sus” in cadrul unei organizatii, pe verticala
sistemului de management;
- informatii descendente, transmise de "sus in jos", cuprind fluxuri de informatii (mesaje)
generate de managerii de la nivelurile cele mai inalte ale institutiei si adresate celor de
la nivelurileinferioare. Ele se manifesta intre persoanele cu functie de conducere si
subordonati si se concretizeaza prin dispozitii, rezolutii, instructiuni, proceduri,
reglementari interne, note interne, etc.
a) Orizontale:
- informatii care circuld intre posturi (functii) amplasate pe acelasi nivel ierarhic in
sistemul de management intre care existd relatii organizatorice de cooperare si contin
date referitoare la asigurarea indeplinirii unor sarcini comptexe sau derularea unor actiuni
comune.
b) Oblice:
- informatiile circuld intre posturi (functii) aflate pe niveluri ierarhice diferite, intre
care nu exista relatii de subordonare in scopul derulrii unor activitati comune.
Responsabilitatile privind utilizarea uneia din formele de comunicare, orald sau
scrisa, revin atat conducerii Primériei orasului Buftea cat si personalului executant.

Art.17. Coordonarea si legatura intre compartimentele functionale se realizeaza
prin personalul cu atributii de conducere, iar cele care privesc relatiile cu Guvernul,
ministerele, celelalte autoritati ale administratiei publice locale si centrale, Institutia
Prefectului - judetul llfov se realizeaza numai prin primar sau altd persoand desemnata
prin dispozitia acestuia.

Art.18 (1) Comunicarea verbala se utilizeaza, de reguld, pentru:
- transmiterea unor dispozitii ale conducerii;
- transmiterea informatiilor referitoare la intocmirea unor documente si la revizuirea
acestora, ori la indeplinirea unor etape procedurale.

(2) Comunicarea verbala se realizeaza prin:

- Discutii ,,fata in fata”;
- Conversatii telefonice.

Art.19 (1) Comunicarea scrisa se utitizeaza pentru:

- transmiterea de hotaréri ale consiliului local si/sau dispozitii ale Primarului orasului
Buftea;
- transmiterea de informatii referitoare la efectuarea auditurilor interne si instruirea
personalului;
- transmiterea unor cerinte ale cetatenilor sau ale altor parti interesate referitoare la
serviciile solicitate;
- transmiterea de informatii cu privire la unele aspecte economice ale activitatii
autoritatii publice locale a orasului Buftea;

¢) transmiterea necesarului de aprovizionat etc.
(2) Comunicarea scrisa se realizeaza:
- in format tiparit prin note de fundamentare/adrese/referate/note inteme/memorii etc.;
- prin posta electronic3;



- prin reteaua Intranet a institutiei,
- prin mesajele transmise prin email, sms.

B. Comunicarea externa
Art.20 Comunicarea externa se realizeaza cu:
- cetateanul;
- alte institutii sau persoane juridice nationale si/sau internationale;
- alte administratii locale/judetene/centrale;
- mass-media;
- ONG-urile.

Art.21 (1) Relatiile cu publicul se realizeaza, de regula, prin intermediul
Compartimentului Informatii, Relatii Publice, compartiment functional din cadrul
aparatului de specialitate.

(2) Domeniile in care publicul se poate adresa institutiei prin intermediul
Compartimentului Informatii, Relatii Publice sunt urmatoarele:

- adresarea de petitii in vederea solutionarii, conform Ordonantei Guvernului nr.27/2002,
cu modificarile si completarile ulterioare, privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor;

- inscrierea in audienta la persoanele din conducerea institutiei;

- depunerea solicitarilor si documentatiilor in vederea obtinerii de avize, certificate,
autorizatii si alte acte administrative din sfera de activitate a institutiei;

- adresarea de solicitari pentru informatii de interes public conform Legii nr. 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare, si ale Hotararii Guvernului nr. 123/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

- adresarea de solicitari in vederea eliberarii unor copii certificate de pe documente din
arhiva, certificate si adeverinte.

(3)Prin exceptie de la alineatul (1), relatiile cu publicul pot fi realizate si de catre
salariatii din cadrul aparatului de specialitate, in situatiile prevazute expres de legislatia in
vigoare sau prin proceduri si alte reglementari interne (de ex.: verificirile in teren in
situatiile prevazute de reglementarile din domeniul urbanismului; verificarile, analizele si
informarile din teren in vederea solutionarii unor petitii etc).

Art.22 Modurile de comunicare cu publicul sunt:
- programul de audiente al Primarului orasului Buftea, al Viceprimarului orasului
Buftea, al Secretarului General al orasului, al Arhitectului $Sef al orasului, al Directorilor
Executivi ai directiilor de specialitate;
- direct cu cetateanul, prin intermediul functionaritor din cadrul Compartimentului
Informatii, Relatii Publice, ori prin deplasari pe teren cu ocazia analizarii unor reclamatii
sau sesizari;
- afisarea Hotararilor Consiliului Local al orasului Buftea si a altor informatii de
interes public la sediul Primariei orasului Buftea;
- informatii puse la dispozitie pe site-ul Primariei orasutui Buftea;
- elaborarea de fluturasi informativi/ flaiere cu actele necesare obtinerii diferitelor
autorizatii, adeverinte, pliante, brosuri etc.



CAPITOLUL 1l - STRUCTURA ORGANIZATORICA SI ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE
COMPARTIMENTELOR/ BIROURILOR/ SERVICIILOR/ DIRECTIILOR DIN CADRUL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI BUFTEA

Art.23. Tn temeiul prevederilor Codului Administrativ aprobat prin Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, organigrama,
statul de functii si numarul de personal se aprobé, la propunerea primarului, prin hotarére
a Consiliului Local al orasului Buftea.

Art. 24. (1) Compartimentele functionale asigura realizarea atributiilor autoritatii
administratiei publice locale stabilite prin legi si alte acte normative, inclusiv prin hotarari
adoptate de Consiliul Local al orasului Buftea, avand o componenta proprie, stabilita prin
hotararea consiliului local de aprobare a organigramei, numarului de personal si statului de
functii.

(2) Pentru indeplinirea atributiilor conferite de lege, aparatul de specialitate al
primarului orasului Buftea este organizat pe domenii de activitate, constituite cu
respectarea normativului de personal, precum si in functie de volumul, importanta si
complexitatea atributiilor ce le revin: directii - conduse de un director executiv, servicii-
conduse de un sef serviciu si compartimente coordonate de un functionar public din cadrul
acestora.

(3) Denumirea compartimentelor functionale reflecta sintetic principalele atributii
pe care le exercita.

(4) Aparatul de specialitate al primarului orasului Buftea cuprinde doua categorii de
personal, dupda cum urmeaza:

a) functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile partii a Vl-a - Statutul
functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administratia
publica si evidenta personalutui platit din fonduri publice, titlul { si I din Codul
administrativ, aprobat prin Ordonanta de wurgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, in ceea ce priveste nasterea, derularea,
modificarea, suspendarea si incetarea relatiilor de serviciu, drepturile si obligatiile,
precum si raspunderea materiala si disciplinara;

b} personal contractual, angajat pe baza de contract individual de munc3 si caruia i
sunt aplicabile prevederile Codului Muncii si ale titlului Hll din Codul administrativ, aprobat
prin Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(5) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al primarului orasului
Buftea li se vor aplica, in mod corespunzator, dispozitiile prezentului regulament.

(6) Functiile publice si posturile contractuale sunt structurate, la randul lor, in
functii de conducere si functii de executie.

(7) Primarul orasului Buftea angajeaza, sanctioneaza si elibereaza din functie, in
conditiile legii, personalul din cadrul aparatului de specialitate.

(8) Primarul conduce i coordoneazd urmatoarea structura organizatorica,
aprobata prin Hotéarérea Consiliului Local al orasului Buftea nr. 108/28.06.2024:



Art.25 Pe perioada abseniei din institutie a directorului executiv/sefului de
serviciu/coordonatorului  de  compartiment,  directiile/serviciile/compartimentele
respective vor fi coordonate de catre inlocuitorii acestora, desemnati de primarul orasului
Buftea.

Art.26. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Buftea
raspunde, dupa caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin.

Art.27 (1) Relatiile dintre personalui cu functii de conducere si personalul cu functii
de executie se bazeaza pe respect reciproc, fiind interzisa jignirea, discriminarea de orice
natura si hartuirea.

(2) Pentru punerea in executare a sarcinilor de serviciu, personalul cu functii de conducere
poate emite "note de serviciu” cu sarcini individuale sau colective. Nerespectarea "notelor
de serviciu” constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii.

Art.28 Concediile de odihna pentru angajatii din cadrul aparatului de specialitate al
primarului orasului Buftea se aprobd de primarul orasului Buftea iar in lipsa acestuia, de
catre viceprimarul orasului Buftea.

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

Art.30 Atribufia de serviciu constituie o parte a activitatii organizate ce se
desfasoara pentru realizarea obiectivelor institutiei.



Art.31 Stabilirea atributiilor de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre
exigentele actiunii si resursele alocate, avandu-se in vedere pe cat posibil, o incirciturad
de munca uniforma pe compartimente si functionari publici sau personal contractual.

Art.32 in activitatea de conducere a directiilor, a serviciilor si a compartimentelor
de specialitate, directorii executivi, sefii de servicii si coordonatorii de
compartimente indeplinesc, in conditiile tegii, urmatoarele atributii principale:

a) asigura organizarea, coordonarea, conducerea, indrumarea si controlul activitatii
personalului  din subordine si raspund de buna desfasurare a activittii
directiei/serviciului/compartimentului pe care il conduc;

b) urmaresc punerea in executare a legilor, a hotararilor consiliului local precum si a
celorlalte acte normative care privesc activitatea autoritatii publice locale circumscrise
domeniului specific directiei/serviciutui/compartimentului;

c) raspund de elaborarea corectd si la timp a strategiilor, programelor, sintezelor,
analizelor, statisticilor, rapoartelor, notelor de fundamentare, referatelor si a altor lucrari
ce cad in sarcina directiei/serviciului/compartimentului, le semneaza si le prezintd spre
aprobare sau avizare conducerii;

d) fac propuneri tematice pentru proiecte de hotarari care sa fie incluse pe ordinea de
zi a sedintelor Consiliului Local Buftea, participa la elaborarea proiectelor actelor
administrative specifice autoritatii publice, raspund de intocmirea si transmiterea fin
termenele legale a notelor de fundamentare ale compartimentului pentru proiectele de
hotarare a caror tematica este specificad domeniului directiei/serviciului;

e) repartizeaza, pe structurile directiei, serviciului, compartimentului, corespondenta,
lucrarile si sarcinile primite din partea conducerii, raspund de realizarea acestora, corect
si in termenul legal sau cel fixat de cel de la care s-a primit lucrarea sau sarcina si
semneaza, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si corespondenta;

f) raspund de cunoasterea si respectarea prevederilor prezentului regulament de
catre personalul din subordine.

Art.33 Atributiile directorilor executivi, arhitectului sef al orasului, sefilor de
serviciu si coordonatorilor de compartimente se stabilesc prin fisa postului.

Art. 34 (1) Secretarul general al orasului Buftea este functionar public de
conducere, se bucura de stabilitate in functie si indeplineste atributiile stabilite de lege si
cele incredintate de céatre Consiliul local sau de catre primar.

(2) Secretarul general al orasului Buftea isi desfasoara activitatea in conditiile legii
si indeplineste urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului locat si
a dispozitiilor primaruiui;

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



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

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

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

j) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

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

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

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinté, legarea, numerctarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local, s& nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul
administrativ; informeaza presedintele de sedinta cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

q) comunica sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cérei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domicitiu:

(3) In exercitarea atributiilor, secretarul general al orasului Buftea coordoneaza
activitatea serviciilor si compartimentelor aflate In subordine, potrivit Organigramei si
acorda asistenta juridica tuturor celorlalte servicii, birouri si compartimente, vizand actele
emise de acestea.

(4) Indeplineste atributiile previzute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar,
in calitate de secretar al Comisiei orasenesti de aplicare a Legii Fondului Funciar

(5) Coordoneaza activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale,
parlamentare $i prezidentiale;

(6) Secretarul general al orasului Buftea indeplineste si alte atributii previzute de
lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau de primar.

Art.35 Compartimentul Resurse Umane, Protectia Muncii este organizat in
subordinea directa a Primarului orasului Buftea si are urmatoarete atributii principate:

a) aplicarea legislatiei privind angajarea, evaluarea, motivarea, formarea,
perfectionarea profesionala si incetarea raporturilor de serviciu/raporturilor de munca a
functionarilor pubtici si a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate;

b) raspunde de verificarea si intocmirea dosarului personal si profesional pentru
salariatii institutiei;



c) urmareste aplicarea tematicii pentru pregatirea profesionald a functionarilor publici
si personalului contractual;

d) primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionala de la institutiile abilitate
in domeniu;

e) urmareste integrarea rapida a noilor angajati;

f) asigura informarea personalului din aparatul de specialitate cu privire la respectarea
disciptinei muncii, a normelor de sanatate si securitate in munca si exercitd controlul
asupra respectarii acestora;

g) raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala si transmiterea
acestuia catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

h) participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

i) participa alaturi de organismele de certificare la elaborarea, implementarea si
obtinerea /mentinerea certificarii Sistemului de Management al Calitatii;

j) gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale si fisele de
post pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate si al serviciilor fara
personalitate juridica din subordinea Consiliului Local;

k) urmareste respectarea legalitdtii privind incadrarea si salarizarea personalului pe
functii, categorii, clase, grade profesionale a aparatului de specialitate si a personalului
din cadrul serviciilor fara personalitate juridica din subordinea Consiliului Local;

l) intocmeste condica de prezenta si centralizeaza lunar fisa colectivi de prezenta a
personatului;

m) intocmeste documentatia necesard procedurii de organizare si desfasurare a
examenelor si concursurilor si intocmirea tuturor documentelor aferente;

n) vegheaza la respectarea procedurii de organizare §i desfisurare examenelor si
concursurilor;

o) exercita atributii de consiliere eticd si monitorizarea respectarii normelor de
conduita;

p) in colaborare cu personalul de conducere din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, intocmeste documentatia necesara elaborarii proiectelor de hotarari privind
aprobarea organigramei, a statului de functii, a Regulamentului de organizare si
functionare, in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local;

q) elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara si il supune spre aprobare primarului,
urmarind respectarea lui;

ry pentru a asigura o buna conlucrare intre directii/ servicii/ birouri/ compartimente,
emite note de serviciu aprobate de catre primarul orasului Buftea;

s) intocmeste lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului orasului Buftea;

t) pastreaza si tine la zi dosarele personale ale personalului din cadrul aparatului de
specialitate si al unitatilor subordonate si al serviciilor fara personalitate juridicad din
subordinea Consiliului Local;

u) in colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste graficul privind
concediile de odihna si centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din
aparatul de specialitate al primarului orasului Buftea si a serviciilor subordonate Consiliului
Local si urmareste efectuarea acestora in perioadele stabilite;

v) elibereaza adeverinte care atesta calitatea de salariat sau vechimea in muncé;

w) intocmeste referate de specialitate in vederea elaborérii proiectelor de dispozitii
ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii;



x} tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si cele de interese ale salariatilor
si ale alesilor locali;

y) colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, comunica acestei
institutii  dispozitiile emise cu privire la functionarii  publici  (numire/
sanctionare/modificare/suspendare ori incetare raporturi de serviciu);

z) tine evidenta concediilor fara plata, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor
diciplinare;

aa)intocmeste registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic;

bb)tine evidenta functiilor si a functionarilor publici conform machetelor elaborate de
catre A.N.F.P. si le transmite in timp util;

cc)instiinteazd Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu privire la organizarea
concursurilor in vederea recrutarii functionarilor publici si a concursurilor pentru
promovare;

dd)organizeaza si asigura procedurile legate de depunerea juramantului de catre
functionarii publici conform legislatiei in vigoare;

ee}impreuna cu serviciul extern contractat de prevenire si protectie a muncii,
indeplineste obligatiile stabilite prin Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munc3;

ff) raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionali si transmiterea
acestuia catre Agentia Nationala a Functionarilor Pubtici;

Art. 36. Compartimentu!l Protectie Civila este organizat in subordinea directa a
Primarului orasului Buftea si are urmatoarele atributii principale:

a) studierea si prezentarea spre aprobare a propunerilor cu privire la conceptia
aplicarii masurilor de Protectie Civila pe teritoriul orasului, privind: planul de Protectie
Civila, planul de dispersare-evacuare, ptanul de protectie si interventie la dezastre, planul
de protectie si interventie in caz de accident chimic, planul privind gestionarea si
managementul urgentelor civile in orasul Buftea;

b) participarea la convocarea de pregatire de specialitate organizatd si condusd de
Comandamentul Protectiei Civile $i respectiv Inspectoratul Judetean de Protectie Civila;

c) analizarea periodica a rezultatelor pregatirii formatiilor de Protectie Civila, a
salariatilor si populatiei;

d) indrumarea, controlarea si avizarea aplicarii masurilor prevazute in actele
normative privind protectia populatiei si a salariatilor prin adapostire;

e) urmareste permanent mentinerea in stare de operativitate a mijloacelor tehnice
pentru alarmarea populatiei la dezastre;

f) asigurarea, verificarea si mentinerea in mod permanent in stare de functionare a
punctelor de comanda de protectie civila si dotarea acestora cu materialele si
documentele necesare potrivit ordinelor in vigoare;

g) intocmirea planului anual de asigurare cu resurse umane, materiale si financiare
necesare pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

h) Intocmirea anuald a tematicii orientative pentru instruirea personalului in domeniul
situatiilor de urgenta;

i) intocmirea si actualizarea schemei organizarii avertizarii si alarmarii populatiei;

j) intocmirea si actualizarea planului de analiza si acoperire a riscurilor al U.A.T.;

k) intocmirea anuala a planului de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta;

l) intocmirea si actualizarea Planului de aparare impotriva inundatiilor si poludrilor
accidentale pe cursurile de apa al U.A.T. oras Buftea.



Art.37. Arhitectul Sef af orasului Buftea este in subordinea directa a primarului
orasului Buftea si are urmatoarele atributii principale:

a) conduce Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Disciplina in Constructii,
Autorizatii;

b)  coordodeaza si raspunde de aplicarea in teritoriu a Planului urbanistic general
si Regutamentului local de urbanism prin transpunerea acestora in certificatele de
urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare prin inspectii periodice pe teren;

¢) intocmeste, respectiv verifica §i semneaza certificate de urbanism, autorizati
de construire/desfiintare, certificate de atestare a efidicarii constructiilor realizate
cu/fara autorizatie de construire, acorduri privind executarea lucrarilor de
bransamente/racorduri la retelele de utilitati publice precum si orice alte documente
specifice domeniului de activitate, in conditiile Legii nr. 50/1991, privind autorizarea
lucrarilor de constructii si Legii nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul,
cu modificarile si completarile viterioare;

d) initiaza, coordoneazd din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeazi si
propune spre aprobare strategiile de dezvoltare teritoriala urbane, precum si
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism; intocmeste referate tehnice
pentru documentatii de urbanism, ce urmeaza a fi avizate si/sau aprobate in sedintele
Consiliului local Buftea;

e) emite avize de oportunitate si rapoarte de informare a publicului pentru
documentatiile de urbanism in curs de elaborare si avizare;

f) repartizeazd corespondenta ce se adreseaza serviciului si  urmareste
respectarea termenelor legale de solutionare;

g} convoaca si conduce sedintele Comisiei Tehnice de Amenajarea Teritoriului si
Urbanism;

h) solutioneaza reclamatiile cu privire la amenajarea teritoriului §i urbanism
respectand regulamentul local de urbanism si prevederile legale incidente;

i}  participd in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor depuse in vederea
atribuirii contractelor de achizitii publice, conform dispozitiei ordonatorului principal de
credite;

J)  participa la receptii la terminarea lucrarilor de construire si sau reparatii
inclusiv la receptii finale, finantate din buget, in baza dispozitiei ordonatorului principal de
credite, functie de nivelul de experiza si experienta profesional;

k) reprezinta autoritatea publicd locald la receptiile de stadiu fizic sau la
terminarea lucrarilor de construire/desfiinfare unde investitorii sunt persoane fizice sau
juridice;

{) intocmeste referate si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului
in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriulu;

m) duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului, in
domeniul sau de activitate;

n) verifica lucrarile de construire, reconstruire, modificare, extindere i reparare
a cladirilor de orice fel, inclusiv a imprejmuirilor;

o) verificd lucrarile cu caracter provizoriu: chioscuri, tonete, cabine, spatii de
afisaj, firme si reclame;

p) verifica constructiile si amenajarile provizorii de santier necesare lucrarilor de
baza, daca nu au fost autorizate odatd cu acestea;



q) verifica respectarea si punerea in practica a prevederilor documentatiilor de
urbanism aprobate;

r) asigurd respectarea disciplinei in constructii impreund cu Directia Politia
Local3;

s) in exercitarea atributiilor privind urmarirea respectarii disciplinei in
constructii, constata contraventii si intocmeste procese verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor, in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, pe care le inainteaza, in vederea aplicarii sanctiunii, primarutui orasului Buftea;

t) aplica santiuni pentru contraventiile constatate prin procese verbale de
constatare a contraventiilor incheiate de catre personalul din subordine cu atributii in
domeniul amenajarii teritoriului, urbanismului si autorizarii executarii lucrarilor de
constructii;

u) participa la elaborarea de proiecte de strategii de dezvoltare urbana si
teritoriala;

v) participa la elaborarea planurilor urbanistice aflate n competenta autoritatii
publice locale, in conformitate cu prevederile legale;

w) participa la identificarea terenurilor din cadrul teritoriului administrativ
ocupate de asezari informale si la intocmirea bazei de date cu privire [a numarul de
persoane ce locuiesc in asezari informale, imobilele ocupate de acestea si tipologia
asezarilor informale;

x) asigurad realizarea demersurilor necesare pentru identificarea regimului juridic
si economic al terenurilor ocupate de asezérile informale si pentru reglementarea
acestora;

y} asigurd transmiterea catre Directia economica si Directia impozite si taxe
locale, a listelor cu autorizatiile de construire emise (pentru constructii noi, extinderi,
schimbari de destinatie, firme, reclame, chioscuri, tonete) in vederea luarii in evidenta
pentru impunere si reglementarea taxelor la autorizatiile de construire, ale caror titulari
nu s-au prezentat in termenul legal in vederea depunerii declaratiei privind valoarea finala
a lucrarilor autorizate.

Art.38. Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Disciplina in Constructii,
Autorizatii este structura de specialitate condusa de Arhitectul Sef al orasului, si
desfasoara o activitate de interes public, ale céarei scopuri principale sunt dezvoltarea
durabila a comunitatii, coordonarea activitatilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea
teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale. Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritoriuiui,
Disciptina in Constructii, Autorizatii are urmatoarele atributii principale:

a) Urmareste aplicarea in teritoriu a Planului urbanistic general si Regulamentului local
de urbanism, transpuse 1in certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire/desfiintare, prin inspectii periodice pe teren;

b) verifica documentele depuse in vederea obtinerii certificatelor de urbanism, a
acordurilor pentru bransarea/racordarea la retelele de utilitate publica, respectiv
documentatiile depuse in vederea obtierii autorizatiilor de construire si a certificatelor de
atestare a edificarii constructiilor;



¢} analizeaza documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism,
precum si stabilirea cerintelor si conditiilor urbanistice necesare pentru elaborarea
documentatiei tehnice - D.T. pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

d) analizeaza documentatiile depuse pentru autorizarea executdrii lucrarilor de
constructii, ¥n vederea verificarii indeplinirii prin documentatia tehnica - D.T. a tuturor
cerintelor si conditiilor prevazute de lege, inclusiv, dar fara a se limita la cerintele
urbanistice precizate prin certificatul de urbanism, precum procentul de ocupare a
terenului (POT), coeficientul de utilizare a terenului (CUT), regimul de inaltime maxim (Rh
max), retragerile fatd de limitele terenului, asigurarea numérului minim de locuri de
parcare, asigurarea suprafetelor minime de spatii verzi, a conditiilor cuprinse in avizele si
acordurile, precum si in punctul de vedere sau, dupa caz, actul administrativ al autoritatii
competente pentru protectia mediului, obfinute de solicitant.

e) intocmeste si  prelungeste certificate de urbanism si autorizatii de
construire/desfiintare in conditiile Legii nr. 50/1991, privind autorizarea lucrarilor de
contructii §i Legii nr. 350/2001, privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu
modificarile si completérile ulterioare;

f)  Solutioneaza reclamatiile cu privire la amenajarea teritoriului si urbanism
respectand regulamentele locale si prevederile legale;

g) Participd in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor depuse in vederea atribuirii
contractelor de achizitii publice, conform dispozitiei ordonatorului principal de credite;

h) Participa la receptii la terminarea lucrarilor de construire si/sau reparatii, inclusiv
la receptii finale, finantate din buget, in baza dispozitiei ordonatorutui principal de
credite, functie de nivelul de expertiza si experienta profesional;

i) Reprezinta autoritatea publicd locald la receptiile de stadiu fizic sau la terminarea
lucrarilor de construire/desfiintare, autorizate, functie de nivelul experienta profesional3;

j) Respecta si duce la indeplinire toate dispozitiile legale care reglementeaza domeniul
de activitate al serviciului si orice alte atributiuni stabilite de conducerea institutiei, in
limita competentelor sale profesionale si in conditiile Legii;

k) Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea documentelor;

1) Tntocmeste acordurile privind bransamentele la utilitati publice;

m) pentru lucrarile care se executd pe domeniul public/privat al orasului, se deplaseaza
pe teren si intocmeste, Tnainte de inceperea acestora, procese-verbale de predare -
primire a amplasamentului iar la finalizarea lucrarilor, intocmeste procese-verbale de
constatare a aducerii terenului la forma initiala;

n) Intocmeste si elibereazi autorizatiile pentru ocuparea temporard a domeniului
public, calculeaza taxele si urmareste indeplinirea obligatiilor de cétre solicitanti;

o) In exercitarea atributiilor privind urmarirea respectarii disciplinei in constructii,
constata contraventii si intocmeste procese verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor, in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea
executarii lucraritor de constructii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
pe care le Tnainteaza, in vederea aplicarii sanctiunii, Arhitectului Sef al orasului Buftea;

p) Asigura respectarea disciplinei in constructii impreuna cu Directia Politia Locald;

q) transmit catre Directia economica si Directia impozite si taxe locale, listele cu
autorizatiile de construire emise (pentru constructii noi, extinderi, schimbari de
destinatie, firme, reclame, chioscuri, tonete) in vederea luarii in evidentd pentru
impunere si reglementarea taxelor la autorizatiile de construire, ale caror titulari nu s-au



prezentat in termenul legal in vederea depunerii declaratiei privind valoarea finala a
lucrarilor autorizate.

Art. 39. DIRECTIA ECONOMICA ACHIZITH SI INVESTITIE PUBLICE este organizata in
subordinea directa a Secretarului Generai al orasului Buftea si raspunde de masurarea,
evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul actiunilor, datoriilor si capitalurilor proprii,
precum si a rezultatelor obtinute din activitatea institutiei si are in componentd doua
servicii:

a) Serviciul buget - finante, contabilitate;

b} Serviciul achizitii publice, investitii, informatica, proiecte cu finantare
nerambursabila, care la randul sau, are in componenta: Compartimentul achizitii
publice, investitii, informaticd i Compartimentul proiecte cu finantare
nerambursabila.

Art. 40. Directia economica este condusa de un director executiv care organizeaza,
coordoneaza, monitorizeazd si verificd activitatea intregului personal din subordine.
Atributiile directorului executiv sunt stabilite prin fisa postului.

Art. 41 Atributiile specifice Serviciului buget, finante, contabilitate sunt:

a) Colaboreaza cu structurile din cadrul institutiei, precum si cu institutiile
subordonate Consiliutui Local al Orasului Buftea in vederea elaborarii, centralizarii si
supunerii spre aprobare Primarului Orasului Buftea si Consiliutui Local al Orasutui Buftea a
proiectului bugetului general centralizat al Orasului Buftea si a rectificarilor acestuia;

b) Dupa aprobarea de catre autoritatea deliberativa, introduce bugetul:

- in aplicatia contabilad APLXPERT,

- in FoxPro {programul Ministerului de Finante) si transmite catre Activitatea de Trezorerie
st Contabilitate Publica Ilfov, in termen de 5 zile de la aprobare,

- in Forexebug - sistemul national de raportare;

c) Colaboreaza cu structurile din cadrul institutiei, precum si cu institutiile
subordonate Consiliului Local al Orasului Buftea in vederea fundamentarii si intocmirii
virarilor de credite bugetare;

d) Colaboreaza cu institutiile subordonate Consiliului Local al Orasului Buftea in
vederea elaborarii, centralizarii si supunerii spre aprobare Primarului Orasului Buftea si
Consiliutui Local al Orasului Buftea a contului de executie trimestrial/anual, precum si a
situatiilor financiare anuale ale bugetului general centralizat ale Orasului Buftea;

e) Realizeaza analiza veniturilor si cheltuielilor bugetului local, precum si analiza
bugetului general centralizat, prezentand rezultatele ordonatorului principal de credite;

f) Analizeazd si centralizeazd solicitarile de credite bugetare formulate de catre
structurile din cadrul Orasului Buftea si institutiile subordonate, intocmind conform
structurii clasificatiei bugetare si OMFP 501/2013 cereri de deschidere a creditelor
bugetare, dispozitii privind deschiderile de credite bugetare si note justificative;

g) Intocmeste Contul de executie al bugetului local colabordnd in acest sens cu
institutiile subordonate, pentru stabilirea veniturilor incasate, a platilor efectuate si a
disponibilului existent in trezorerie;

h) Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii
creditelor bugetare in limita si cu destinatia aprobata prin buget;



i) Tnregistreazé angajamentele bugetare si legale atat in aplicatia APLXPERT, cét si in
Forexebug;

j) Tnregistreaza ordonantarile in aplicatia APLXPERT;

k) Colaboreazd cu institutiile subordonate Consiliului Local al Orasului Buftea in
vederea elaborarii, centralizarii si transmiterii catre Activitatea de Trezorerie si
Contabilitate Publica Hfov a situatiilor financiare lunare, conform Normelor metodologice
elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

t) Asigurad pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent
informatii cu privire la: creditele bugetare disponibile, platile efectuate in baza
angajamentelor legale la un moment dat, datele necesare ntocmirii “situatiei privind
executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului”, situatie care este parte
componenta din structura “situatiilor financiare” trimestriale si anuale a institutiei;

m)Tntocmegte zilnic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul general centralizat pentru aparatul de
specialitate;

n) Colaboreaza cu institutiile subordonate in vederea centralizarii trimestrial si anual a
contului de executie al bugetului general centralizat, urmarind incadrarea acestuia in
limitele de cheltuieli aprobate prin buget;

o) Colaboreaza cu institutiile subordonate Consiliului Local al Orasului Buftea in
vederea elaborarii, centralizarii si introducerii in programul FoxPro (programul Ministerului
de Finante) situatiile financiare la nivelul Consiliului Local al Orasului Buftea si raporteaza
lunar, trimestrial i anual catre Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publica lifov;

p) Intocmeste si transmite lunar citre Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publica
Itfov Notele de fundamentare si justificative privind sumele defalcate din taxa pe valoarea
adaugata;

q) Gestioneaza sumele alocate Orasului Buftea din fonduri la dispozitia Guvernului;

r) Coordoneaza la nivelul ordonatorului principal de credite activitatea financiar
contabila a institutiilor subordonate;

s) Face regularizarea cu bugetul de stat sau alte bugete pentru sumele primite in
cursul anului, intocmind conturi de executie specifice conform normelor metodologice
emise de Ministerul Finantelor Publice si le transmite catre Trezoreria Buftea;

t) Efectueaza activitati regulate de control privind modul de desfasurare a
inregistrarilor contabile pe parcursul acestora, urmarind regularitatea si calitatea
acestora, legalitatea documentelor si existenta vizelor necesare circuitului documentelor
conform dispozitiei primarului;

u) Centralizeaza propunerile pentru proiectul de buget de venituri si cheltuieli pe surse
de finantare de la fiecare unitate de invatamant preuniversitar de stat , conform planului
de achizitii, precum si rectificarile bugetare ale acestora, cu respectarea prevederilor
Normelor metodologice privind finantarea si administrarea unitatilor de invatamant
preuniversitar de stat aprobate prin Hotararea Guvernului Romaniei nr. 2192/2004;

v) Analizeaza lunar solicitarile pentru deschideri de credite bugetare pentru fiecare
unitate de invatamant preuniversitar de stat conform clasificatiei bugetare si asigura
deschiderea de credite;

w)Verifica si centralizeaza contul de executie bugetard lunar, trimestrial si anual
pentru fiecare unitate de invatamant preuniversitar de stat, avand la baza extrasele de
cont generate de Sistemul National de Raportare FOREXEBUG.



x) Intocmeste statele de platd pentru salariile personalului Orasului Buftea,
indemnizatii consilieri locali, precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite
unor cetdteni, pentru activitatea unor membrii in diferite comisii (de concurs, de
disciplind, etc) pe baza pontajelor sau notelor de fundamentare intocmite de
compartimentele de specialitate ale Orasului Buftea;

y) Completeaza declaratia D112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale,
impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate, declaratia D100 privind
obligatiile de plata la bugetul de stat precum si formularul $1100 Monitorizarea aplicarii
prevederilor QUG nr.109/2011 de catre intreprinderile publice si le transmite on-line citre
Administratia Nationala de Administrare Fiscala;

z) intocmeste ordinele de platd si efectueazid viramentele citre salariati si alte
persoane beneficiare precum si catre bugetul public consolidat;

aa) Urmareste si verificd garantiile gestionare materiale, intocmind actele
aditionale pentru majorarea cuantumurilor garantiilor gestionare materiale ori de céite ori
este necesar;

bb) Efectueaza prin casierie operatii de incasari/plati in numerar pe baza
documentelor aprobate si supuse controlului financiar preventiv propriu, cu respectarea
reglementarilor legale;

cc) Elibereaza adeverinte solicitate de catre salariatii institutiei pentru diferite
necesitati (medic de familie, policlinica, spital, imprumuturi, achizitionari de bunuri,
compensare caldura, acordarea de deduceri suplimentare);

dd)Tine evidenta si verifica salariile si indemnizatiie neridicate;

ee) Intocmeste dosarul de recuperare a sumelor FNUASS si transmite acestuia citre
Casa de Asigurari de Sanatate lifov;

ffyCompleteaza dosarele cu actele necesare pentru introducerea datelor noilor
angajati privind efectuarea deducerilor personale suplimentare necesare stabilirii
impozitului aferent drepturilor salariale lunare, case de asigurari de sanatate;

gg)intocme§te registrul de cas3;

hh)  Intocmeste situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru Orasul
Buftea si centralizeaza pentru institutiile aflate in subordinea Consiliului Local al Orasului
Buftea;

ii) Organizeaza evidenta angajamentelor bugetare si legale, raportarea angajamentelor
bugetare si legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeaza angajamentele legale
si ordonantarile prin persoanele imputernicite de ordonatorut principal de credite pentru
cheltuieli de personal;

ji) Intocmeste notele contabile si face inregistririle contabile aferente salariilor;

kk) Tntocmeste ordinele de platd aferente varsamintelor de la persoane juridice pentru
persoane cu handicap neincadrate;

ll} Realizeaza receptia sumelor de plata aferente salariilor pe capitole si articole
bugetare in FOREXEBUG

mm}) Asigurd organizarea contabilitatii elementelor de natura activelor, datoriitor
si capitalurilor proprii, utilizarea si {inerea registrelor contabile, intocmirea si utilizarea
documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea
in contabilitate a acestora in perioada la care se refera, pastrarea si arhivarea acestora,
precum §i reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;

nn) Urmareste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea
documentelor contabile;



00) Participa la efectuarea activitatii regulate de control privind modul de
desfasurare a inregistrarilor contabile pe parcursul acestora, urmarind:
- regularitatea si calitatea acestora,
- legalitatea documentelor
-existenta vizelor necesare pe circuitul documentelor conform dispozitiei
Primarului Orasului Buftea;
PpP) Asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de
prelucrare utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;
qq) Asigura evidenta patrimoniului Orasului Buftea in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;
rr) Asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si
formularelor comune privind activitatea contabila si normele metodologice emise de
Ministerul Finantelor Publice, privind intocmirea si utilizarea acestora;
ss) Efectueaza facturarea cheltuielilor de intretinere si a chiriilor, urmireste
incasarea acestora, precum si virarea la bugetul local in termen legal a sumelor incasate;
tt)intocmeste situatiile financiare ale Orasului Buftea pe baza informatiilor privind
incasarea veniturilor furnizate de Directia Taxe si Impozite Locale Oras Buftea, precum si
situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale privind activitatea proprie a Orasului
Buftea, la termenele stabilite prin Legea contabilitatii si normele Ministerului de Finante;
uu) Realizeazd valorificarea inventarierii patrimoniului aflat in proprietatea si/sau
administrarea Orasului Buftea si inregistreaza in evidenta contabila eventualele diferente
constatate {minusuri sau plusuri la inventar) de catre comisia de inventariere avizate si
consemnate si in procesul verbal intocmit de catre aceasta, pentru punerea de acord a
situatiei scriptice cu situatia faptica;
vv) Realizeaza receptia sumelor in Sistemul National de Raportare FOREXEBUG in
vederea efectuarii platilor;
ww) Intocmeste ordinele de platd si efectueazid viramentele citre furnizorii de
bunuri, servicii i lucrari si catre bugetul public consolidat, pe baza de documente
justificative, legale, avizate si aprobate conform dispozitiilor primarului;
xx) Efectueaza lunar inventarierea casieriei;
yy) Efectueaza anual si pe parcursul anului inopinant, inventarierea magaziei;
zz)  Gestioneaza baza de date a patrimoniului Orasului Buftea impreuna cu serviciile
publice locale, unitatile de invatamant, societatile comerciale aflate sub autoritatea
Consiliului Local Oras Buftea;
aaa) Verifica si centralizeaza Situatiile Financiare lunare, trimestriale si anuale
pentru unitatile de invatamant preuniversitar de stat din Orasut Buftea;
bbb) Inregistreaza si actualizeaza mijloacele fixe si obiectele de inventar din evidenta
contabila in registrele de inventar;
ccc) Urméreste realizarea veniturilor provenite din taxe, tarife, chirii, cote de
asociere, redevente si alte venituri;

ddd}) Urmareste facturarea la timp a operatorilor economici-parteneri contractuali
ai institutiei;
eee) Urmareste incasarea veniturilor obtinute din asocieri si concesiuni;

fff) Verifica deconturile transmise lunar de catre partenerii din contractele avind ca
obiect asocieri in vederea reconstructiei, modernizarii si administrarii patrimoniului unor
piete si urmareste incasarea sumelor cuvenite din aceste asocieri.



ggg) Intocmeste si depune in Forexebug - sistemul national de raportare formularele
solicitate de Ministerul Finantelor;

hhh) Prezinta Camerei de Conturi ilfov situatii si documente cu ocazia controalelor
anuale realizate de aceastd institutie in vederea verificarii modului de cheltuire a
fondurilor publice;

iii)  Raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a
corespendentei interne si externe adresate serviciului;

jji) Elaboreaza si revizuieste Proceduri Operationale (PO) specifice activitatii pe
care o desfasoara, conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern Managerial si
Sistemul de Management al calitatii implementate la nivelul institutiei in concordanta cu
modificarile legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii
continue a proceselor;

kkk) Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate potrivit
dispozitiilor actelor normative in vigoare.

Art. 42. Serviciul achizitii publice, investitii, informatica, proiecte cu finantare
nerambursabila are in componenta:

42.1. Compartimentul achizitii publice, investitii, informatica, cu urmatoarele
atributii:
A) In domeniul achizitiilor publice si investitiilor:
a) intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdriri ale Consiliului Local al
Orasului Buftea privind aprobarea documentatiilor tehnico-economice aferente
obiectivelor de investitii ale Orasului Buftea;
b) intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrari ale Consiliului Local al
Orasului Buftea privind incheierea de protocoale/ conventii pentru finantarea si/sau
realizarea de investitii;
c) elaboreaza, si dupa caz actualizeaza, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si
strategia anuala de achizitii;
d) elaboreazd documentatia de atribuire si strategia de contractare, in cazul organizirii
unui concurs de solutii, documentatia de concurs strategia de contractare, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;
e)indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Legea nr. 98/2016;
f) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
g) realizeaza achizitiile directe;
h) asigura respectarea cadrului legal privind organizarea si desfasurarea activitatilor legate
de achizitiile publice ale Orasului Buftea si derularea contractelor de achizitie publica;
i) intocmeste si supune aprobarii Consiliului Local al Orasutui Buftea listele cu propunerile
privind programele anuale de investitii ale Orasului Buftea, propunerile privind finantarea
investitiilor Orasului Buftea;
j) verifica si formuleaza raspunsul la petitiile formulate de cétre persoanele fizice sau
persoanele juridice, care le-au fost repartizate;
k) aplica bunele practici in materia achizitiilor publice, implementand totodat3 deciziile si
masurile care se impun in vederea organizérii tuturor procedurilor de atribuire/atribuirii
contractelor si/sau a acordurilor-cadru prin mijloace electronice (on-line, prin intermediul



SEAP), cu exceptia situatiilor in care legislatia in vigoare prevede posibilitatea organizarii
respectivelor proceduri (in tot sau in parte) intr-o altd maniera;

) intocmeste referate de necesitate si note justificative necesare intocmirii
documentatiilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

m) Tine evidenta contractelor de achizitie publica, inclusiv de investitii, verifica
documentele, intocmeste ordonantari de plata;

n) Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP, respectiv recuperarea certificatului digital;

o) Centralizeaza referatele de necesitate (RN) transmise de catre compartimentele
initiatoare in a caror sarcind intrd identificarea necesitatilor si elaborarea respectivelor
referate, analizdnd si verificand acuratetea informatiilor cuprinse in RN sub aspectut
descrierii necesitatilor de produse/servicii/lucrari, precum si al informatiilor cu privire la
modul de determinare a valorii estimate a acestora (inclusiv, acolo unde este cazul, in
ceea ce priveste pretul unitar/total);

p) Intocmeste PAAP si anexa la acesta privind achizitiile directe de produse, servicii si
{ucrari, obtine avizele necesare din partea celorlalte compartimente de specialitate ale
autoritatii contractante potrivit propriilor proceduri interne/circuit al documentelor si
supune aprobarii conducatorului autoritati;

q) Solicita §i propune, in functie de complexitatea fiecarei achizitii in parte, nominalizarea
persoanei/ persoanelor care detin competente necesare in specialitatile/disciplinele
relevante pentru obiectul contractului/ acordului-cadru care urmeaza sa fie atribuit §i care
va/vor detine responsabilitati specifice privind realizarea respectivei achizitii;

r) Procedeaza la finalizarea elaborarii documentatiei de atribuire/descriptive/ de concurs
(fisa de date a achizitiei, caietul de sarcini/documentul descriptiv, proiectul de
contract/acordcadru/contract subsecvent, modele de formulare utilizate in vederea
intocmirii si prezentarii ofertei/candidaturilor, DUAE - Documentul Unic de Achizitii
European}, precum si a documentelor suport aferente (cum ar fi strategia de contractare,
declaratia privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii contractante,
respectiv cele cu putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare
achizitiei, precum si datele de identificare ale acestora), pe baza
datelor/documentelor/informatiilor transmise de compartimentele de specialitate sau,
dupad caz, care au rezultat prin grija echipei responsabile cu realizarea procesului de
achizitie;

s) Realizeazd procesul de consultare a pietei, in cazul in care achizitia vizeaza
produse/servicii/lucrari cu grad ridicat de complexitate tehnicid, financiard sau
contractuala, ori din domenii cu un rapid progres tehnologic;

s} Tndeplineste obligatiile referitoare la regulile de publicitate si transparenta, precum si a
celor aplicabile comunicarilor in cadrul procedurilor de atribuire, precum si notificarea
tertelor institutii cu privire la evenimente survenite in cadrul procesului de achizitie, in
conformitate cu dispozitiile legale aplicabile;

t) Asigura parcurgerea procesului de evaluare a conformitétii de catre ANAP in ceea ce
priveste documentatia de atribuire/descriptiva/de concurs si a documentelor suport
aferente, precum si a anunturilor de intentie/participare/ atribuire, ori a eratelor la
acestea (“proces de evaluare a conformitatii”), cu respectarea prevederilor legale
aplicabile;

t) Verifica indeplinirea de catre membrii comisiei de evaluare si, dupi caz, de citre
expertii cooptati a obligatiei referitoare la semnarea declaratiei de confidentialitate si



impartialitate dupa data si ora-limitd pentru depunerea ofertelor/ candidaturilor insa nu
mai tarziu de preluarea atributiilor specifice propriu-zise;

u) Participa la receptii la terminarea lucrarilor/produselor/serviciilor si/sau reparatii
inclusiv la receptii finale, finantate din buget, in baza dispozitiei ordonatorului principal
de credite, functie de nivelul sau de\experiza si experienta profesionali;

v) Constituie si pastreaza dosarut achizitiei publice

w)} Asigura monitorizarea stadiului de implementare al SAAP si PAAP si informeazi
conducatorul autoritatii contractante privind situatia achizitiilor publice desfasurate la
nivelul acesteia;

x) Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, potrivit dispozitiilor
actelor normative in vigoare;

z) participa la elaborarea si prelucrarea listelor obiectivelor de investitii din fonduri
europene/ internationale nerambursabile, precum si din alte surse.

B) In domeniul informaticii:

a) Contribuie la efectuarea unor evaluari si recomandari tehnice cu privire la
functionalitatea si eficienta sistemului informatic si administrativ de la nivelul autorititii
locale;

b) monitorizeaza sistemul informatic si propune metode si solutii de imbunatitire a
automatizarii si informatizarii documentelor, pentru eliminarea riscului de pierdere a
documentelor, pentru cresterea eficientei de cautare si gasire a documentelor, pentru
imbunatatirea serviciilor oferite utilizatorilor de documente, pentru standardizarea
ftuxurilor de lucru si imbunatatirea comunicarii intre toate structurile Primariei Orasului
Buftea;

¢) asigura buna functionare a sistemului informatic al Primariei Oras Buftea, precum si a
legaturii acestuia cu alte sisteme informatice;

d) stabileste si propune configuratiile tehnice cu privire la achizitiile de tehnica de calcul
si programe informatice in baza evaluarii solictarilor formulate in scris de compartimentele
Primariei orasului Buftea;

e) participa la receptionarea echipamentelor de tehnica de calcul achizitionate si verifici
conformitatea cu cerintele Primariei Orasului Buftea;

f) asigura suportul tehnic pentru buna administrare a bazelor de date;

g) monitorizeaza serviciile de intretine si depanare necesare functiondrii infrastructurii
hardware/ retelei de calculatoare si furnizarea serviciilor de Internet;

h) asigura administrarea retelei de calculatoare;

i} Tntocmeste centralizatoarele venite de la compartimentele aparatului de specialitate a
Primarului in vederea aprovizionarii cu tonere si alte consumabile pentru tehnica de
calcul;

j) Formuleaza strategia integratd de dezvoltare a sistemului informatic, concepe si
elaboreaza proiecte generale de dezvoltare a sistemului informatic in contextul dezvoltarii
societatii informationale;

k)Contribuie la organizarea si derularea achizitiilor publice din domeniul tehnicii
informatice;

l) Pregateste caietele de sarcini pentru achizitii de servicii, echipamente, software;



m) Urmareste asigurarea compatibilitatii si interoperabilitatii sistemului informatic propriu
cu sistemele informatice in exploatare si cu retele informationale de interes national sau
local;

n) Administreaza si supravegheaza reteaua de calculatoare a institutiei si legdturile cu
retelele interconectate cu aceasta;

o) Urmareste si acorda asistentd de specialitate tuturor serviciilor pentru satisfacerea
cerintelor de maxima urgenta solicitate de conducerea institutiei.

42.2. Compartimentul Proiecte cu finantare nerambursabild, cu urmatoarele
atributii:
a) elaboreaza, inainteaza Primarului Orasului Buftea si promoveazi documentele necesare
punerii in valoare a oportunitatilor de finantare in raport cu politicile, programele si
proiectele publice specifice activitatii autoritatii publice locale;
b) identifica surse de finantare interne si externe pentru programele si proiectele necesare
implementarii Strategiei de Dezvoltare;
¢} identifica posibilele parteneriate (public-public, public-privat,etc.) pentru proiecte de
interes local si regional, in scopul atingerii obiectivelor Planului National de Redresare si
Rezilienta, in conformitate cu axele prioritare si domeniilor majore de interventie ale
Programului Operational Regional sau cu Strategia de Dezvoltare a Orasului Buftea;
d) formuleaza propuneri de proiecte si programe cu finantare nerambursabild sau din alte
surse pentru atingerea obiectivelor din Strategia de Dezvoltare Orasului Buftea;
e) participa la elaborarea si prelucrarea listelor obiectivelor de investitii din fonduri
europene/ internationale nerambursabile, precum si din alte surse;
f} solicita tuturor structurilor aparatului de specialitate al Primarului Orasului Buftea,
institutiitor subordonate Consiliului Local al Orasului Buftea informatii si date necesare
pentru elaborarea de studii, analize, statistici, centralizari, oportunitati, fundamentari,
raportari si proiecte in vederea depunerii cererilor de finantare sau altor masuri ce se
impun;
g) obtine toate avizele si autorizatiile necesare In vederea completarii documentatiei
anexate cererii de finantare pentru orice tip de proiect;
h) tine evidenta cronologicd si a termenelor de realizare/implementare a proiectelor
depuse spre aprobare pentru finantare externa sau alte surse;
i) coordoneaza si gestioneaza procedurile de implementare a tuturor proiectelor elaborate
care au primit finantare prin programele operationale sau din alte surse de finantare
interne si externe;
j) intocmeste/monitorizeaza/verifica documentele de raportare periodici privind stadiul
implementarii proiectelor, rapoartele de monitorizare/evaluare a proiectelor;
k) in cadrul cererilor de rambursare verifica facturile pentru serviciile executate stipulate
in contractele de ltucrari si servicii si pastreaza o evidenta financiara a contractelor pentru
lucrari si servicii;
l) in cadrul proiectelor cu finantare, intocmeste rapoartele intermediare si finale vizand
derularea proiectelor cu finantare internationald sau a altor programe, anual sau ori de
cate ori se solicit3;
m) raspunde la clarificarile solicitate de Autoritatile de Management, Organismele
Intermediare §i cu atributii de monitorizare, verificare si control impreund cu Sericiul
juridic, autoritate tutelara, registru agricol;



n) Asigura implementarea eficienta, completa si la timp a tuturor obiectivelor contractelor
semnate in cadrul proiectelor finantare;

0) intocmeste previziuni bugetare pentru proiectele cu finantare nerambursabila;

p) Elaboreaza declaratiile privind nedeductibilitatea TVA aferenta facturilor decontate in
cadrul profectetor si tine legaturd cu ANAF Buftea in vederea emiterii Certificatelor privind
nedeductibilitatea TVA-ului inscris in facturi;

q)Asigura respectarea cerintelor de informare si publicitate din contractele de finantare;

r) in urma verificarii, transmite Rapoartele de progres trimestriale;

s) Participa la elaborarea cererilor de rambursare/plata/prefinantare;

s) Opereaza in sistemul MYSMIS toate modificarile, completarile sau corectiile necesare;

t) impreund cu consultantul efectueaza vizite de monitorizare pe teren, pentru a se
asigura ca lucrarile se efectueaza conform prevederilor contractuale;

t) Verifica impreuna cu consultantul situatiile de lucrari in vederea efectudrii platilor sau a
unor modificari contractuale (notificari/acte aditionale);

u) Arhiveaza documentele justificative aferente fiecarui contract de finantare atat fizic,
cat si electronic;

v) asigurd monitorizarea oportunitatilor privind programele de finantare ale Uniunii
Europene, ale Fondurilor de Coeziune si Structurale destinate administratiei publice locale
precum si furnizarea acestor informatii compartimentelor de specialitate si institutiilor din
subordinea Consiliului Local Buftea eligibile pentru aceste programe si proiecte;

X) asigura monitorizarea proiectelor, intocmeste rapoarte periodice si anuale, pe care le
transmite finantatorului extern si institutiilor centrale implicate in evaluarea acestor
rapoarte, conform prevederilor acordurilor de finantare nerambursabila si a legislatiei
nationale in vigoare;

z) prezinta Primarului rapoarte privind unele constatari si eventuale nereguli rezultate in
urma derularii acordurilor de finantare externa nerambursabila.

Art. 43. (1) DIRECTIA TAXE $| IMPOZITE LOCALE este organizata in subordinea
directa a Secretarului General al orasului Buftea si este condusa de un director
executiv si are in componenta:

- Serviciul constatare si urmarire debite;

- Compartiment de autorizare pentru serviciile de transport public local;

- Compartiment pentru gestionarea cainilor fara stapan.

(2) Directia este condusa de un director executiv care organizeaza, coordoneaza,
monitorizeaza si verifica activitatea intregului personal din subordine. Atributiile
directorului executiv sunt stabilite prin fisa postului.

43.1. Serviciul constatare si urmarire debite are rolul de a exercita atributiile
privind stabilirea, constatarea, controtul, urmarirea si incasarea impozitelor, taxelor locale
si a altor venituri ale bugetului local si este structurat in 2 compartimente, respectiv:

- Compartiment constatare, impunere, incasare debite;
- Compartiment urmarire debite, inspectie fiscala, executare silita.

43.1.1. Compartimentul constatare, impunere, incasare debite are rolul de a
stabili, constata si colecta impozitele si taxele locale, datorate bugetului local. Atributiile
compartimentuiui sunt;

a) Actualizeaza baza de date permanent, conform declaratiitor de impunere si a
documentelor insotitoare ce completeaza dosarul fiscal al contribuabilului;



b) Stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor potrivit reglementarilor legale in
vigoare formate din impozite si taxe locale, inclusiv accesorii;

c) Regularizeaza nivelul impozitelor si taxelor locale, in baza declaratiilor de impunere
rectificative depuse de contribuabili sau daca, in procesul stabilirii impozitului sau taxelor
locale, au aparut noi reglementari legale, s-au constatat erori de impunere sau declaratii
de impunere neconforme cu masa impozabila din teren, formuldnd, dupa caz, referate de
constatare justificative, ce insotesc borderoul de debite - scaderi;

d) Genereaza s5i comunica Decizia de impunere, Decizia de accesorii, ori de cate ori
intervin modificari in masa impozabilg;

e)Primeste periodic date si informatii, inclusiv pe suport informatic, pentru
completarea bazei de date a serviciului, transmise de catre serviciile si institutiile
colaboratoare, cu privire la stabilirea obligatiilor la bugetul locatl;

f) Constata si verifica, inclusiv prin deplasari in teren, exactitatea declaratiilor de
impunere depuse la ghiseu si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabilitor;

g) Constata si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor, precum si a amenzilor,
in cazul depasirii/ nedeclararii in termenul legal de 30 de zile de la dobandirea bunurilor
impozabile;

h) Opereaza constatarile din procesele verbale primite de la alte servicii cu
competente in materie;

i} Solutioneaza contestatiile formulate de contribuabilii persoane fizice si juridice,
impotriva actelor de impunere;

i) Colaboreaza cu celelalte compartimente, autoritétile publice, institutiile publice si
de interes public, centrale si locale, precum si serviciile descentralizate ale autoritatilor
publice centrale in scopul obtinerii de informatii necesare stabilirii masei impozablie
precum si de identificare a persoanei;

k) Intocmeste si elibereazi documente (certificate) de atestare patrimonial, plecand
de la datele de care dispune serviciul in care isi desfasoara activitatea, existente in baza
de date si de la documentele suplimentare solicitate contribuabilului in completare, dup3
caz, inaintea eliberarii certificatului;

|} Intocmeste chitantele aferente platitorilor de impozite, taxe si alte venituri,
respectand legislatia in vigoare, urmareste si asigurd operarea lor in evidentele sintetice si
analitice ale contribuabililor;

m) Incaseaza sumele de bani reprezentand impozite, taxe locale, taxe speciale si
amenzi datorate de contribuabili bugetului local al orasului Buftea, prin numarare faptic3,
in prezenta persoanelor care platesc;

n) Tntocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

o) Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi, la sfarsitul
programului de lucru cu publicul, la casieria centrala, insotit de documentul numit
centralizator documente incasare / plat3;

p) Raspunde de depunerea, zilnic la sfarsitul programului de lucru cu publicul, la
casteria centrala, a documentului numit centralizator documente incasare / plat aferent
incasarilor efectuate prin intermediul terminalului POS - ului, insotit de jurnalut zilnic emis
de terminalul POS;

q) Raspunde de exactitatea sumelor incasate;

r) Verificd corectitudinea incasérii, virarii si raportarii sumelor incasate in contul
instituliei, inscrise in extrasele de trezorerie transmise de Directia Economica si opereaza
in aplicatia informatica, oridecte ori este nevoie, platile evidentiate in aceste extrase;



s) Gestioneaza si asigura, pana la predarea la arhivd, arhivarea zilnici a chitantelor
emise, in conditiile legii;

t) Solicitd si verificA documente, inscrisuri ale contribuabililor persoane fizice
gestionate, in vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora;

u) Gestioneaza si asigura, pana la predarea dosarelor fiscale la arhivd, arhivarea
acestora in conditiile legii;

v) Raspunde pentru exactitatea obligatiilor de platd stabilite si evidentiate in
programul informatic, conform documentelor existente la dosarul fiscal al contribuabitului;

w) Respecta termenele de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronica scade
in momentul solutiondrii lucrarite din aplicatie atasand documentul in format electronic.

x) Constata contraventii si aplica sanctiuni pe raza orasului Buftea;

y} Acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor perscane fizice / juridice,
privind impozitele si taxele locale;

z) Desfasoara activitati de consultare, indrumare a contribuabililor, in vederea
respectarii prevederilor legale;

43.1.2. Compartimentul urmarire debite, inspectie fiscald, executare silita are
rolul de a urmari veniturile si bunurile debitorilor (persoane juridice si fizice si juridice)
aflati in evidentele Directiei Impozite si Taxe Locale Buftea, in vederea stingerii tuturor
obligatiilor fiscale rezultate atat din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor
aferente neachitarii acestor debite la termenele legale, precum si a amenzilor si a altor
venituri ce se cuvin bugetului local. Atributii compartimentului sunt:

a) Asigura aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor
(statistice si centralizatoare) specifice din domeniul fiscal;

b) Analizeaza si stabileste, pe baza datelor obtinute, masurile de executare sititi
optime, astfel incat colectarea creantelor sa fie facuta cu rezultate cat mai eficiente;

c) intocmeste dosarele de executare silit3 pentru debitele restante, dosare care vor
cuprinde, cronologic, toate actele in legatura cu urmarirea incasarii creantelor si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea primirii
titlurilor emise de alte organe fiscale;

d) Identificarea atat a conturilor in lei si valutad ale debitorilor, deschise la unitétile
specializate, cat si terful ce urmeazd a fi poprit, in vederea aplicirii procedurii de
executare silita prin poprire asupra disponibilitatilor binesti ale acestora;

e) Colaboreaza cu organele administratiei publice centrale si locale, precum si cu
Oficiul National al Registrului Comertului, in vederea realizérii creantelor bugetului local,
prin executarea silita a bunurilor urmaribile si conturilor bancare ale debitorilor;

f) Desfasoara activitatea de executare silita prin somarea, poprirea debitorilor aflati in
evidentele fiscale ale DITL Buftea in vederea stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate
din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor aferente neachitrii acestor debite la
termenele legale, cat si din amenzile aplicate de serviciile de specialitate din cadrul
institutiei, precum si alte organe abilitate legal, pentru fiecare contribuabil de pe raza
orasului Buftea;

g) Verifica respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea popririlor
asupra disponibilitdtilor banesti detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre
terte persoane;

h) Urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra
conturilor bancare, stabilind, dupa caz, masuri legale pentru executarea acestora;



i) Asigura comunicarea, conform legii, a tuturor actelor, in cadrul procedurii de
executare a creantelor fiscale, pentru contribuabilii gestionati;

j) Organizeaza, verificd si desfasoara activitatea de executare silitd atdt prin
instituirea sechestrului asupra bunurilor urmaribile ale debitorilor aflati in evidentele
fiscale in vederea stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate din impozite si taxe locale,
inclusiv a accesoriilor aferente neachitarii acestor debite la termenele legale, cat si din
amenzile aplicate de serviciile de specialitate din cadrul institutiei, precum si alte organe
abilitate legal, pentru fiecare contribuabil de pe raza orasului Buftea, cat si prin
valorificarea acestor bunuri;

k) Instituie masuri asigurdtorii prin  sechestrul instituit asupra bunurilor
contribuabililor;

l} Trece la executarea silitd prin sechestrarea bunurilor mobile si/ sau imobile ale
debitorului;

m}) Examineaza, in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeaza
toate informatiile, documentele si metodele necesare pentru determinarea corectd a
situatiei fiscale a acestora, verificand in teren veridicitatea informatiilor primite;

n) Desfasoara activitatea de inspectie fiscald verificAnd legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale de catre
contribuabili/platitori, respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile, verificarea
sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor de obligati fiscale
principale;

o) Emite si comunica avizele de inspectie fiscala;

p) Informeaza reprezentantii legali ai contribuabililor/ptatitorilor sau imputernicitii

acestora, dupa caz, pe parcursul desfasurarii inspectiei fiscale asupra constatarilor,

discutandu-le si  solicitd explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor/platitorilor sau imputernicitii acestora, dupa caz;

g} Solicita informatii de la terti, conform competentelor;

r} Intocmeste procese verbale, dupa caz, pentru stabilirea starii de fapt pe parcursul
inspectiei fiscale;

s) Intocmetste 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) Intocmeste documentatii $i propuneri privind debitorii insolvabili;

v) Verifica periodic, conform legii, contribuabilii inscrisi in evidenta separata, in cadrul
termenului de prescriptie;

w)intocmeste procese verbale de declarare a stirii de insolvabilitate, dupa analiza
datelor si informatiilor in functie de situatia in care se incadreazd contribuabilul, a
creantelor fiscale ale acestui gen de debitor, vor fi scazute din evidenta curenta si trecute
in evidenta separati;

x) Verifica anual, dupa trecerea creantelor fiscale in evidenta separata, a debitorilor
insolvabili care au dobandit bunuri §i/ sau venituri urmaribile, obligatiile debitorului
declarat insolvabil, transformandu-se din evidenta separat in evidenta curenta;

y) Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

z) intocme§te adrese interne, in vederea obtinerii documentatiei necesare solutionarii
cererilor depuse de catre petenti;



aa) Tine o evidenta (gestiune) completa, pe an, luni, debitori, Tn perioada legald de
prescriere a debitelor, pe de o parte, si a rezultatelor concrete a urmarii si executdrii
creantelor bugetare, pe ani, luni, debitori, pe de alti parte;

bb) intocmeste decadal, tunar, trimestrial, semestrial si anual sau ori de cate ori este
nevoie, situatiile statistice si centralizatoare privind urmarirea si executarea creantelor
bugetului local;

cc) Stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor potrivit reglementérilor legale in
vigoare formate din impozite si taxe locale, inclusiv accesorii;

dd) Regularizeaza nivelul impozitelor si taxelor locale, in baza declaratiilor de
impunere rectificative depuse de contribuabili sau dacd, in procesul stabilirii impozitului
sau taxelor locale, au aparut noi reglementéri legale, s-au constatat erori de impunere sau
declaratii de impunere neconforme cu masa impozabild din teren, formuland, dupi caz,
referate (note) de constatare justificative, ce insotesc borderoul de debite - scadere;

ee) Sprijinirea serviciului juridic in efectuarea actelor de procedurd previzute de
Legea nr. 85/2014, privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolvent3;

ff)Constata si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor, precum si a amenzilor,
in cazul depasirii/ nedeclararii in termenul legal de 30 de zile de la dobandirea bunurilor
impozabile;

gg) Intocmeste si elibereazd  documente (certificate) de atestare patrimoniald,
plecind de la datele de care dispune serviciul in care isi desfasoara activitatea, existente
in baza de date si de la documentele suplimentare solicitate contribuabilului in
completare, dupa caz, inaintea eliberarii certificatului;

hh) Propune documente tipizate specifice obiectului de activitate;

it} Acorda consultanta de specialitate contribuabililor la cererea acestora;

ji)Asigurd aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiitor
(statistice si centralizatoare) specifice domeniului fiscal;

kk) Gestioneaza si asigura, pana la predarea dosarelor fiscale la arhiva, arhivarea
acestora in conditiile legii;

ll} Respecta termenele de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronici scade
in momentul solutionarii lucrérile din aplicatie atasand documentul in format electronic.

43.2. Compartimentul de autorizare pentru serviciile de transport public local are
rolul de a gestiona serviciile de transport public local de c&latori, a inregistrara vehiculele
pentru care nu exista obligatia inmatriculdrii, a gestiona evidenta transportatoritor
autorizati in regim de taxi, a elibera autorizatia speciald de transport pentru circutatia
vehiculelor destinate transportului de marfuri, a gestiona traficul rutier pe arterele rutiere
din orasul Buftea, a gestiona statiile de imbarcare-debarcare pentru efectuarea
transportului rutier contra cost de persoane prin servicii regulate.

Compartimentul de autorizare pentru serviciile de transport public local are
urmatoarele atributii:

a) aplica prevederile Regulamentului cadru de acordare a autorizatiilor de transport in
domeniul serviciilor de transport public local;

b) Respecta masurile de conformare stabilite in notele de constatare de catre agentii
constatatori ai A.N.R.5.C. cu ocazia efectuarii controalelor planificate sau neplanificate;

¢) Fundamenteaza concluziile si consemnarile din rapoartele de specialitate intocmite,
in mod obiectiv, exclusiv pe documente analizate;

d) Primeste si rezolva corespondenta specifica activitatii;



e} Intocmeste si actualizeazi fisa de evidenta a autorizatiilor de transport si taxi;

f) Tine evidenta in Registru special a autorizatiilor si contractelor de atribuire in
gestiune delegata, a serviciului de transport persoane in regim de taxi;

g) Verifica documentele si intocmeste referate de specialitate, in vederea emiterii
Autorizatiilor de transport, a Autorizatiilori taxi si a altor acte administrative;

h) Urmareste si emite somatii pentru plata redeventei si a taxei pentru locul de
asteptare clienti, aferente contractului de atribuire in gestiune delegatd a serviciului de
transport efectuat in regim de taxi;

i) Verificd actele depuse in vederea eliberérii certificatelor de inmatriculare pentru
autovehiculele lente (motoscutere, etc.);

J) Intocmeste referate pentru achizitionarea certificatelor si numerelor de
inmatriculare pentru autovehicule lente (tractoare, mopede, etc.);

k) Tine evidenta in registrul special a certificatelor de inmatriculare si a placutelor de
inmatriculare pentru vehicule lente;

[) intocmeste referate cu propuneri pentru schimbari de autorizatii taxi ca urmare a
inlocuirilor de autovehicule uzate moral, sau deteriorate;

m) Raspunde adreselor primite de la institutii publice, ca urmare a diferitelor abateri a
beneficiarilor autorizatiilor de transport si de taxi emise de Priméria orasului Buftea;

n) intocmeste referate si proiecte de dispozitii pentru aprobarea dosarului cu
solicitarea de acordare a autorizatiilor taxi;

o) Intocmeste situatii statistice privind autorizatiile taxi pe care le comunica
diverselor instututii ale statului;

p) Inregistreazd si opereaza in Registrele speciale modificirile efectuate pentru
Autorizatiile taxi i modificarile certificatelor de inmatriculare pentru vehicule lente;

q) Urmareste respectarea obligatiilor din contractelor de atribuire in gestiune delegat
si informeaza periodic seful ierarhic asupra modului de indeplinire a obligatiilor
contractuale de catre beneficiari;

r) Raspunde solicitarilor din partea cetatenilor legate de serviciul public de transport
persoane si intocmeste adrese catre Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara pentru
Transport Public Bucuresti lfov si STB SA;

s) Raspunde solicitarilor si problemelor semnalate de Asociatia de Dezvoltare
Intercomunitara pentru Transport Public Bucuresti lifov si STB SA pe traseul serviciului
public de transport persoane din oras;

t) 'fnregistreazé motoscutere;

u) Intocmeste referate de necesitate pentru reparatii, inlocuire piese, consumabile,
etc. pentru autovehiculele din parcul auto al Primériei;

v) Intocmeste Ordonantarile de platd citre contabilitate referitoare la achizitiile de
piese, servicii, combustibili, consumabile, etc. ce au legdturd cu autovehiculele din
dotare;

w) Tn aplicarea prevederilor regulamentului de instituire a taxei pentru eliberarea
autorizatiei speciale pentru circulatia vehiculelor destinate transportului de marfuri si a
celor cu masa maxima autorizatd mai mare de 3,5 tone in orasul Buftea, verifica
documentatia depusa si intocmeste dispozitia de incasare citre casierie corespunzitoare
categoriei de tonaj ce trebuie platita de transportator;

X) Intocmeste si elibereaza autorizatia speciald pentru circulatia vehiculelor destinate
transportului de marfuri si a celor cu masa maxima autorizatd mai mare de 3,5 tone in
orasul Buftea in conformitate cu documentatia depusi;



y) Inregistreaza si opereazd n Registrul autorizatiilor speciale pentru circulatia
vehiculelor destinate transportului de méarfuri si a celor cu masa maxima autorizati mai
mare de 3,5 tone in orasul Buftea;

z} Intocmeste Fisa Activitatii Zilnice (FAZ) pentru toate autovehiculele inregistrate pe
Primaria Buftea, Serviciul pentru gestionarea cainilor fara stipan Buftea si Politia Locald
Buftea;

43.3. Compartimentul pentru gestionarea cainilor fard stapdn este subordonat
directorului executiv al Directiei Taxe si Impozite Locale.

Compartimentul pentru gestionarea céinilor fara stapan are rolul de a urmari reducerea
numarului de caini fara stapan, ameliorarea sanatatii si bunastarii cainilor din adiposturi,
stoparea inmultirii necontrolate a cainilor de rasd comund, prevenirea abandonului si al
pierderii cdinilor, facilitarea recuperdrii cainilor pierduti, reducerea aparitiei rabiei st a
altor zoonoze, reducerea riscurilor asupra sanatdtii oamenilor, precum si prevenirea
agresivitatii asupra oamenilor si animalelor.

Atributii compartimentului sunt:

a) Completeaza registrele speciale cu urmatoarele mentiuni : data capturarii, data si
ora cazarii in adapost, caracteristicile individuale ale animalului, numarul de ciini prinsi,
revendicati, adoptati, returnati si eutanasiati, motivul eutanasierii, substanta utilizata si
numele persoanei care realizeazd eutanasia, numarul de microcip sau al mijlocului
alternativ de identificare, stabilit de Autoritatea Nationald, Sanitard, Veterinara si pentru
Siguranta Alimnentelor, numarul fisei de adoptie, data deparazitarii, data vaccinarii
antirabice, data sterilizarii, data predarii cadavrelor la societatea care va executa
incinerarea, precum si persoanele care au instrumentat manoperele respective;

b) Are obligatia de a asigura asociatiilor si fundatiilor pentru protectia animalelor,
participarea la actiunile de capturare, adapostire, deparazitare, vaccinare, sterilizare Si
revendicare sau adoptie efectuate de Serviciul pentru gestionarea cainilor fari stapan;

c} Are obligatia sa se asigure ca adoptia cainilor din adapost se face cu respectarea
conditiilor legale( spatiu, resurse materiale si acordul vecinilor);

d) Prelungeste termenul de adapostire a céinilor adoptati la distantd si verifica
respectarea de catre adoptator a obligatiilor materiale asumate prin declaratia de adoptie
la distant3;

e) Are obligatia de a raporta trimestrial la D.S5.V.S.A. numarul de caini capturati,
revendicati, adoptati la distanta, mentinuti in adapost si a celor eutanasiati;

f) Transmite medicului veterinar formularele-tip de revendicare si adoptie,
completate, in termen de 48 de ore de la revendicare/adoptie in vederea inregistririi
acestora in Registrut de evidenta a ciinilor cu stapan;

g) Informeaza populatia despre existenta adipostului, programul de vizitare,
posibilitatea de adoptie sau revendicare, prin afisare la sediul adipostului;

h) Notifica proprietarul unui caine capturat de indati ce a fost identificat pentru a fi
revendicat;

i) Urmareste ca animalele cazate s fie separate pe criterii de sindtate, varsti, sex,
grad de agresivitate pentru a se reduce stresul asuprea lor si pentru a controla bolile ;

j) Asigura confortul animalelor in ceace priveste controlul incalziri, ventilatia si
umiditatea adapostului;

k) Examineaza clinic, zilnic fiecare animal, in lipsa medicului veterinar, iar orice
eveniment medical va fi inregistrat in fisa individuala si in registrul central ;



{} Asigurd asistentd medicala veterinard, efectueazd actiuni sanitar-veterinare,
precum si identificarea si inregistrarea cainilor fara stapan;

m) Asigurd curatenia si intretinerea obiectelor de inventar din cadrul adapostului
pentru caini;

n) Asigura hranirea si adaparea in cantitate suficientd a cainilor cazati in adapost;

0) Supravegheaza vizitatorti pe tot timpul prezentei acestora in incinta addpostului

p} Indruma persoanele fizice sau juridice in vederea completérii declaratiei-
angajament de revendicare si adoptie a cainilor solicitati.

Art. 44. (1) Serviciul evidenta si intretinere patrimoniu, spatiu locativ, avize este
organizat in subordinea directd a Secretarului General al orasufui Buftea si este
structura care asigurd derularea actiunilor si activitatilor privind evidenta/gestionarea
imobiletor din domeniul public i privat al orasului Buftea. Serviciul are in componenta:

- Compartimentul evidenta patrimoniu, spatiu locativ, avize;
- Compartimentul monitorizare servicii comunitare de utilitdti publice, intretinere
domeniu public/privat

(2) Serviciul este condus de un Sef Serviciu care organizeazd, coordoneazi,
manitorizeaza si verifica activitatea intregului personal din subordine. Atributiile sefului
serviciului sunt stabilite prin fisa postului.

44.1. Compartimentul evidenta patrimoniu, spatiu locativ, avize are urméatoarele
atributii:
A. In ceea ce priveste evidenta patrimoniului si avize:
a) Gestioneaza si actualizeazd inventarul domeniului public si privat al orasului si
realizeaza demersurile necesare in vederea aprobérii acestuia;
b) Elaboreaza documentatia necesara adoptarii hotarérilor consiliului local privind
introducerea unor bunuri in domeniul public sau privat al orasului sau trecerea unor bunuri
din domeniul public in domeniul privat at orasului Buftea si viceversa;
¢) Tine evidenta lucrarilor de investitii sau reparatii care se efectueaza pe domeniul public
sau privat al orasului (cladiri noi, retele de apa, retele de canalizare, retele de gaze
naturale, retele electrice, imprejmuiri, reparatii cladiri, spatii verzi, locuri de joaci
pentru copii, parcuri, drumuri, parcari, etc);
d) participa impreuna cu Compartimentut Cadastru la identificarea si masurarea imobilelor
(terenuri si constructii) apartindnd domeniului public §i privat al orasului Buftea, in
vederea completarii inventarului sau a organizarii licitatiilor avind ca obiect concesionarea
sau inchirierea acestora;
e) Intocmeste documentatiile necesare (studii de oportunitate, caiete de sarcini,
instructiuni pentru ofertanti, anunturi privind organizarea licitatiilor, contracte de
inchiriere/concesiune, procese-verbale ale comisiilor de analizi a ofertelor) si referatele
de specialitate aferente proiectelor H.C.L pentru concesionarea/inchirierea prin licitatie
publica a bunurilor apartindnd domeniutui public si privat al orasului;
f) Intocmeste documentatiile necesare si gestioneaza intreaga procedurd aferenta darii in
folosinta gratuitd a imobilelor apartinind domeniului public si privat al orasului;
g) Intocmeste documentatiile necesare si gestioneaza intreaga procedura aferentd vanzarii
bunurilor apartinand domeniului privat al orasului Buftea;
h) tine evidenta si urmareste durata contractelor de inchiriere/ concesiune/ folosinta
gratuitd pentru bunurile apartinand domeniului public §i privat al orasului si procedeaza la
prelungirea acestora, cu respectarea legislatiei aplicabile;



i) verifica in teren respectarea obiectului contractelor de inchiriere/dare in folosinta
gratuita/concesiune si sesizeaza conducerea institutiei in cazul nerespectarii acestora;

i) Raspunde la petitiile formulate de cetéteni si institutii cu privire la probleme care au
legatura cu domeniul de activitate al compartimentului;

k) Verifica executarea lucrdrilor de amenajare a spatiilor publice in stransa concordanta cu
necesitatile colectivitatii locale si cu documentatiile de urbanism aprobate conform legii;
s) Intocmeste acorduri de ocupare a domeniului public pentru activitatile sezoniere;

s) verifica documentatiile depuse si elibereaza acordurile si autorizatiile de functionare
pentru agentii economici care desfasoara activitdti economice supuse autorizdrii, in
conformitate cu prevederile 0.G. nr. 99/2000 cu privire la comercializarea produselor si
serviciilor si ale Hotararii Consiliului Local al orasului Buftea nr. 12/2014;

B. n ceea ce priveste spatiul locativ:

a) Tine evidenta locuintelor inchiriate apatinand UAT oras Buftea si a sumelor achitate
cu titlu de chirie si de intretinere;

b) Citeste index-ul aferent utilitatilor (ap&-canal, energie electrici/gaze naturale)
pentru fiecare unitate locativa, si intocmeste listele de intretinere;

¢) intocmeste, la cerere, rapoarte/informari cu privire la situatia imobilelor cu
destinatia de locuintad si cu alte destinatii decadt cea de locuintd apartinand domeniul
public si privat al orasului Buftea;

d) Verifica in teren respectarea de cétre chiriasi a clauzelor previzute in contractele
de inchiriere a imobilelor apartinand UAT oras Buftea cu destinatia de locuinti si a celor cu
alta destinatie decat cea de locuinta;

e} Notifica titularii contractelor de inchiriere cu privire la obligativitatea respectirii
prevederilor contractuale si aduce la cunostinta superiori jerarhici neregulile constatate;

f) Raspunde in termen la petitiile repartizate de seful ierarhic superior, formulate de
persoanele fizice/juridice;

g) Intocmeste intreaga documentatie aferenta procedurii de atestare a persoanelor
fizice care intentioneaza sa ocupe functia de administrator de condominii, cu respectarea
etapelor prevazute in regulamentul aprobat in acest sens prin Hotararea Consilului Local al
orasului Buftea;

h) Verifica periodic starea in care se afla spatiile locative apartindnd UAT oras Buftea
$i propune masuri pentru buna intretinere si functionare a acestora;

i} Verifica modul de incasare a intretinerii de cétre asociatiile de proprietari, iar acolo
unde constata abateri, propune masuri;

j) Tntocmeste somatii si pregateste documentele necesare pentru intocmirea
dosarelor de evacuare pentru chiriasii care nu respecta clauzele contractuale;

k} Tine legatura si indruma asociatiile de proprietari cu privire la punerea in aplicare a
prevederilor legii nr. 196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor
de proprietari si administrarea condominiilor;

l} Verifica periodic apartamentele realizate prin Agentia Nationald de Locuinte aflate
in administrarea Consilului Local si constata daca acestea sunt locuite;

m} Verifica dacd persoanele care locuiesc efectiv in imobilele inchiriate sau cele
mentionate in contractul de inchiriere;

n) Verifica daca titularii contractelor de inchirere au subinchiriat sau au cedat
folosinta exclusiva sau partiald a spatiutui inchiriat, fara acordul proprietarului;



o) Verifica daca imobilele nchiriate sunt folosite conform destinatiei lor si daca sunt
intretinute corespunzator;

p} Verifica in programul informatic de gestiune a taxelor si impozitelor a debitelor
provenite din chirii din spatiul locativ;

q) Intocmeste adresele catre chiriasii care inregistreaza debite la plata chiriei si a
intretinerii, in vederea recuperarii sumelor restante;

r) Primeste solicitarile cu privire la atribuirea de locuinte in regim de inchiriere
depuse de catre cetdteni, verificd, analizeazd documentele depuse si intocmeste
raspunsurile catre solicitanti;

s) intocmeste listele de prioritati pentru acordarea de locuinte sociale, din fondul
locativ public sau realizate prin Agentia Nationala de Locuinte;

t) intocmeste contractele de inchiriere pentru locuintele ce sunt in
patrimoniul/administrarea orasului Buftea si actele aditionale la acestea.

44.2.Compartimentui monitorizare servicii comunitare de utilitati publice, intretinere
domeniu public/privat are urmatoarele atributii:

a) Urmareste i asiguré pastrarea curateniei in imobilele aflate in patrimoniul orasului
si administrarea Consiliului Local care nu fac obiectul contractelor de delegare de
gestiune/concesiune/inchiriere si ia masuri pentru intretinerea acestora;

b) Asigura intretinerea spatiilor inconjurétoare imobilelor aflate in patrimoniul orasului
§i administrarea Consiliului Local care nu fac obiectul contractelor de delegare de
gestiune/concesiune/inchiriere, inclusiv indepartarea zdpezii si a ghetii in anotimpul rece;

c) Verifica in teren lucrarile efectuate de catre prestatorul serviciului de administrare
a domeniului public si privat al orasului Buftea; verificd faptic lucririte de amenajare,
intretinere si infrumusetare a zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a locurilor de
joaca pentru copii;

d) Sesizeaza conducerea institutiei  despre nerespectarea de citre prestatorul
serviciului de administrare a domeniului public si privat al orasului Buftea a prevederilor
contractului, caietului de sarcini, ofertei tehnice si a dispozitiilor legale care
reglementeaza administrarea domeniului public si privat;

e} Supravegheaza realizarea activitdtilor edilitar-gospodaresti specifice domeniilor
componente ale prestatorului serviciului de administrare a domeniutui public si privat al
orasului Buftea;

f) Urmareste respectarea de citre operatorul serviciului de administrare a domeniului
public si privat al orasului Buftea a regulamentului serviciului de administrare a domeniului
public si privat al orasului Buftea, a caietului de sarcini, a ofertei tehnice, a indicatorilor
de performanta si calitatilor serviciilor prestate;

g) VerificA intocmirea corectd a "Proceselor verbale de receptie cantitativa si
calitativa" a lucrarilor in care se inscriu tipul de lucrare, locul de executare, cantitatea de
lucrari executate pentru fiecare tip, pe obiective, asa cum sunt mentionate in programul
stabilit de comun acord, numele obiectivului, denumirea materialului, caracteristicile,
date despre materialele folosite, respectarea graficelor de timp, corespondenta catitatii
lucrarilor cu cea prevazuta in caietul de sarcini, deficientele si intarzierile constatate si
termenele de remediere a acestora, alte elemente relevante;

h) Verifica daca prestatorul serviciului de administrare a domeniultui public si privat al
orasului Buftea respectd prevederile legislatiei in vigoare in ceea ce priveste protectia
mediului, inclusiv cele ce deriva din recunoasterea principiului "poluatorul pliteste”;



i) urmareste si verificd activitatea desfasuratd de citre operatorul de salubritate
caruia i-a fost delegatd gestiunea, in conformitate cu prevederile regulamentului
serviciului de salubritate, a caietului de sarcini, a ofertei tehnice si a contractului de
delegare a gestiunii serviciului (confruntd centralizatoarele lunare si valorice intre
Primarie si operatorul de salubritate, inaintea emiterii facturii finale si predarea acesteia
catre serviciul investitii; primeste programul de lucru, zilnic, dimineata pe ziua respectiva,
program ce include strazile pe care urmeaza sa se presteze serviciile, tipurile de servicii,
numarul de repetari ale serviciilor efectuate de citre operatorul de salubritate, confirma
fisa de tucru din ziua respectiva, dupa controlul efectuat in teren, cand situatiile privind
serviciile prestate sunt reale si corespund cu cele propuse de operatorul de salubritate;
confirma factura emisd de catre operator la sférsitul fiecirei luni, pentru a putea fi
platita; confirma cursele de colectare a gunoiului stradal de la punctele de colectare;
confirma cantitatea de gunoi ridicatd; solicitd operatorului rapoarte trimestriale in
vederea verificarii indeplinirii indicatorilor de performanta).

Art, 45. (1) Serviciul Infermatii, Relatii cu publicul, Administrativ, Administrare
Cimitir Public este organizat in subordinea directd a Secretarului General al orasului, fiind
format din doua compartimente, astfel :

- Compartimentul Informatii, Relatii publice;
- Compartimentul Administrativ, Administrare Cimitir Public.

(2) Serviciul este condus de un Sef Serviciu care organizeazd, coordoneazi,
monitorizeaza si verifica activitatea intregului personal din subordine. Atributiile sefului
serviciului sunt stabilite prin fisa postului.

45.1 Compartimentut Informatii, Relatii Publice este o structurd de specialitate,
avand rolul de a mentine o legitura directd si permanenta cu locuitorii orasului Buftea si
cu problemele lor sociale din sfera de competentd a administratiei publice locale,
asigurdnd realizarea dreptului constitutional al cetdteanului la petitionare. Atributiile
Compartimentului Informatii, Relatii Publice sunt:

a) indrumi cetatenii in rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes
general, incercand solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesiti
analize §i verificari din partea altor departamente ale primariei, oferd sprijin cetatenilor
pentru a se adresa in scris;

b) face tot posibilul pentru a evita stresul cetateanului, generat de cele mai multe ori
de imposibilitatea lui de a depista modalitatea de obtinere a unor drepturi legale sau
informatii utile, indruméandu-l catre departamentul (serviciul, compartimentul sau
persoana) care ii poate rezolva problema;

C) asigura reprezentarea fiecarui compartiment din cadrul Institutiei Primarului, prin
functionari publici care primesc, verifica cereri si dau informatii cetatenilor;

d) asigurd expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie inmanarea
acestora personal beneficiarului;

e) comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul primariei, orice
problemd aparuta, care tine de competenta acestora, urmirind ca informatiile pe care le
furnizeaza sa fie corecte si actuale;



f) pune la dispozitia cetatenilor care solicitd avizele si acordurile elaborate de
serviciile de specialitate ale aparatului executiv al primariei, date si informatii privind
documentatia necesara obtinerii acestora;

g) informeaza cetatenii asupra stadiului de solutionare a lucrarilor, in termenul stabilit
de lege;

h) asigura programarea la audientele acordate de conducerea institutiei a cetatenilor,
a agentilor economici §i a reprezentantilor diferitelor institutii particulare sau autoritati
publice;

i) repartizeaza, pe serviciile/compartimentele de specialitate, toate petitiile si
sesizarile primite de la persoanele fizice sau juridice;

j) primeste, inregistreaza si tine evidenta reclamatiilor si sesizarilor primite prin linia
telefonica a primariei;

k) verifica continutul dosarului (pentru diverse solicitiri) in momentul depunerii 1a
acestuia la registratura institutiei;

l} comunica, imediat sau in cel mult 24 de ore, informatiile de interes public solicitate
verbal;

m} raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, inregistrare si
rezolvare a petitiilor care sunt adresate primariei, prin indrumarea acestora citre
compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

n) pune gratuit la dispozitie formularele tip de redactare a petitiilor si a reclamatiilor
administrative;

o) indrumé cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme personale,
civice sau sociale care nu intra in competenta primariei, catre institutiile in sarcina cirora
revin;

p) asigura, in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001, accesul la informatiile de
interes public care privesc activitatea institutiei publice, indiferent de suportul ori de
forma sau de modul de exprimare a informatiei.

45.2 Compartimentul Administrativ, Administrare Cimitir Public are urmitoarele
atributii:
a) raspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere, evidenta bunurilor mobile si
imobile, instalatiilor aferente mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materialelor si
obiectelor in folosinta scurta si de duratd din dotarea institutiei;
b) ja masuri pentru gospodarirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei,
rechizitelor si a altor materiale si obiecte in folosinta si consum: energie electrica + apa
(supravegheaza sa nu existe consumatori nejustificati in afara programului) pentru sediul
autoritatii publice;
c) verificd permanent instalatiile aferente sediului Primariei Oras Buftea;
d) propune reparatiile privind mobilierul, instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe
si obiecte de inventar aflate in administrarea institufiei, urméireste realizarea lucrarilor
respective si receptioneaza produsele furnizate;
e) intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare tehnico-materiali privind
instalatiile, accesoriile si materialele specifice pentru prevenirea si stingerea incendiilor
necesare cladirilor Primariei Oras Buftea, pe baza referatelor de necesitate ale
compartimentelor sau institutiilor de specialitate;
f) intocmeste necesarul privind achizitiile de bunuri si materiale, obiecte de inventar
si obiecte in folosintd scurta si de duratd, rechizite, birotica, tipizate etc., urmérind



eliberarea acestora pe baza referatelor de necesitate ale compartimentelor, aprobate de
conducere;

g) tine evidenta facturilor de utilitati pe locuri de consum;

h)  intocmeste ordonantdrile de plata pentru facturile de utilitdti si le inainteazi
pentru plata la Serviciul buget, finante, contabilitate;

i) raspunde de exploatarea in conditii optime a instalatiilor de aer conditionat si a
centralelor si aparatelor telefonice fixe si mobile;
j) solicita firmelor cu care sunt incheiate contracte de service, interventii atunci cand

este cazul si urmareste respectarea programelor de revizii;

k) primeste, verifica si acorda locuri de inhumare in caz de deces;

§] Intocmeste si elibereaza adeverinte de inhumare/deshumare/reinhumare;

m)  Intocmeste si elibereaza adeverinte pentru transport mortuar in alte localitéti;

n} verifica in teren situatiile care fac obiectul cererilor sau reclamatiilor;

0) intocmeste liste cu locurile de inhumare care nu sunt Intretinute sau nu au taxele
platite;

p) intocmeste situatii statistice si referate cu privire la indeplinirea obligatiilor de
catre titularii locurilor de inhumare si cu privire la gradul de ocupare al cimitirului;

q)  verifica in teren si nu permite executarea lucrrilor de constructii funerare de citre
societdtile neautorizate si fara avizul Compartimentului Administrativ, Administrare Cimitir
Public;

r) verifica in teren si nu permite executarea lucririlor de constructii funerare decat in
conformitate cu Regulamentut de administrare al cimitirului;
s) Urmareste cu strictete respectarea Regulamentului de administrare al cimitirului de

catre prestatorii de servicii;

t) intocmeste somatiile pentru cei care nu au taxa anuald platita, pentru titularii
locurilor de inhumare neingrijite si parasite;

u) intocmeste planul cu organizarea cimitirului, marcheazi parcelele, randurile si
locurile de inhumare libere;

v) intocmeste centralizator lunar de incasari pe cimitire;

w) permite efectuarea de gropi pentru locul de inhumare numai pe dimensiunile
stabilite prin regulament;

X) colaboreaza cu reprezentantii tuturor confesiunilor religioase legal recunoscute in
vederea respectarii cerintelor legale de inhumare;

y) intocmeste, actualizeaza si pastreaza registrele de evidenta si arhiva.

Art.46 (1) SERVICIUL JURIDIC, AUTORITATE TUTELARA, REGISTRU AGRICOL are in
componenta douad compartimente:
- Compartimentul juridic, autoritate tutelara, administratie public3;
- Compartimentul registrul agricol, cadastru
(2) Serviciul este condus de un Sef Serviciu care organizeazi, coordoneazi,
monitorizeaza si verifica activitatea intregului personal din subordine. Atributiile sefului
serviciului sunt stabilite prin fisa postului.

A. Compartimentul Juridic, autoritate tutelard, administratie publici are
urmatoarele atributii:
a) In vederea apirarii drepturilor si intereselor legitime ale autoritatii publice locale



(deliberative si executive), asigura asistenta, consultanta si reprezentarea acestora in
instanta in dosarele civile si comerciale, in raporturite lor cu institutiile de orice natur si
cu orice persoana, fie ea juridica sau fizicd, romana sau striini si redacteazi documentele
depuse la dosarul cauzelor, asigura prezenta la dezbateri, formuleaza apérari in cauzele
aflate pe rolul instantelor de judecatd, exercitd ciile de atac, transmite, la solicitarea
instantelor judecatoresti sau a altor organe, relatiile solicitate;

b) Urmareste executarea hotdrérilor judecitoresti rdmase definitive; legalizarea si
indeplinirea formalitatilor pentru punerea in executare a acestora;

c)Comunica hotarérile judecatoresti compartimentelor interesate;

d) Pune in aplicare Regulamentul de solutionare a cererilor si repartizare a
terenurilor atribuite in baza Legii nr. 15/2003, privind sprijinul acordat tinerilor pentru
construirea unei locuinte proprietate personala, prin asigurarea evidentei cererilor depuse,
asigurarea punerii in aplicare a hotdrarii consiliului local privind aprobarea listei de
prioritate in vederea atribuirii de terenuri in baza legii nr. 15/2003, realizarea
corespondentei, asigurarea evidentei contractelor intocmite si a indeplinirii obligatiilor de
catre beneficiari;

e) Verificd de legalitate si avizeazd contracte de achizitie publics, de inchiriere,
concesionare; Concepe, redacteaza si avizeaza contractele civile, comerciale sau alte acte
juridice incheiate de institutie cu alte persoane fizice sau juridice;

f)Redacteaza dispozitiile primarului orasului Buftea, in baza referatelor primite de la
compartimentele de specialitate, asigura inregistrarea acestora in registrul special,
inaintarea catre Prefectura Judetului llov in termenul prevazut de lege si comunicarea
acestora compartimentelor de specialitate pentru aducerea la indeplinire;

g) Tndepline;;te formalitatile referitoare la publicatiile de vanzare/citatii comunicate:
redactarea proceselor verbale de afisare, afisarea la avizierul institutiei, comunicarea
institutiei emitente privind indeplinirea obligatiilor;

h} Duce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de
procedura in conditiile codului de procedur3 civil3;

i}intocmeste i elibereaza, la cerere, sesizarile pentru deschiderea procedurii
succesorale, completeaza registrul de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea procedurii
succesorale;

j)Comunica sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard in a cérei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, in termenele previzute de Codul
administrativ;

k} asigura consultantd juridicd compartimentelor functionale ale Primariei;

l) participa la intocmirea proiectelor de hotarari, dispozitii, regulamente sau
instructiuni, precum si a oricaror acte cu caracter normativ care sunt in legaturd cu
atributiile Consiliului local, ale conducerii executivului si face propuneri pentru
modificarea sau revocarea actelor normative care nu sunt in concordanta cu legislatia in
vigoare;

m) duce la indeplinire hotararile Consiliului local sub coordonarea primarului,
viceprimarului si secretarului general;

n) Asigurd transmiterea corectd si la timp a réspunsurilor formulate la petitiile si
sesizarile primite;

o) Exprima puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea legilor si a
actelor normative, in cazul luarii unor mésuri de citre conducerea Primariei, sau,la



cererea compartimentelor, daca aceste solicitdri privesc probleme din sfera de
competenta a autoritatii publice locale;

p} colaboreaza cu orice alt serviciu din aparatul de specialitate in vederea realizarii
atributiilor ce revin institutiei in temeiul actelor normative in vigoare;

q) Verifica in teritoriu si intocmeste referate de anchet3 sociald, formuldnd puncte de
vedere, propuneri la solicitarea instantelor judecatoresti, notariate, privind raporturile
patrimoniale persoanale dintre parinti si minori in caz de divort, cu privire la cresterea si
educarea minorului/ilor, comportarea parintilor, atasamentul minorului/ilor fata de
parinta si fata de persoanele din familia extinsa, conditiile de viata incredintare, stabilire
domiciliu minori, sau la solicitarea procuraturii sau organelor de politie, in procesele
minoritor trimisi in judecatd ca infractori minori, intreruperea sau améanarea executarii
pedepsei pentru majorii care au probleme sociale (cu domiciliul in orasul Buftea);

r)Propune numirea, prin dispozitie a primarului, a unui curator special care s asiste
sau sa il reprezinte pe minor {a incheierea actelor de dispozitie sau la dezbaterea
procedurii succesorale, la cererea notarului public, conform art. 229 alin. 3? din Legea nr.
71/2011;

s) Tine evidenta comunicarilor provenite de la judecatorii, pentru persoanele minore 5i
cauzele in care este citatd autoritatea tutelara;

t)acorda, la solicitarea persoanelor varstnice cu domiciliul sau resedinta in orasul
Buftea, consiliere juridica gratuitd in vederea incheierii contractelor de vanzare-
cumparare sau de donatie ori in vederea constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare,
care au ca obiect bunurile mobile ori imobite ale persoanei varstnice;

u) Asista persoana varstnica, la cererea acesteia sau din oficiu, dupa caz, in vederea
incheierii oricarui act translativ de proprietate, avind ca obiect bunuri proprii, in scopul
intretinerii si ingrijirii sale;

vlefectueaza o ancheta sociala in termen de 24 de ore de la inregistrarea sesizarii
privind neexecutarea obligatiei de intretinere si de ingrijire de catre noul proprietar al
bunurilor obtinute ca urmare a actului juridic de nstrainare si solicitd Agentiei Judetene
pentru plati si inspectie sociald s& realizeze, in maximum 3 zile de la solicitare, o
investigatie privind respectarea drepturilor persoanei varstnice de catre furnizorul de
servicii sociale;

w) fn baza anchetei sociale si, dupa caz, a rezultatului investigatiei, initiaza
demersurile necesare in vederea executarii obligatiilor inscrise in actul juridic incheiat sau
solicita instantei judecitoresti rezilierea contractului de intretinere in nume propriu si in
interesul persoanei intretinute pentru neindeplinirea obligatiilor din contract si, daci este
cazul, formuleaza plangere penala.

B. Compartiment registrul agricol - cadastru are urmatoarele atributii:

a) fndeph’ne;ste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de
aplicare a legilor funciare: Legea nr. 18/1991 fondului funciar, republicat3, Legea nr.
1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr.
169/1997, Legea nr. 169/1997 pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr.
18/1991, Legea nr. 193/2007 privind modificarea §i completarea Legii nr. 1/2000 pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere,



solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997,
Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente, Legea nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de
restituire, in natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada
regimului comunist in Romania, Legea nr. 231/2018 pentru modificarea si completarea
Legii fondului funciar nr. 18/1991 si Legea nr. 87/2020 pentru modificarea Legii fondului
funciar nr. 18/1991;

b) Analizeaza, verificd cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenului, intocmeste referatele care vor fi prezentate in comisia de
fond funciar sau face propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii
fondutui funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii;

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

d) Pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institutii ale statului si
cetatenilor informatii, documente, relatii despre situatia imobilelor revendicate in baza
Legii nr. 18/1991;

e) Intocmeste informiri, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la
sesizari si alte cereri ale cetatenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele solicitate in
baza Legii nr. 18/1991;

f) intocmeste si transmite Comisiei Judetene lifov pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, documentatia necesara pentru
emiterea/modificarea Titlurilor de proprietate si a duplicatelor;

gl inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legiilor
fondului funciar;

h) intocmeste §i transmite Oficiului de Cadastru si Publicitate imobiliara documentatia
necesara verificarii din punct de vedere tehnic al amplasamentelor propuse pentru
inscrierea/validare dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

1) intocmeste si tine la zi situatii centralizatoare cu privire la stadiul cererilor depuse
in conformitate cu legislatia aplicabild fondului funciar;

i) intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite s3 li se atribuie teren conform
legilor fondului funciar;

k) Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

1) raspunde la solicitarile instantelor de judecatd cu privire la dosarele ce au ca obiect
fond funciar;

m)  Intocmeste situatiile solicitate de Ministerul Administratiei si Internelor cu privire la
dosarele ce au ca obiect fond funciar si registrul agricol;

n) pune la dispozitia Comisiei locale de fond funciar documentele ce privesc fondul
funciar si datele inscrise in registrele agricole;

0) intocmeste si opereaza registrul privind hotararile emise de catre Comisia locald de
fond funciar;

P) asigura corespondenta cu celelalte institutii ale statului pentru domeniul registru
agricol si fond funciar si pune la dispozitie orice situatii solicitate;

q) gestioneaza dosarele individuale constituite pe Legea nr. 18/1991, Legea nr.
169/1997 si Legea nr. 247/2005;



r) intocmeste si transmite catre Institutia Prefectului Judetului Iifov, documentatia
necesara pentru emiterea/modificarea Ordinului Prefectului privind atribuirea/constatarea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

s) transmite Serviciului Impozite si Taxe Locale copii ale Titlurilor de proprietate si ale
Ordinelor Prefectului pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenuritor,
in vederea impunerii din oficiu;

t) nregistreaza contractele de arendd incheiate intre proprietari si asociatiile
inregistrate pe raza orasului Buftea;

u) efectueaza operatiuni in Registrul agricol national (RAN) si in Registrul electronic
national al nomenclaturilor stradale (RENNS);

v) efectueaza inscrierea, completarea, tinerea la zi a registrului agricol atét pe suport
hartie cat si in format electronic, precum si centralizarea si transmiterea datelor citre
RAN;

w) elibereaza adeverinte, la solicitarea persoanelor interesate, pe baza datelor inscrise
in registrul agricol;

X) Elibereaza adeverinte necesare elevilor in vederea obtinerii de burse sociale;

y) verifica atat in evidentele din registrul agricol cat si in teren existenta suprafetelor
de teren, respectiv a efectivelor de animale pentru care se solicita eliberarea atestatului
de producator;

Z) Elibereaza pe baza Registrului agricol certificate de producator pentru valorificarea
produselor agricole pe piata;

aa) intocmeste situatii statistice din evidenta registrului agricol, le centralizeaza si le
transmite Directiei Judetene de Statistica;

bb}  Elibereaza adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse
scolare;

cc)  Verifica si avizeaza documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind
acordarea de subventii producatorilor agricoli;

dd) intocmeste adrese de instiintare pentru crescitorii de albine si animale in baza
buletinelor de avertizare fitosanitare, pentru evitarea accidentelor;

ee) verifica, constata i stabileste suprafetele de teren de pe raza teritoriali a orasului
Buftea infestate cu buruiana ambrozia;

ff)  intocmeste centralizatorul cu suprafetele de teren pe care s-a constatat existenta
buruienii ambrozia;

gg) efectueaza verificarile ce se impun ca urmare a solicitarilor pentru eliberarea
atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare a produselor din sectorul
agricol;

hh)  Acorda informatii publicului in probleme ce intra in sfera de rezolvare a
compartimentului;

ii) Elibereaza adeverinte care atestd dreptul de proprietate asupra terenurilor;

jjy  Tntocmeste centralizatoare referitoare la numirul gospodariilor populatiei,
terenurile din proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia
obtinuta, efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile
de albine, mijloace de transport si masini agricole;

kk) infiinteaza, organizeazi, gestioneazi si tine evidenta registrului de evidentd a
ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie siin
format electronic;



ll)  Afiseaza ofertele de vanzare a terenurilor din extravilan, sens in care se intocmeste
procesul verbal de afisare;

mm) Transmite Directiei Agricole dosarele inregistrate potrivit Legii nr. 17/2014 si actele
intocmite in baza acestor dosare;

nn) Intocmeste si elibereaza adeverintele potrivit Legii nr. 17/2014;

00) Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite
prin sentinte judecatoresti si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului
funciar;

pp)  Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

qq) lain evidentd si comunica institutiilor si serviciilor interesatd actele administrative
privind modificarea denumirii strazilor si a numerelor postale de pe raza orasului;

rr)  Furnizeaza date privind situatia juridica a imobilelor apartinand patrimoniului
orasului (terenuri si constructii}, celorlalte compartimente din cadrul priméariei,
persoanelor juridice si fizice, altor autoritati si instituti;

ss)  Efectueaza masuratori topografice pentru identificarea si delimitarea proprietatilor
orasului, intocmeste schita parcelelor si transpunerea acestora pe suport topografic;

tt)  Efectueaza demersuri in vederea asigurarii publicitdtii imobiliare a imobilelor
proprietatea orasului, in conformitate cu prevederile Codului civil, ale Legii nr. 7/1996 a
cadastrului si a publicitatii imobiliare modificata, ale ordinelor directorului generat al
ANCPI;

uu) Participa la executarea masuratorilor si a constatirilor din teren, efectuate in
vederea intocmirii expertizelor tehnice dispuse de instantele de judecatd, in cauzele in
care unitatea administrativ teritoriala este parte;

vv)  Verifica si analizeaza documentatia pentru obtinerea ordinului prefectului pentru
terenul aferent constructiei, conform prevederilor art. 36 al Legii nr.18/1991 a fondului
funciar, republicata;

ww) Efectueaza masuratori, identificd pozitia, configuratia si marimea suprafetelor
terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari;

xx)  Efectueazd masuratori pentru actualizarea planurilor cadastrale si intocmeste
planuri de situatie corespunzatoare;

yy) Identifica si tine evidenta tuturor imobilelor de pe raza orasului - proprietatea
publica sau privata a orasului;

zz) Intocmeste schitele cadastrale aferente dosarelor avand ca obiect
constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;

aaa) efectueaza inscrierea, completarea, tinerea la zi a Registrului electronic national al
nomenclaturilor stradale (RENNS)

bbb) Verifica scriptic §i faptic situatiile semnalate de petenti in cadrul audientelor
sustinute de primar/ viceprimar/secretar general cu privire la terenuri si aduce la
cunostinta conducerii cele constatate;

cce) Intocmeste certificate de nomenclatura stradala si numér administrativ;

ddd) Elibereaza planuri ortofoto, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism:;

eee) Intocmeste adeverinte prin care se atesti ci imobilele extravilane au fost introduse
in intravilanul orasutui prin P.U.G. aprobat prin Hotérarea Consiliului Local;

fff)  intocmeste schitele aferente documentatiei necesare pentru emiterea/modificarea
Titlurilor de proprietate 5i a duplicatelor si le transmite Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliard pentru verificarea din punct de vedere tehnic a amplasamentelor propuse
pentru inscrierea/validare dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;



ggg) intocmeste schitele aferente documentatiei necesare pentru emiterea/modificarea

Ordinului Prefectului privind atribuirea/constatarea dreptului de proprietate privata

asupra terenurilor precum si a duplicatelor;

hhh) semneaza anexele {a Ordinul Prefectului §i semneaza schitele si planurile cadastrale

intocmite de inspectorul cadastrist, cu privire la datele din registrele agricole;

i) Asigura corespondenta cu celelalte institutii ale statului pentru domeniul cadastru si

fond funciar si pune la dispozitie orice situatii sau centralizator solicitate;

jjj)  Tntocmeste si elibereaza certificate din care rezulti ca posesorul este cunoscut ca
detine diferenta de suprafata sub nume de proprietar;

kkk) Intocmeste si elibereazi certificate din care rezultd ci posesorul este cunoscut ci

detine imobilul sub nume de proprietar si ca acesta nu face parte din domeniul public sau

nu a fost inscris in evidente ca fiind in domeniul privat al statului ori al unitatii

administrativ-teritoriale.

Art.47 (1) Directia POLITIA LOCALA A ORASULUI BUFTEA este organizata si
functioneaza ca directie fara personalitate juridica, in cadrul aparatului de specialitate al
primarului.

Directia Politia locala a orasului Buftea se organizeazd si functioneaza in scopul
exercitarii atributiilor privind apararea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
persoanei, a proprietatii private §i publice, prevenirea si descoperirea infractiunilor, in
urmatoarele domenii:

» ordinea si linistea publica, precum si paza bunurilor;
circulatia pe drumurile publice;
disciplina in constructii si afisajul stradal;
protectia mediului;
activitatea comerciala;
evidenta persoanelor;
» alte domenii stabilite prin lege.

(2) n cadrul Directiei Politia Locald a orasului Buftea se organizeaza urmatoarele
structuri functionale:
Compartiment evidenta persoanelor;
Compartiment protectia mediului, activitate comerciala;
Compartiment circulatie pe drumuri publice, disciplina in constructii, afisaj stradal

» Compartiment ordine, liniste publica si paza bunurilor
(3) Directia este condusa de un director executiv care organizeazd, coordoneazi,
monitorizeaza si verifica activitatea intregului personal din subordine. Atributiile
directorului executiv sunt stabilite prin fisa postului.
(4) Atributiile personalului politiei locale sunt:
A. In exercitarea atributiilor prevéizute de lege in domeniul ordinii si linistii
publice:

a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de
ordine si siguranta publica al unitatii administrativ teritoriale, aprobat in conditiile legii;

b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invitamant publice,
a unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitatii administrativ teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete,
cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in
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administrarea unitatiii administrativ teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de
interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

¢} participa impreund cu autoritdtile competente previzute de lege, potrivit
competentelor, la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate
de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmirilor
provocate de astfel de evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si
ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeazi
la incredintarea acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutionarii
problemelor acestora, in conditiile legii;

e) asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarutui, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la afectuarea unor controale ori actiuni
specifice;

f) participa impreund cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii
publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de
pichetare, actiunilor comerciale promotionale , manifestarilor cultural-artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se
desfasoara in spatiul public si care implica aglomeriri de persoane;

g) asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unititii administrativ
teritoriale si /sau in administarea autoritatilor administratiei publice locale sau a attor
servicii/institutii publice de interes local stabilite de consiliul local.

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

i) executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire
penala si instantele de judecata care arondeaza unitatea administrativ teritoriala, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenta.

j) participa, alaturi de Politia Roméand, Jandarmeria Romand si celelalte forte ce
compun sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;

k) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare
la mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;

1) asigura masuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executdrilor
silite;

m) acordd pe teritoriul orasului Buftea, sprijin imediat structurilor competente cu
atributii in in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice;

B. In exercitarea atributiilor prevdzute de lege in domeniul circulatiei pe
drumurile publice, disciplind in constructii, afisaj stradal:

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competent3,
avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de
autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de Legea nr.155/2010 in
domeniul circulatiei pe drumurile publice;



b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd nereguli
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere
si acorda asistenta in zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

c) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inl3turarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vént puternic, ploaie
torentiald, grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d} participa impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la
asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri,
demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale,
manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum si
de alte activitati care se desfasoara pe drumul public si implicd aglomerari de persoane;

e) sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor
de circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de
competenta;

f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea
masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a
faptuitorilor §i, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiatid unitate
sanitara;

h) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind
oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a
dispune masuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

i) constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor {egale privind
masa maxima admisa §i accesul pe anumite sectoare de drum, avdnd dreptul de a efectua
semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

j) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre
pietoni, biciclisti,conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animal;

k) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legate
referitoare la circulatia in zona pietonald, zona rezidentiald, in parcuri si zone de
agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate rezervate si semnalizate prin semnul
international pentru persoanele cu handicap;

l) aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stapan sau
abandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat at statului ori a unitatitor
administrativ teritoriale;

m) coopereaza cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru
identificarea detinatorului/utilizatorului autovehicutului ridicat ca urmare a stationarii
neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

n) efectueaza controale pentru identificarea lucrdrilor de constructii executate fara
autorizatie de construire sau desfiintare dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu;

0) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia
de executare a lucrdrilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

p) verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si
orice alta forma de afisaj/reclama inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfasurare a activitatii economice;



q) participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor
efectuate fara autorizatie pe domeniul public sau privat al unitdtii  administrativ
teritoriale ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale
sau a altor institufii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei
perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participd la aceste operatiuni
specifice;

r) constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciptina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-
verbale de constatare a contraventiilor in vederea aplicarii sanctiunii, sefulu
compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului
si de urbanism sau, dupa caz, primarului orasului Buftea.

C. in exercitarea atributiilor prevazute de lege in domeniul protectiei mediului,
activitate comerciala:

a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport
si depozitare a deseurilor menajere si industriale;

b) sesizeaza autoritatile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare,inclusiv fonica;

c) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootilor;

d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ teritoriale sau pe spatii aflate in administarea autoritatilor administratiei
publice locale ori a altor institutii publice de interes local si aplicd procedurile legale
pentru ridicarea acestora,

e) verifica igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f} verifica asigurarea salubrizarii strazilor a cailor de acces, a zonelor verzi, a
rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii de pe céile de acces, dezinsectia si deratizarea
imobilelor;

g} verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoanele fizice

sau juridice, potrivit legii;

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

i) verifica §i solutioneaza potrivit competentelor specifice ale administratiei publice
locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului
si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

j} constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor legale specifice prevazute pentru domeniul protectiei mediului;

k) actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului
stradal §i a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de
autoritatile administratiei publice locale;

l) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de
operatori economici, persoane fizice si juridice autorizate si producitori particulari in
piete agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

m) verifica existenta la locul de desfasurare a activitéatii comerciale a autorizatiilor, a
aprobarilor, a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare
metrologica pentru céntare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte
administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;



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

o) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea meteriatelor publicitare si
a locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

p) verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si
functionare al operatorilor economici;

q) identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al
orasului, sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale si
aplica procedurile {egale de ridicare a acestora;

r} verifica respectarea regutilor si normelor de comert si prestari servicii stabilite prin
acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

s) coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de
protectie a consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de
activitate al acestora;

s) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeazd autoritatile
competente in cazul in care identificd nereguli;

t) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu actele si
faptele de comert desfasurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;

t) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incélcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute in domeniul activitatii comerciale;

D. in exercitarea atributiilor prevazute de lege in domeniul evidentei persoanelor:

a) inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea véarstei de 18 ani;

b) coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea
acestora, a unor date cu caracter personal, dacad solicitarea este justificatd prin
necesitatea ndeplinirii unei atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor
legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

c) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind domiciliul, resedinta i actele de identitate ale cetdtenilor romani, inclusiv asupra
obligatiilor pe care le au persoanele prevazute la art.37 din QUG nr.97/2008 privind
evidenta, domiciliu, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, aprobata cu
modificari si completari prin Legea nr.290/2005, cu modific3rile si completarile ulterioare;

d) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru
punerea in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta
peste 14 ani, care nu au acte de identitate.

Art.48 (1) SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR BUFTEA
este organizat ca serviciu fara personalitate juridicad in subordinea Consiliului Local al
orasului Buftea, in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind
infiintarea, organizarea §i functionarea serviciilor comunitare de evidenti a persoanelor,
cu modificarile si completarile ulterioare.

{2) Scopul Serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor este acela de a
exercita competentele ce 1 sunt conferite de lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor si
stare civild, in sistem de ghiseu unic.
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(3) Activitatea Serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor Buftea este
coordonata si controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia General pentru Evidenta
Persoanelor (D.G.E.P.) si de Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Ilfov.

(4) Serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor Buftea se organizeazd si
functioneaza in baza regulamentului propriu de organizare si functionare aprobat prin
hotdrare a Consiliutui Local al orasului Buftea.

(5} Serviciul este condus de un Sef Serviciu care organizeazd, coordoneazi,
monitorizeazd si verifica activitatea intregului personal din subordine. Atributiile sefului
serviciului sunt stabilite prin fisa postului.

Art. 49 (1) DIRECTIA ASISTENTA SOCIALA BUFTEA este organizati ca Directie cu
personalitate juridica in subordinea Consiliului Local al orasului Buftea, in conformitate cu
prevederile Hotararii Consiliului Local al orasului Buftea nr. 5/29.01.2010.

(2) DIRECTIA ASISTENTA SOCIALA BUFTEA are ca obiect de activitate asigurarea
aplicarii actelor normative si a strategiilor de asistentd sociald si realizarea, la nivelul
orasului Buftea, a masurilor de protectie sociala si asistenta sociald in domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap
precum si oricaror alte persoane aflate in nevoie, prin servicii specializate pentru categorii
de persoane defavorizate.

(3) DIRECTIA ASISTENTA SOCIALA BUFTEA se organizeazi si functioneaza in baza
regulamentului propriu de organizare si functionare aprobat prin hotaradre a Consiliului
Local al orasului Buftea.

(2) Directia este condusa de un director executiv care organizeazi, coordoneazi,
monitorizeazd si verificd activitatea intregului personal din subordine. Atributiile
directorului executiv sunt stabilite prin fisa postului.

Art. 50 (1) SERVICIUL DE UTILITAT! PUBLICE BUFTEA este organizat ca serviciu public
de interes local cu personalitate juridica in subordinea Consiliului Local al orasului Buftea,

infiintat prin Hot&rarea Consiliului local nr. 34/26.02.2020.

(2) Organizarea si desfasurarea Serviciului de Utilitdti Publice Buftea, in acord cu
prevederile legale in domeniu, este destinata satisfacerii unei cerinte/nevoi de utilitate
publica si anume:
ridicarea gradului de civilizatie, confortului si calitatii vietii;
cresterea gradului de securitate individuala si colectiva;
asigurarea sigurantei circulatiei rutiere si pietonale;
punerea in valoare, printr-un iluminat arhitectural si ornamental adecvat a zestrei
arhitectonice si peisagistice;
realizarea unei infrastructuri edilitare moderne;
functionarea §i exploatarea in conditii de siguranta;
rentabilitatea si eficienta economica a infrastructurii aferente serviciului de iluminat public.
(3)  SERVICIUL DE UTILITATI PUBLICE BUFTEA se organizeazi si functioneaza in baza
regulamentului propriu de organizare si functionare aprobat prin hotdrire a Consiliului
Local al orasului Buftea.

(4) Serviciul este condus de un Sef Serviciu care organizeaza, coordoneaza,
monitorizeaza i verifica activitatea intregului personal din subordine. Atributiile sefului
serviciului sunt stabilite prin fisa postului.



Art. 51. Regulile generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Buftea sunt urmatoarele:

a) toate documentele care circula in §i intre diferitele compartimente ale institutiei
vor primi un numar de inregistrare. Salariatii institutiei care au sarcina de a opera in
programul de urmarire a cererilor au obligatia de a respecta intocmai instructiunile cu
privire la inregistrarea, circulatia si expedierea documentelor primite in scris;

b) intre diferitele directii/servicii/compartimente, documentele vor circula pe bazi de
semnatura de predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica
numarul si data Tnregistrarii documentului, data si ora primirii/predarii, numele si
semnatura n clar a celui care a primit documentul. Fiecare compartiment sau directie in
parte va stabili care este circuitul normal al fiecdrui tip de document, astfel incat sa se
elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare;

c) circuitul unui tip de document se poate madifica, n functie de necesitati, de catre
fiecare directie, serviciu sau compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne,
care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor impticati in rezolvarea problemei respective;

d) salariatii institutiei au obligatia de a rezolva problemele specifice §i de a raspunde
solicitarilor petentilor, in termenele de rezolvare precizate prin dispozitiile legale. Notele
interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 24 de ore de la
data primirii;

e) inregistrarea documentelor se realizeaza de catre salariatii special desemnati si
instruiti in acest scop;

f) utilizarea si pastrarea stampilelor care se aplica pe documente emise de structurile
organizatorice din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Buftea, de
Consiliul Local al orasului Buftea si de Primarul orasutui Buftea se vor face numai de catre
persoanele desemnate prin dispozitie a primarului.

DISPOZITI FINALE

Art, 52. Prezentul Regulament de organizare si functionare a fost redactat in baza
propunerilor personatuiui de conducere din cadrul directiitor/serviciilor/ compartimentelor
care raspund, solidar, de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 53. Toate structurile organizatorice din cadrul Primariei orasului Buftea au
obligatia de a colabora in vederea solutionarii, in termenul legal, a lucrarilor al céror
obiect implicd coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor
normative in vigoare.

Art. 54. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori
de cite ori se va impune, prin hotarare a Consiliului Local al orasului Buftea.

Art. 55. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
structurilor organizatorice din aparatul de specialitate, conducatorii acestora avand
obligatia sa asigure, sub naturd, luarea sa {a cunostintd de catre toti salariatii din
subordine. QQN’A p»
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Contrasemneaza,
SECRETAR GENERAL,






