RORANTA
JULETUL BlZAU
COMUNA BUDA
COWSILIGL 2T AL

HOTARAIRE
prvind aprobarca actualizarii Regulamentulsi de organizare s functionars &1
aparatului de specialitate &l Primarulul comunel Buda judens! Buzal

Consihul Jocal Buda judetul Buzauw:
Avand in vedere

- referatul Secretarulul Generzl a1 UAT Buda judetul Buzan inregisirat
suh nr.3219,/29.06 2021,

- prevederile art. 154 alin 2 si 3 din Grdonanta de Urgentd a Guvernului nr,
572019 privind Codui Administrativ, cu modificarile s1 completinle
ulterioare; .

- prevederile Legil nr.33 /2003 privind Codul muncii modificat si
completat;

- referalul de aprobare a Primarwiai comunel Bude judeiul Buzau
Anregistrat sub e 61729062021 .

- raporint compartimentulul de speclalitate, mregistrat sub nr.
62/29.06.2021,

- Raportul de avizare 23 camisiilor de specialitate reunite din cadrul

) Conzilinlui local Buda Jjudetul Buzaw |
In tomeiul 139 alin. (11 din Qrdonanta de Urgentd a Guvernului ne. 57/2009
privind Codul Administrativ. cu modificirile s1 completarile ulterioare

HOTARASTE:
ART.1. Pe data prezentei se aproba actualizarea Regulamentului de organizarc
si furetionare a aparaiului de specialitale al Primarului comunct Buda Judetul
Buzau ,canlorm ancxel la prezenta hotarare . '
Art2 . Aparatul de specislitate al primarizluil comune Buda judetul Buzan , va
duce la indeplinire prezenta hotarars.
ART. 3. Secretarul General al unitatii administrativ- teritoriale va comunica
prezenta perscanelor siinstitatiilor interesate .

Conlrasenines:d
ECPOTET,

Jr Wedi Misher

ol 19,08 o)

Prezena hotarare a jost adoptata de Censiliul local al cormunel Buda in
sedinta ordinara din 20.07.2021 cu respectarea prevederiior art, 153% ahn 1) 2]
sau3) din Ordonanta de Urgenta ar. 57 /2019 privind Codul Adminisiraiiy |, cu
n numar de o votorl L pesaru, —Zoonira” " ablinert din numaral lotal ce 11
conrgilicrl in funclie s { consiliers prezentl la sedinta

Tk



Anexii la HCL fﬂ / 29.07.2021

REGULAMENTUL
de organizare si functionare al aparatulni de specialitate
al Primaruiui comnmunei Buda, judetul Buzau

fn temeiul 139 alin. {1} din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile $i completirile ulterioare
. Consiliul Local al comunei Buda adoptd prezentul Regulament de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Buda.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE-IMPLEMENTAREA SISITMULUT DE CONTROL
MANAGERIAL -MANAGEMENTUL RISCULUI

1. DISPOZITIT GENERALE

Aparatul de specialitate al Primarulul comunei Buda, judetul Buzau este
structurat pe compartimente functionale care sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual, fiind organizat in conformitate cu urmatoarele prevederi legale:
- PARTEA a--1V-a din Ordonanta de Urgenta nr.37 /22019 privind Codul administrativ
corphorale cu prevederite Legii 53//2003 privind Codul muncii, cu maodificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr.571/2004 privind protectia personaluluj din autorita tile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii ;
- Ordonanta de Urgenta nr.57 /201 % privind Codul administrativ.cu modificanle si
completanle ulterioare ;
- (0.C. nr.84/2004 privind infiintarea, organizarea $i functionarea servicitlor
comunitare de evidenta a persoanelor;
- Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilulug;
- Legea nr.292/2011 - Legea asistentei sociale;
- Legea nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de construire, cu
modificarile si completarile ulterioars;
- Legea nr.350/2007 privind amenajarea teri toviului si urbanismul, cu modificarile si
completarile ulterioare, - O.G. nr/28/2008 privind registrul agricol;
- Legea nr 98/2016 privind atribuivea contractelor de achizitie publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;



- Legea nr.82/1991, Legea contabilitatii, republicata, ;
- ORDINUL 600 din 20004, 20018 pentru aprobarea Codului controlului intern

managerial al entitatilor publice .

Aparatul de specialitate al Primarului duce Ta indeplinite hotararile Consitiului Local
si dispozitiile primarului si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii locale in
care functioneaza. De asemenea, aparatul este organizat, in ceea ce privegte personalul
contractual, conform dispozitiilor Ordonanta de Urgenta nr.57 /2019 privind Codul
administrativ, precum si conform dispozitiilor Codului privind conduita eticd a
auditorului intern, emis de catre Ministerul Finantelor Publice pentru compartimentul
de audit.

Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale si aparatul
de specialitate al primarului constituie o structura functionala cu activitate
permanenta, denumita Primaria comunei, care duce la indeplinire hotararile
comsiliului local si dispozitiile primarufui, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale.

Comuna Buda cste perscana juridica de drept public, cu capacitate juridica
deplina si patrimoniu propriv. Este subiect juridic de drept fiscal, titulara a codului
de inregistrare fiscala si a conturilor deschise la unitatile de trezorerie, precum sila
unitatile bancare. Este titulara a drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele
privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat in care
aceasta este parte, precum si din reporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in
conditiite legii.

Administratia publica in comuna Buda sc organizeaza si functioneaza in
temeiul principiilor descentralizari, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor
publice, eligibilitatii autoritatilor administratiel publice locale, legalitatii si al
consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deoscbit.

Consiliul local al comunei Buda, la propunerea primarulud, aproba inflintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, precum si
Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului, In conditiile prevazute de lege.

Autoritatile administratici publice locale ale comunei Buda, in temeiul
autonomiei locale, au dreptul si capacitatea cfectiva de a solutiona 1 de a gestionain
numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, in
conditiile legii. Autoritatile administratiei publice locale au dreptul ca, in limita legii,
sa aiba initialive in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritati publice. n acest sens, autoritatile locale au responsabilitati
n urmatoarele domendi de activitate:

- respectarea drephurilor si libertatlor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, puncrea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative;

- dezvoltarea cconomico — sociala si de mediu, urbanistica si de amenajare a
teritoriului;

- gestiunc financiara si patrimoniala In baza principiilor de autonomie locala,
conform legii;



- servicil publice locale;

- asistenta, ajutor social si protectie a drepturilor copilulud, servidii sociale
pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a
familiei s a altor persoane sau grupuri aflate in nevole sociala;

- libera initiativa si concurenta loiala asigurdnd libertatea comertului;

- Functionarea institutiilor de invatamant, sanitare, culfura, tineret si sport,
potrivit legli;

- grganizarea interna a Primariel;

- asigurarea ordinii publice;

- asigurarea desfasurarii activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si
de agrement;

- prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor sau epizotiilor;

- cooperarea interinstitutionala pe plan intern siextern

- alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitatii aflate in sfera de
competenta a autoritatilor administratiei publice locale, in conformitate cu prevederile
legislative in vigoare.

Patrimoniut comunei Buda este alcatuit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public al comunei, domeniului privat al acesteia, precum 5
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Apartin domeniului public de interes local bunurile care, potrivit legii sau prin
natura lor, sunt de vz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de
interes public national. Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile sau imobile,
altele decat cele erumetate anterior, intrate in proprietatea comunei prin modalitatile
prevazute de lege.

Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile. Domeniul privat este supus dispozititlor de drept comun daca prin lege
nu se prevede alttel.

Consilinl local al comunei Buda hotaraste ¢a bunurile co apartin domeniulut
public sau privat de interes local sa fie date in administrarea regiilor autonome s
nstitutiilor publice, sa fie concesionate oti inchiriate.

Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararca si vanzarca bunurilor ¢c fac
parte din domeniul privat de interes local, m conditiile legii, avand obligatia
inventarierii anuale a acestora.

Consiliut local poate da in folosinta gratuita, pe termen limitat, bunuri mobile
sau imobile din patrimoniul lor, persoanelor juridice fara scop lucrativ, care
desfasoara activitate de binefacere sau de utilitate publica ori serviciilor publice.

Resursele Ainanciare ale comunei Buda se administreaza In conditiile prevazute
de lege, conform principiului autonomiel locale.

Bugetul comunei Buda se ¢laboreaza, sc aproba, s sc executa n conditiile Legii
bugetului de stat, Legli finantelor publice locale, Legii administratiei publice locale si
ale celorlalte acte normative in domeniu.



Ventturile si cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza cdasificatiel
bugetare stabilite de Ministerul Finantelor. Veniturile bugetului local sunt constituite
din sursete realizate pe teritoriul comunei Buda si din alte surse, m comformitate cu
dispozitiile legale.

Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al comunei Buda,
in limitele s conditiile legii. Primarul comunei Buda mtocmeste,  prin
compartimentul de specialitate al primariei, 51 prezinta spre aprobare Consiliului local
contul de Inchelere al exercitiulul bugetar.

Structura organizatorica a Primirici comunei Buda cste aprobatd prin hotarare
a Consiliului local al comunei Buda privind aprobarea organigramei, a numarului de
posturi §i a statului de functii ale institupier.

Struchura de conducere a Primiriei este constituita din Primar - autoritate
executiva, viceprimar st secretar general al UAT, aga cum sunt definite In struchira
organizatorica aprobatd conform legil.

Primarul comunei Buda reprezintd comuna in relafiile cu alte autoritati
publice, cu perscanele fizice sau juridice roméne sau straine, precum §i in justitie,
conform art. 154 alin. (&) din Ordenanta de Urgenta nr.57 /2019 privind Codul administrativ.
cu modificarile 51 completarile ultericare .

In relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativa gi Primarul comunet
Buda ca autoritate executivi, nu existd raporturi de subordonare.

Regimul gencral al raporturilor juridice dintre functionarii publici 4 Primaria
comunei Buda este reglementat de PARTEA a--1¥-a din Ordonanta de Urgenta nr.57 /2019
privind Codul administrativ.

Salariatii angajati cu contract individual de munca igi desfagoara activitatea in
baza raporturilor de muncd-conform prevederilor Legii nr. 33/2003-Codul muncii, cu
modificirilesi completdrile ulterioare.

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

A, Relatil de autoritate lerarhice:
a} subordonarea viceprimarului fata de Primarul comunel Buda;
b} subordonarea salariatilor incadrati in functit de exccutie fatd de Primarul comunei
Buda i, dupi caz, fatd de viceprimar sau fafa dc Secretarul General al UAT comuna
Buda, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a ackelor
administrative si a structurii organizatorice;

B. Relafii dc autoritate functionale

Sunt stabilite de citre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
comunei Buda cu serviciile publice si institutifle publice din subordinca Consiliuiul
local al comunei Buda, precum gi cu regiile autonome gi societatile comerciale din
subordinea Consiliului local al comunei Buda sau la care Consiliul local al comunes
Buda este actionar, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specitice
fieciTui compartiment sau competeniele acordate prin lege gifsau acte administrative
cmise in limitele prevederilor legale.

. Relatii de cooperare



a) Sunt stabilite ntre compartimentele de muncd din structura organizatoricd a
Primariei comunet Buda sau intre acestea si compartimentele corespondente din
cadrul serviciilor si institutiilor publice subordenate Consiliului local al comunei
Buda;

b} Sunt stabilite intre compartimentele de muncd din structura organizatorica a
Primariei comunei Budasi compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiel centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tard sau din stainatate. Aceste
relatii  de cooperare exterioavd se  stabilesc numei in limitele  atribupitlor
compartimentului  sau a competentelor acordate prin acte normative  sau
administrative emise in conditiile legii.

[, Relatii de reprezentare

Tn limitele mandatului acordat de Primaru] comunei Buda, Secretarul General
al UAT comuna Buda, viceprimarul sau personalul compartimentelor de mundd din
structura organizatorici reprezintd Primaria comunei Buda in relatiile cu celelalte
struchuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tard sau
strainitate;

Salariatii care reprexintd institutia In cadrul unor organizatii internationaie,
institutii de Invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international
au obligatia si promoveze o imagine favorabila tarii i Primarici comunei Buda.

E. Relatii de inspectie gi control

Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspecfie i control,
compartimentele sau personalul mandatat prin dispozifia Primarului comunei
Buda si institutiile subordemate Consiliului Tocal al comumei Buda sau care
desfisoard activitdti supuse inspectiei si controluiui, conform competentelor sta bilite
prin legi §i alte acte normative In vigoare,

in vederea rcalizarii atributiller prevazute iIn prezentul Regulament de
Organizare i Functionare, sceretrul  comunei Buda  va  repartiza atributiile
compartimentelor de munca pe salariati, intocmind Figa postului.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare s¢ modifica g s¢
completeazi conform legislatiei in vigoare anterior aprobari acestuia.

Persomalul angajat rispunde de cunoasterea gi aplicarea legislatici specifice
domeniului de activitate a compartimentului.

2. IMPLEMENTAREA 5CM-

2.1.COMISIA DE MONITORIZARFE

Conducatorul fiecirei entititi publice dispune, tindnd cont de particularititile cadrului
legal de organizare i de functionare, precum si de standardele de control intern managerial,
masurile de comtrol necesare pentru implementarca si dezvoltarca sistemului de control intern
managerial, inclusiv pentru actualizarea registrelor de riscuri gi a procedurilor formalizate pe
procese sau activitdki, care pot fi proceduri de sislem si proceduri operationale.

Projectarca, implementarea si dezvoltarea conlinud a unui sistem de control intorn
viabil sunt posibile numai cu condilia ca sistemul s respecte urmitoarele cerinle:

a) s fie adaptat dimensiunii, complexitdlii si medid lui specific entilati;



b} 53 vizeze loale nivelurile de conducere si toate activititile/operatiunile;

<y sd fie construit cu acelasi "instrumentar” In toate enfititile publice;

d} 53 olere asiguriiri rezomabile i obiectivele entititii vor [i atinse;

e} costurile aplicarii sistemului de contral intern s# fie inferioare beneficiilor rezultate din
acesta;

f} 4 fie guvernat de regulile minimale de management cuprinse in standardele de control
intern managerial,

In vedersa monitoriziri, coordonadi si indrumarii metodologice a implementarii gi
dezvoltdri sistemului de control inlern managerial, conduciiorul entititii publice constituie,
prin act de decizie internd, o structurd cu alributii In acest sens, denumitd Comisia de
monitorizare.

Comisia de monitorizare cuprinde conducdtorii de compartimente din structura
organizatorici, care se actualizeazd ort de cdle ori este cazul i este coordonata de citre
presedinte, persoand care detine functie de conducere. Secrelarul comisiel g inlocuitorul
acestuia sunt desemnati de citre pregedinte.

Modu! de organizare 5i de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in responsabilitatea
presedintelui acesteia gi se stabileste In funclie de volumul §i de complexitatea proceselor si
aclivititilor, pe baza Regulamentului de organizare i funcfionare a comisiei.

Presedintele Comisiei de monitorizare emite ordinea de zi a sedintelor, asigurd
conducerea sedintelor §i elaboreazi minulele sedintelor gi hotdrarile comisied.

Comisia de monitorizare coordoneazd procesul de actualizare a obiectivelor i a
activitdtilor la care se alageaza indicatori de performantd sau de rezultat pentru evaluarea
aceslora.

Comisia de monitorizare analizeazi si prioritizeazd riscurile sermificative, care pot
afecta atingerca obiectivelor generale ale functiondrii entitdti publice, prin stabilirea limitelor
de toleranta la risc, anual, aprobate de citre conducerea entifatii, care sunt abligatorii i se
transmit fturor compartimentelor pentru aplicare.

Comisia de meonitorizare analizeazi si avizeazd procedurile formalizate §i le transmit
spre aprobare conducitorului entitalii publice. '

Comisin de monitorizare analizeazd, n vederea aprobirii, informared privind
monitorizarea performantelor la nivelul entitatii, elaborati de secretarul Comisiei de
monitorizare, pe baza raportarilor anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de Ja
nivelul compartimentelor.

Comisia de moniiorizare analizeazs, in vedereca aprobarii, informarea privind
desfisurarea procesului de gestionare a riscurifor, elaborati de Echipa de gestionare a
riscurilor, pe baza raportarilor anuale, de lanivelul compartimenlelor.

in vederea desfisuririi activitatii, Comisia de monitorizare claboreazd Programul de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de dezvoltare,

Obieclivele, activititile, actiunile, responsabilitafile, lermenele, precum gl alte
componente ale masurilor de control luate de citre conducerea enlititii se cuprind in
Programul de dezvoltare, care se actualizeazi, anual, la nivelul fiecirel entitdli publice,

in Programul de dezvoltare se evidentiazd, n mod distinct, actiunile de perfectionare
prafesionala, att pentru persoanele cu funetii de conducere, cit si penteu cele cu funetii de
execulie prin cursuri organizate de citre Agentia Na lionala a Functionarilor Publici sau de
alte organisme de interes public abilitate.



2.2.ECHIPA DE GESTIONARE A RISCURILOR

Pentru o bund administrare a riscurilor de la toate nivelurile manageriale conducatorii
comparimentelor desemneard un responsalil cu riscurlle, care §i asish in procesul de
admirdstrare a riscurilor.

Responsabilii cu riscurile de Ja nivelul compartimentelor participa la cursuri de
pregatire in domeniul managementului riscurilor gi consiliaza personalul din cadrul acestora,
pentru elaborarea registrelor de riscuci pe compartimente.

in vederea gestiondeil riscurilor la nivelul enlililii publice, conducitorul acesteia
comstituie, prin acl de decizie internd, o struclturad cu atributii in acest sens, denumitd Echipa
de gestionare a riscurilor. Pe baza deciziei managementuiai gencral se pot conslitut echipe de
gestionare a riscurilor gi la nivelul directiilor generale/divectiilor, care raporteazd Echipe de
gestionare a riscurilor de la nivelul entitdtii publice.

Echipa de gestionare a riscurilor cuprinde conducitorii de compartimente sau
inlocuitarii aceslora, din structura organizatoricd, se actualizeazd ori de cite ori cste cazul gi
este coordonatd de ciitre pregedinte, persoana care detine funciie de conducere i este diferita
de persoana care coordoneazi Cornisia de monitorizare. Secretarul echipet de gestionare a
riscurilor gt inlocuitorul acestuia sunt deseminati de catre pregedinte dintre respansabilii co
riscurile de la mivelul compartimentelor.

Presedintele Echipei de gestionare a riscurilor emite ordinea de zi a sedintelor echipoi,
asigurd conducerea gedintelor si elaborarea proceselor-verbale ale sedintelor, care cupring
dezbaterile privind riscurile si masurile de control stabilite, transmise la compartimente
pentru implementarea acestora,

Secretarul Echipei de gestionare a riscurilor elaboreaza Registrul viscurilor de la
nivelul entitatii, prin centralizarca regisirelor de riscuri de la nivelul compartimentelor, si il
actualizeazd anual.

Modul de organizare si de lucru al Echipei de gestionare 2 riscurilor se afla in
responsabilitatea presedintelui acesteia si se stabileste ™ funciie de organizarea entitatii
publice, pe baza Regulamentului de organizare §i de functionare al echipai, dar gt de volumul
51 complexitater riscurilor din cadrul entitatii publice.

Secretarul Echipei de gestionarc a riscurilor elaboreazd, pe baza rapoartelor anuale
privind desiasurarea procesului de gestionare a riscu rilor de la nivelul compartimenlelor, dar
si pe baza planului de implementare a masurilor de control intocmit de secretarul echiped, o
informate care se discutd si se analizeazd pentru a fi transmisa spre aprobare Comisiei de
monitorizare.

Conduceres enlitdtii asigurd elaborarea procedurilor formalizale, respectiv a
procedurilor de sistem $i a procedurilor operalionale, pentru detalierea procesclor sl
activitatilor derulate in cadrul entitati i aducerea la cunogtingd personalului acesteia.

n vederes indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate §1 eficienta
a obiectivelor entitatilor publice se claboreazi proceduri formalizate, in coordonarea Comisiel
de monitorizare,

Procedurile formalizale se elaboreazi pe procese sau activitdti gi descriu totalitatea
pasilor de urmat in succesiune logics, modalitatile de lucru g regulile de aplicat penbu
realizarca  activititilot i actiunilor, respectiv achivititile de contral implemenlate,
responsabilititile si atribugiile personalului de conducere §i de executie din cadrul enfititii
publice.



Procedurile lormalirate se elaboreazé in conformitate cu modelul prezentat in anexa
nr. - Procedura formalizara.

Stadiul implementirii i dezvoltarii sistemelor de conlrol intern managerial la nivelal
entitdtilor publice, precum si situatiile deescbite, constatate de catre Comista de monilorizare,
(ac obiectul mformiinii, prin intocmirea de situatii cenlralizatoare semestriale/anuale, core se
transmit entititilor publice lerarhic superioare, la termenele previzule.

Evaluarea stadiului implementdrii i dezvoltirii sistemului de control intern
managerial se realizcazi la nivelul tuturor compartimentelor din structura organizataricd a
enlititii publice, inclusiv a celor subordonate sau aflate in coordenarea acestora.

{4) Conducatorul inslitutiei transmite la DCIMRI, din cadrul Secretarjatului General al
Guvernului, situatiile centralizatoarc semestriale, pina la data de 25 a lunti urmadtoare fiecdrui
semestru incheiat, iar situatilde cenlralizatoare anuale, pina la 20 februarie a anului urmator,
pentru anul precedent. In acest sens se elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control
intern managerial la data de 31 decembrie 20., in baza art. 4 alin. (3) din Ordonanta
Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial gi controlul financiar preventiv,
republicati, cu modificarile gi completirile ullerioare, conform modelului prezentat In anexa
ne. 4 - Instructiuni privind intocmirea, aprobarea si pregentarea raportului asupra sistemului
de control intern managerial.

Se transmite la PCIMRI, din cadeul Secretariatului General al Guvernului, Raportul
asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie 20.., prevazut la alin.
(13, pana la 20 februarie a anului urmitor, pentru anul precedent. Raportul se transmite odata
cu siluatia financiara anuala.

2.3 STANDARDELE DF CONTROL MANAGERIAL INTERN

Stabilirea sistemului de control intern managerial inbrd in responsabilitatea conducerii
fiecirel entitati publice si trebuie si aibd Ja baza standardele de control intern promovate de
Secretarialul General al Guvernului, in temeiul legii.

Standardele de control intern managerial definese un minimum de reguli de
management, pe care toate entitilile publice trebuie sa le urmeze.

Scopul standardelor de control este de a crea un model de control ntern managerial
uniform si coerant, care si permiti comparatii intre entititi de acelagl {el sau in cadrul aceleiasi
entititi, la momente difcrite, si 53 facd posibild evidentierea rezultatelor entitafil gl a evolutiet
sale. Standardele constituie un sistem de referintd, In raport cu care sc evalueazd sistemele de
control intern managerial, se identifich zonele si directiile de schimbare.

Standardele sunt grupate n cadrul a cinci eclemente-cheie ale controlului intern
managerial:

 medinl de control. Acesta prupeazi problemele legate de organizare, managementul
resurselor umane, eticl, deontologie si integritale;

e performante si managementul riscului, Acest element-cheie vizeazd problematics
managementului legath de fixarea objeclivelor, planificare (planificarea multianuali),
programare (planul de management) 5i performante (monitorizarea performantelor);

o activitati de control. Standardele grupate In acest clement-cheie al controlului intern
managerial se focalizeazd asupra: documentédrii procedurilor; continuifatii operaliunilor;
Tnregisledrii exceptiilor (abaterilor de la proceduri); separdrii atribuliilor; supravegherii ete,;

s informatea si comunicarea. In aceasld sectiune sunt grupate problemele ce tin de
crearea unui sistem informational adecvat §i a unui sistem de rapoarte privind executia



planului de management, a bugelului, a ulilizarit resurselor, precum si a gestionirii
docomentelor;

s evaluare si audit I’roblemabica vizati de accastd giupd de standarde privesle
dezvoltarca capacitdtit de evaluare a controlului intern managerial, i scopul asigurarii
continuitatii procesului de perfechionare a acestuia,

Fiecare standard de control este siructurat pe trei componente:

» descrieren standnridulud - prezinkd hidsdturile definitorii ale domeniului de management
la care se referd standardul, domeniud fixat prin tithel acesluia;

» cerinte generale - prezintd directiile delerminante In care trebuie actionat, in vederea
respecltarii standardului;

» referinfe principale - lisleaza actele noemative reprezentative, care cuprind reglementdri
aplicabile standardului, dar nu au un caracter exhaustiy,

Lista standardelor de control intern managerial la entititile publice
a} Mediul de control:
s Standardul 1 - Efica gi inlegritatea
® Standardul 2 - Atributii, functil, sarcini
¢ Standardul 3 - Competenta, performanta
» Standardul 4 - Structura organizatorica
b) Performante si managementul riscului:
¢ Standardul 5 - Obiective
# Standardul & - Planificarea
s Standardul 7 - Monitorizarca petformantelor
¢ Standardu! 8 - Managementul riscului
) Activititi de control:
» Standardul 9 - Proceduri
» Standardul 10 - Supravegherea
& Slandardul 11 - Conlinuitatea activitalii
d) Informarea si comunicarea:
e Standardul 12 - Informarea i comunicarea
# Standardul 13 - Gestionarea documentelor
» Standardul 14 - Raportarea contabila §i financiard
e) Evaluare si audit:
e Standardul 13 - Evaluarea sislemului de control interm marnagerial
o Standardul 16 - Auditul intern

2.4,0BIECTIVELE INSTITUTIEI
Obiectivele sunt efoctele porzitive pe care conducerea Incearcl s le realizeze
sau evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca 54 le evite,

# Obiective generale - tinte exprimate sub forma de efect, fixate pe termen mediu sau hunge,
la nivelul global al enlitdtii publice si/sau al functiumilor acesteia, enuntate In actul
normaliv de organizare §i functionare al entitdtil sau stabilite de conducere In planul
stralegic 51 documentele de politici publice.

» Obiective individuale - exprimiri cantilative sau calitative ale scopului pentru care a fost
creal si functioneazi postul respectiv. Aceste obiective se realizeazi prin intermediul
sarcinilor, ca urmare a competentei profesionale, a aulonomiei decizionale si a autoritatii
formalc de care dispune persoana angajald pe postul respectiv.



¥ Obiective specifice - obtective rezultate prin derivare din obiectivele generale §i care
consttuie, de reguls, tinte inlermediare ale unor activitiiti care trebuic atinse pentru ca
obiechivul general corespunzitor 53 fie Indeplinit. Acestea sunt exprimate descriptiv sub
formad de reznltate si se stabilesc fa nivelul fiecdrui compartiment din cadrul entitdtii
publice.

Obiectivele generale ale aricirei organizatii, pot fi grupate in trei categorii:

o Eficacitatea si eficienta functionirii;- cuprind obicctivele Jegate de scopurile
entititii publice si de utilizarea i conditii de economicitate, eficacitate si
cficientd a resurselor, incluzénd si obiectivele privind protejarea resurselor
entititii publice de utilizare inadecvatd sau de pierderi, precum gi identificarea
gi gestionarea pasivelor;

o Fiabilitatea informatiilor interne si externeg; - includ oblectivele legate de
finerea unei contabilititi adecvate, de calitatea informatiilor utilizate in entitatea
publici sau difuzate catre terti, precum si de protejarea documentelor impolriva
a doud categorii de fraude: disimularea fraudei gi distorsionarea rezultatelor;

o Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne- cuprind
obiectivele legate de asigurarea ci activitdtile enlititii sc desfagoarda Tn
conformitate cu ohligatiile impuse de legl g1 de regutamenie, precum siCu
respectarea politicilor interne.

Obiectivele derivate sunt:

# gestionarca In conditii de regularitate, eficacitate, economicitate gi eficienta a
riscurilor gemerale si specifice din entitatea publicd In scopul realizarii
obiectivelor asumate prin strategia proprie de dezvoltare;

3 protgjarea patrimoniului public ¢i a fondurilor publice impotriva plerdetilor
datorate erorii, risiped, abuzulut sau frauder;

> respectarea gi aplicarea tuturor dispozitiilor (legi, reglementdri, decizii ale
conducerii);

# dezvoltarca si monitorizarca unor sisteme informationale- de colectare, stocare,
prelucrare, actualizare i difuzare-comunicare a datelor i informatiilor
financiare si de conducere, precum $i a unor sisteme g proceduri calitative de
intocmire a raportarilor periodice.

Obiectivele de baza ale institutiei:

# Fficacitatea si eficienta functiondrii activitatilor :
» incompartimentul de audit
x  activitatilor derulate in compartimentul financar contabil
= activitatilor derulate in compartimentul administrativ

» Fiabilitatea informatiilor interne si externe;
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»  activitatilor  derulate  in compartimentul asistenta sociala
si protectie sociala

» activitatilor derulate in compartimentul urbanism si amenajarea
teritoriulni

» actvitatilor derulate in compartimentul relatii cu publicul

Conformitatea cu legile, regulamentele g1 politicile interne,
» activitatilor derulate in compartimentui fond tunciar, cadastra
si agricullhura
» activitatilor derulate in compartimentul achizitii publice
» activitatilor derulate in compartimentul de autorizare pentru
transportul local

Obiectivele specific auditului intern, conform referintelor normative in
domenin sunt;

%

";_!'

asigurarea obiectivd si consilierea, destinate si Imbundtateascd sistemele si
activitdtile entitdtii publice;

sprijinirca  indeplinirii obiectivelor entitdtii  publice printr-o  abordare
sistematicd si metodica, prin care se evalucazd si se Imbunatdfeste oficacitatea
sistemului de conducere bazat pe gesttunca risculul, a controlului i a
proceselor administrdri.

evaluarea eficentei sistemelor de control implementate i a modulul cum
sunt respectate procedurile i strategia interna ale entitati;

evaluarea procedutilor gi a metodelor de control In vederea imbunatatirii
acestora;

identificarea amenintarilor si oportunitatilor in entitatea publica , respectiv a
punctelor tari-slabe  ,ca wmare a ineficientei sau disfunctionalitdtilor
sistemelor de control.

4 Responsabililor de functii din entitate, le revine sarcina respectarii obiectivefor
generate de control infern §i pe linga acestea ci vor defini ebiechivele specifice
misiundi lor, ludnd in considerare caracteristicile acestora , specificate mai jos:

53 fic integrate in  realizarca misiunii incredintate responsabililor;
repartizarea obiectivelor 53 fie realizatd in interiorul functislor specifice ale
organizatici, avand in vedere o constructie piramidala a oblectivelor a caror
totalitate concureaza la realizarea obicctivului general;

existenta unot posibilititi de comensurare a obiectivelor, exprimate in
valori reale, posibil de atins, indicatori de activitate cantitativi sau calitativi
&.al;

monitorizarca procesului de realizare al obiectivelor, prin sistemul de
informare al managementului;

& se incadreze Tn timp;



» 53 fle concrete, clare s nu dea nastere la confuzii.

4 Buna gestiune financiara

Persoanele care gestioneazd fonduri publice sau patrimoniul public au obligatia sa
realizeze o buna gestiune linanciari prin asigurarea legalititii, regularitatii, cconomicikitii,
cficacitatit g1 cficientel In utilizarea fonduridor publice si in administrarea patrimoniufui
pulblic.

Entitatea publica trebiiic sa defineasca obiectivele determinante, legate de
scopurile entitatii, precum st cele complementare, legate de fiabilitatea informatiilor,
conformitatea cu fegile , regulamentele si politicile interne. Oblectivele generale
trebuie cuprinse intr un document si comunicate salaviatilor i terfilor interesati,

2,5, ETAPELE PROGRAMULUI DE IMPLEMENTARE A SISTEMULUI DE
CONTROL MANAGERIAL

ETAPA 1 STABILIREA ORIECTIVELOR GENERALL 8T SPECIFICE ALFE
ENTITATIT PUBLICE
¢  Obiective SMART (Specifice, Masurabile, de Atins, Realiste 4 in Termen).

ETAPA IT, STABILIREA ACHVITHIH.DR STACTIUNILOR / OPERATITILOR
PENTRU REALIZAREA OBIECTIVELOR SPECIFICE
o  Elaborarca Listei activitdtilor pe compartimente in mod succesiv, de doua-
trei ort, de citre responsabilul compartimentului, conform modelului
urmalaor:

Lista obiectivelor si activititilor

) ! .
N:' OBIECTIVE ' ACTIVITATI | OPERATII
Crl. | H

ETAPA NI DESCRIEREA MODULUI DF ORGANIZARE SI FUNCTTONARE A
SISTEMULUL DE CONTROL MANAGERIAL
¢ Descrierca va cuprinde elemente privind:
structura organizatorici
noile obiective ale entitdtii
stabilirea indicatoritor de rezultat sau a indicatorilor de performanta
resursele umane, materiale, financiare $i informationale
stabilirea arhitecturii de control intern
sistemul de management financiar i control intern



ETAPA IV, IDENTIFICAREA RISCURILOR SI DISFUNCTIONALITATILOR CARE
POTAFECTA REALIZAREA OBIECTIVELOR

Modelul documentului care se elaboreaxd in accastd ctapa cste urmatorul:

.....

[\ Chiective Activitdti Riscuri Disfunctionalitati
C - .-
0 1 | 2 3 ) 4

Elaborarea Registrului riscurilor conform modetuiud prezentat la 0.5.G.400/2015

PRECIZARI PRIVIND ELABORAREA REGISTRULUI RISCURILCR

1. Se preiau obiectivele din LISTA OBIECTIVELOR, ACTIVITATILOR SI
OPERATIILOR, la care se atagaza riscurile specifice eperathilor clementare, pand la
un nivel rezonabil de detaliere, ;

2. In continuare, se completeazd circimstuntele care favorizeazi aparitia riscurilor,
responsabilul cu gestionarea riscului si se face aprecierea RISCULUI INERENT

3. Se stabileste s(rateoin adoptati pentrit rise, instrumentele de control intern g1 termenele,
care moniterizeazi riscul,

4. Se stabileste RISCUL REZIDUAL, care va fi urmiarit in continuare;

5. Elaborarea Registrului riscurilor se realizeazd pe compartimentele din structura
entititii, in responsabilitatea sefului de compartiment, care poate stabili un
responsalil cu administrarea riscurilor §i actualizarca Kegistrulus;

6. Centralizarea registrelor viscurilor de la nivelul compartimentelor in vederea
obtinerii REGISTRULUY GENERAL AL RISCURILOR LA NIVELUL ENTITATIT

7. Nominalizarea persoanei responsabile cu constituirea gi actualizarea sistematica
a Registrului general ol viscurilov la nivelul entitatii.

8. Responsabilul riscurilor pe compartimente care asistdi managementul in
gestionarea riscurilor v atasy un ISTORIC AL EVOLUTIE! RISCURILOR, de fa
infiintare pini i prezent, sau cel putin Tncepind din anul 1990;

9, Stabilirea unui sistem de actralizare periodicd o viscurifor atasate operafirlor elementare,
cel pretin o datif pe mi;

10. EVALUAREA ANUALA 4 SALARIATILOR SE VA COROBORA CU STADIUL
REALIZARIIL SI ACTUALIZARIL REGISTRULUT RISCLIRILOR.

CTAPA V, STABILIREA MODALITATILOR DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE
CONTROL MANAGERTAL PRIN RAPORTAREA LA CODUL CONTROLULUI
INTERN



e Coroborarca ROF - wilui eniitafn cu Lista obiectivelor, activitdtilor g operatilor pe
cowpartiments, care s¢ va concretiza in:

1. ACTUALTZAREA ROF-ULLT;

2. ACTUALIZAREA TISELOR POSTURILOR prin stabilirea atributiilor de
serviciu pentru fiecare post;

3. Constituirea ARBORELUI ACTIVITATHLOR LA NIVELUL ENTITAT si
stabilirca responsabilului cu actualizarea sistematica @ acestui

4. CODIFICAREA PROCEDURILOR DE LUCRU si stabilirea persoanalor
responsabile si a termenelor de realizare;

5. PRIORITIZAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE, de lucru:
- PO curente '
- PO peniodice
- PO anuale

6. COMPLETAREA LISTEI OBIECTIVELOR, ACTIVITATILOR s
OPERATIILOR cu codurile procedurilor operationale, responsabilii g1
termencle de realizare ale acestora, conform urméatorulul model

Nr. Cod . o
T ‘ Oective | Activitiil Orperafii . Responsabil | Prioritizare
ceh. 1 ~ procedura
01 2 3 1 5 6
|

ETAPA VI. INVENTARIEREA DOCUMENTELOR, A TLUXURILOR DE
INFORMATH, A PROCESELOR §I A MODULUI DE COMUNICARE INTRE
STRUCTURILE ENTITAT11 SI CUALTE ENTITAT!

Modelul documentului care se elaboreaza in aceastd etapa cste urmatorulk:

Inventarierea documentelor, fluxurilor de informatii si proceselor

Nr.- Denumirea :
crt. activitatii Dacumentele de | . - Documentele
. - Continutul procesarii L.
(Fluxul de intrare de iesiTe
i.nfurmatii_]’!

ETAPA VII STABILIREA LINUI SISTEM DE MONITORIZARE A DESP‘EﬁURﬁRH
ACTIVITATILOR DIN STRUCTURA OBIECTIVELOR
CUPRINDE: OBIECTIVE, ACTIVITATI- Rezultate asteptate,- Indicatori de rezultat
sifsau de perfnrmzmté,-reSurse,l‘esp::-ns;ahili,termene limifa.



ETAPA Vil AUTOEVALUAREA REALIZARII OBIECTIVETL.OR GENERALE 51 A
CELOR SPECIFICE §I IMBUNATATIREA SISTEMULUWI DE CONTROL
MANAGERIAL

CUPRINDE: OBIECTIVE, ACTIVITATI- Rezultate asteptate,- Indicatori de rexultat
sifsau de performantd,-resurse,responsabili, termene limita.

ETAPA IX. REALIZAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE PENTRU
ACIIVITATILE ENTITATH N DIRECTA  CORELATIE CU FLUXUL DE
INFORMATIH PREZENTATE

PRECIZARI PRIVIND ELABORAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE

1. Elaborarea procedurilor de kucru se realizeaza in baza Ordinului nr.ed0/2018
Proceduri formalizati - totafilatea pasilor ce trebuie urmati, a mudalitatilor de fucru
stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea executdrin activilals, atributici sau
sarcinii si editale pe suport hértie sifsau electronic. Procedurile formalizate pot fi
proceduri de sistem i proceduri operationale.,

Proceduri operationali - procedurd care descric un proces sau o activitate care se

desfigoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.

Procedura de sistem - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se

desfigoard la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate,

Proces - un flux de achivilili sau o succesiune de activititi logic structurate,

organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeazd resurse,

addugandu-le valoare.

2. Analiza Lister obiectivelor, activilitilor si procednrilor pentru realizarea
acestora In functie de prioritatile stabilite

3. Stabilirea cadrufui legisiativ si novmutfy care reglementeazad domeniul de
activitate;

4. Implementarea activitdlilor de control fntern pe fluxul proceselor s in punctele

cheie fle acestora;
Urmirirea stabilirii responsabilitatilor pe faze de¢ intocmire, avieare,

a1

aprobare g pe nivele de executie;

Respectaren principiului dublei semnatiry;

Asigurarea transpunerii corecte a datelor in sistemele Informatizate;
Existenta modalitiitii de arltivare a documentelor;

S

9, Existenta componentei de actualizare a procedurilor de lucrw;
10. Aprobarea procedurilor operationale de cilre persoanele competente;

ETAPA X. ELABORAREA PROGRAMULWI DE PREGATIRE PROFESIONALA A
PERSONALULUI PENTRU ACTUALIZAREA SCM.
Evaluarea anuala a salariatilor se va realiza si in functie de gradul de elaborare
si utilizare a procedurilor de lucru.



AMANAGEMENTUL RISCULUL
3.1.Definirea managementului riscurilor
¥ Managementul riscului - metodologie care vizeazd asigurarea unui control
global al riscului, ce penmite mentinerea unui nivel acceptabil al expunerii la
risc pentru entitatea publicd, cu costuri minime. Managementul riscului
cuprinde o gama larga de activitdti riguros definite 3i orgarizate, plecind de la
conditiile de existenta si obicctivele indamentale ale entitatii publice, precum
si analiza factorilor de risc Intr-o conceptic de functionare optimd gi eficienta,
# Managementul gestiondrii  riscurilor  include ansamblul - politicilor,
strategiilor, acfiunilor implementate de conducerea organizatiel pentru
definirea obiecHvelor, identificarea, evaluarea, contrelul si monitorizarea
riscurilor in scopul realizdrii strategiilor adoptate.
(Gestionarea riscurilor presupune:
1.5tabilirea Strategitlor manageriale
 Planificarea actiunilor ce trebuic s3 se desfasoare penbru a realiza obiectivele propuse,
+ Planificarea aciiunilor de control inlem necesare gestiondrii riscurilor si integrarea in
planul de activititi generale {planul A). '
+ Planificarca actiunilor ce trebuie intreprinse daci riscurile se materializeazd {planul
B.

Descrieren pasidor co trebute realizafl;

% Pasul nr. 1. Stabilirea strategici privind fixarea obiectivelor generale.

% Pasul nr. 2. Stabilirca strategiei privind determinarea obiectivelor specifice si
derivate.

% Pasul nr. 3. FElaborarea de politici-strategii privind  descompuncrea

obiectivelor derivate, specifice In activitati de executie.

2.Analiza riscurilor

Analiza riscurilor este o evaluare a riscurilor ce pot afecta organivatia. Se Incepe cu
identificarea amenintirilor, adicd se inventariazd, pe ¢t posibil, toate pericolele
previzibile, Este foarte important s3 nu fie trecutd cu vederea niciun fel de ameningdri,
motiv pentru care este importantd utilizarca unor liste de controt exhaustive. Odatd
cunoscute ameningirile, trebuje calculata probatnlitatea de manifestare 51 gravitatea
impactului acestora asupra organtzatiet. Deoarece evenimentele viitoare au un anumit
grad de incertitudine, estimarea probabilititi de materializare sc face cu ¢ manja de
eroare.

Etapele analizei riscurilor

a. Identificarea riscurilor inerevte

Riscul in activitatea unei firme se referd la probabilitatea de a nu ge respecta
ohiectivele stabilite in termeni de performanti (nerealizarea standardelor de calitate),
program (nerespectarea termenulud de pxecutie) si cost (depdsirea bugetalui).




Element de rise este orice factor care are o probabilitate misurabild de a devia de la
plan. Aceasta presupune desigur existenta unui plan. Strategiile, planurile st programele
organizatiei constituic clementa care permit prefigurarea realitdtil si apoi confruntarea
realizdtilor etective cu rezultatele asteptate. Pentru realizarea obvectivelor este necesara
derularea unor seturi de activitdf. O activitate, notata (a), poate fi considerata element de
risc dacd sunt indeplinite simultan urmatoarele conditii:

B<Pla)<1 (1
Pla) =1 = E(a) (2)
Lia) =0 (3)
unde,

P(a) = probabilitatea ca un eveniment (a) sd se producd

E{a) = efectul evenimentului {a) asupra oblectivelor

L{a} = evaluarea monetard a lui E{a}

In faza de identificare a riscului se evalueazd pericolele potentiale, efectele si
probabilititile de aparitic a acestora pentru a decide care dintre riscuri trebuie prevernite.
Practic, in aceastd [azi se identifica toate elementele care satisfac conditiile (1}, (2) §i (3).
Totodats, se eliming riscurile neconcordante, adich acele elemente de risc cu probabilitif)
reduse de aparitie sau cu un efect nesemnificativ. Aceasta Inseamna €3 pot fi neglijate
acele elemente pentru care P{a) sau L{a) tind catre zero.

b. Evaluarea riscurilor si cuantificarea acestora

Existd hei principii importante ale evaludrii viscurilor:

% 5 se asigure ¢f existd wn proces clar structurat in-care 53 se aibéi In vedere atat
probabilitatea, cat si impactul figcdrud risc;

% finregistrarea evaludril riscurilor intr-un mod care si faciliteze monitorizarea si
identificarea ordinii de prioritdti in privinta riscurilor;

% 53 se inteleagd foarte clar diferenta intre riscul inerent 41 riscul rezidual.

Evaluares trebuie sd se bazeze, pe cat este posibil, pe dovezl independente i impariale, sa
aibd in vedere Infreaga gama de (actori interesati afeclali de acest risc §i 83 evite confuziile Tntre
evaluarea riscurilor si apreciere a caracterului acceplabil al riscului. De asemenca, presupune de-
terminarea probabilitdfil de materializare a riscurilor s a impaciu lui {consccinfelor) asupra obice-
tivelor in cazul in care acesten se materializeazi. Combinalia dintre nivelul eslimat al probakilttatit
si mivelul estimal al impactului constituic expunerea 1a rise, in baza careia sc realizeazd profilul

risourilor.

c. Priovitizarea riscurilor

Odatd riscurile evaluate, vor refesi §i priorititile organizatict in ceea ce priveste tiscurile.
Cu At expunerca la un risc este mai mare, cu atdt riscul respectiv v deveni o pricritate,
Riscurile cun cea mai mare prioritate (riscuri majore) trebuie si fie permanent avute in vedere
la cel mai inalt nivel al organizatiei, trebuind s fie n atentia constliului permanent. Prioritatile

privind riscul se vor modifica in timp, pe masura ce anumite riscuri sunl lratate.

Activititi specifice ce trebuie realizate:

L}

% Stabilirea gxpunerii la risc



Expuncren la risc reprezintd consecintele, ca o combinatie de probabilitate gi impact, po care
le poate resimb organtzatia in raport cu obiectivele prestabilite In cazul tn care riscul s-ar male-
tializa. Ca urmare, ea are seminificatie numail inaintea producerii riscului. Dupd aparitie, riscul nu
mai este o incectitudine, ¢f devina un Fapt Implinit, In termenii teoriei probabilititilor, accasta
Tnseamnd ¢i probabililatea de aparitic (materializare) a riscului este 1 (eveniment sigur). T aceste
condilii expunerea la risc este de fapt impact. Gruparcea riscurilot idenlilicate intr-o organizatie in
funchic de expurerea la risc conduce la realizarea profilului de risc al organizatiel, care reprezinti
evaluarea generald documentatd i priorilizatd a gamei de riscuri specifice cu care se confrunta
organizalia.

+ Evaluarea tolerantei pentru risc

Toleranta la risc reprezintd “cantitatea” de risc pe care o organizalie este pregatita sa o
acceple sau la care este dispusa si se expuni la un moment dat. Conceptul de toleran(a [a risc are
semnificatii diferite, n functie de natura riscului, care poate fi o oportunitate sau o ameninfare.
Expunerea la risc (ca o combinatie dinkre probabilitale i impact), determinati prin metode de
evaluare, capita sens numai i raport cu nivelul tolevantei la risce. Cand expunerea la risc este
comparaté cu tolerania la risc, amploarea masurilor de conlrol al riscurilor ce {rebuie luate devine
cvidentd. Nu este importanta valoarea absolutd a expunerii la risc, ¢t deviatia expunerii la risc fatd

de toleranta la rise.

Dacd expunerea la riscul inerent (riscul inainte de aplicarea masurilor de control
intern al riscuriior) este mai micd sau egala cu toleranta la rise definitd de manageri, nu
se fmpun masuri de control al riscurilor, ceca ce Inseamma ca riscurile sunt acceptate. in
caz contrar, sunt nocesare masuri de control al riscurilor, astfel Tncat expunerea la riscul
rezidual (riscul care raméne dupd aplicarea mésurilor de control al riscurilor) s se
incadreze in limitele de tolerantd la risc stabilite.

Mai jos este redatd figura privind tolerabilitatea riscului.

Mainnea shmpih A Wleraiilitdti riscan

Foderobilitale

Tmpara

Frobohiiimha

Figura nr. 1 Matricea simplé' a tolerabilitatii riscului

Profilul de risc, reprezental grafic mai sus, rezultd din regruparea riscurilor identi ficate,

1 Carea Portocalie - Gestionanes Riscunlor - Pringipi 5 Concepte, oclombne 2004, Capitolul 4, punetul 4.3, - document
publicat cu penrisiunga Trezoreriei Maiestatii Sale din Anglia, institutie echivalentd Ministerdw dg Firanje din
Romérnia, in numeke Imprimeniei Maiestti Sale, www hrm-treasuny.goy.uk, Fadus T Roménia de Ministeral Finaniglor

Publice.




evaluate si lerarhizale in raporl cu marimea devialiei expunerii de la toleranta la risc. Acesta
creeazd 0 imagine clobald a organizatiel din perspectiva riscurilor, insd utilitatea practicd o au
tabelele de risc, care sunl structurate astiel incit sd devind instrumente operationale alc
managementului siscurilor, preventate conform modelului de mai jos:

Denumire Risc inerent
HSC [ probabilitate | Impact | Taleranta la risc Misuri

] Tratarea riscurilor prin
Riscul 1 R FR Luner e
controlul imtern

| bentinerea tolerantei la
Riscul 2 51 M ] ¢ ) .

risc prin control intern

Riscul 3 F= M 9 BN sunt necesare midsuri

d. Aplicarea tratamentului specific viscurilor veziduale, evaluate, cuantificate gi
privritizate

Froblema controldrii/necontralinii riscurilor este abordati, in mod relativ, adicd in
functie de toleranta. In acest context s¢ vorbeste despre riscuri care nu pot fi controlate pand
la un nivel satisfacitor al expunerii sau despre riscurt controlabile partial.

Strategii alternative adoptate pentru controlul riscurilor:

F Acceplarea - Tolerarea riscurilor

In aceasts situatie nu se ia nicio masura, fiind nsd Bocesard morikorizarea
permanentd a riscului pentru stabilirca faptului dacd a crescut nivelul de
expunere.

¥ Transferarea (externalizarea) riscurilor
Constd in transmiferea riscuiul cdtre o destinatie Tn afara organizatiei prin ncheierea
unei polite de asigurare sau contract de pretuare a risculul.

# Tratarea (atenuarea) riscurilor
Fresupune aplicarea sistemelor de control adecvate pentru a reduce riscul incrent iden-
lificat
Iz un nivel minim sau chiar corespunzdtor carc poate ti tolerat.

#Evitarea riscurilor
Aceastd strategie de rispuns la risc constd In eliminarea activi tatilor {eircumstantelor)
care genercazd riscurile. Trebuic mentionat faplul ci optiunea evilaris riscurilor este
semnificativ redusi tn sectorul public fatd de cel privat.

P Terminarea riscurilor
Care sc realizeaza prin incetarea activitdtii care genereazd riscul, aspect ce poate
determina

realizarea partiald sau nerealizarea obicctivulul propus.

2 Nota - RFR, M*M, FS*M - reprezinta nivelul expunenii la risc, iar culoarea semnifica intensitatea devialiei expuneril la
nsc fatd de toleranta la rse.



# Tratarea situatiilor dificile

Reactia la risc este faza de actiune din cadrul ciclului managementului riscului,
n care se
ncgarcd: 8 se elimine riscurile; 53 se reducd riscurile sifsau s3 se repartizeze
riscurile. Tratarea sttuatiilor dificile constd in elaborarca unor planuri ce urmaresc
diminuarea impactului ¥n cazul in care riscul se materializeazd. Strategia tratarii
situatiilor dificile nu este o alternativd la celelalte strategil, cf o acliune
complementara.

Monitorizarea, revizuirea si raportarea riscarilor

A. Monitorizaren riscurilov

Monitorizarea este activitatea prin care riscurile sunt supuse unul proces
permanent de supraveghere continua, pentru menginerea expunertlor rexiduale ale
acestora In conditii normale, de tolerabilitate accesibila, cu acceptarea riscului dupa
cuantificarea §i tratarca acestuia.

Parametrul supravegheat cu  preciderc este probabilitalea, deoarece strategia
monilorizari se aplicd in cazul riscurilor cu impact semnificaliv, dar cu probabilitale mica de
aparitie.

B. Revizuirea si raportarea viscurilor

Revizuirea yi raportarea riscuritor este impusd din doud considerente:

m

F Monilorizarea modificdrii pmﬁlurilor riscurilor ¢ca urmare a implementarii

instrumentelor de
control intern si a modificirii circumslantelor care favorizeaza aparitia riscurilor.
¥ Oblinerea de asigurirt privind eficacitatea gestiondrii riscurilor si identificarea nevoii
de a
lua masuri viitbare.

Curacteristicile activiti it de retizidre:

4 oferirea de asigurivl 3 toate aspeclele procesului de gestionare a riscurilor sunt
analizate cel pulin o data pe an;

4 oferirea de asigurdri ¢a riscurile sunt supuse revizoirii cu o frecventd
corespunzitoare, stabilith in raport cu mobilitalea circumstantelor §i a naturit
instrumentelor de contrel intom ce urmeazd a fi implemontate;

+ stabilirea mecanismelor de alertare a nivelelor supericare manageriale in privinta
noilor riscuri sau a schimbérilor survenite la riscurile deja identificate, asthel incit
aveste schimbéri 54 fie abordale carcspunzdtor.

4. REGISTRU DE RISCURI-este principalul instrument de control managerial la

nivelul institutiei publice, component finala a managementubui riscuilui.

¥ Conform Codutii controlufni infern, cuprinzind standavdele de managenient{control
intern la entitdlile publice §i sistemele de comtrol managerial, managementul de linie
{directori, sefi de servicii, sefi de birouri, responsabili de compartimente etc) are



¥

obligatia de a identifica riscurile gi de a intreprinde acele actiuni care plaseaxa g
mentin riscurile Tn limite acceptabile. Din aceste considevente, unul dintre cele mai
immportante  standarde  este  standardul  referitor lo manmagementul viscurilorn
conformitate ¢u acesta, insfitutia publica are obligatia de a analiza sistematic, cel
putin o datd pe an, riscurile legate de propriile activitdtt i sd-si organizeze
evidenta acestora pentru limitarea posibilelor consecinte. Managerul trebuic s3
rezolve problematica gestiondni riscurilor (ameninlari, incertituding) decarcee,
in situatia neatingeril oblectivelor entititii mu ar mai dovedi performanta n
activitatca manageriald desfasuratd. Ludnd In considerafie ci aceasta este o
realitale cotidiand atunci i atitudinea fatd de riscuri trebuie 53 fie o preocupare
permanentd, poate chiar zilnica.

Activitatea de gestionare a riscurilor trebule 53 aibd un caracter proactiv, respectiv
53 implementeze activitdii de control pentru stipanirea riscurilor, care automat vor
diminua manifestarea ulterioard a acestora.

In institutia publica trebuie sa existe preocupari pentru elaborarea Registrudui
riscurifor pentru fiecare compartiment, iar prin centralizarea acestora s va obtine
Registrul riscurilor fa nivetul entititii, Registrul riscurilor elaborat la nivelul fiecarui
compartiment din cadrul engitatilor, sc realizeazd pentru toate obiectivele specifice
ale acesteia, care se afld In coordonares sefulul de compartiment $1 consta, practic,
in atasarca riscurilor la operatiile elementare care compun activitatile cuprinse in
Lista aclivititilor.  ldentificarea riscurilor  atagate opera tiilor elementare,
componente ale activitatilor, se realizeazd de citre ficcare salariat in parte, pe baza
analizei cadrului normativ, dar si din propria experienfd. Un element foarte
important il reprezintd stabilitea responsabilitatifor cu coordonarea elaborari
Registrulut riscurilor st implicit cu actualizarea sistematicd a acestuia.

Claborarea Registrubui viscurilor se va realiza In conformitate cu modelul de registru
dat de MFP si de Ordinul 60072018 Registrif #iscurifor caprinde riscurile reziduale
potentiale, dar gi istoricul riscurilor cu care s-a confruntat entitatea in ultima
pericadd (3-5 ani) pe fecare compartiment functional gi obiective specifice.Un
model sintetic al Registrului riscurilor este redat mai jos:

Risc inerent Maisun Risc rezidual

Descrierea : ' de

int_ern

risculti | Probahilitate || Impact | Expuneri contrel || prababilitate | Impact || Expuneri

Registrul de riscuri este instrumentul de baza al activitiitit do management al
gestionarii riscurilor. Acesta contine un tabel cu riscurile ce au fost identificale,
conceput sub forma unui centralizator, care include urmdtoarele informatii:

+ Obiectivul;

+ Riscul;

+ Responsabilul;

¢ Impactul, probabilitatea i cxpunerea aferente unui risc incrent;
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Activnea de ameliorare i stadiul acelel actiuni;

Impactul, probabilitatea si expunerga aferente unui tisc rezidual;

Data ultimel revizuiri a riscului:

Legdturi cu sau dependente de principalele obiecte de activitate;

Istoria fiecrul risc.

Registrul de riscuri reprezintd numai sinteza informatiilor si decizitlor luate in urma

* B * + »

analizei riscurilor. De aceea toatd documenlatia privind riscurile Webuic clasificata s
indosariatd astfel incdl atunci cind se face o evaluare a sisternulul de managemenl al
riscurilor, aceasta s poata fi utilizata corespunzatar.

Registru) de riscuri devine instrumentul de control managerial, prin care se atestd cd in
organizatia publicd s-a introdus si implementat un sistem functional de management al
riscurilor,

Reeistrul riscurilor esle documentul de la care porneste orice audilor extern atunet cand
se face 0 evaluare independenti a sistemului de control managerial axat pe administrarca
si gestionarea corespunzatoare a riscurilor din cadrul organizaliei, prin forme, dispozitive
si mstrumente adecvate de control intern,

Ftapele® necesare pentru intocmirvea Registrului de riscuri sunt urmitoarcle:

a)

b)
9
d)
0
y

g)

Flaborarea unei proceduri operationale necesare implementirii Standardului 8
Managementul riscurilor prevdxut de ordinul 600 din 2018  privind codul
controlului intern.

Desemnarea, stabilirea unei comisii centrale care sd monitorizeze Intreaga
activitate necesard pentru intocmirea Registrulul riscurilor.

Stabilirea responsabililor de risc i a ofiterilor de risc pe compartimentele specifice
necesare a se Intoemi registrul riscurilor.

Flaborarea de strategii necesare stabilirii obiectivelor specifice generatoare de
riscuri in structura fiecdrui compartiment care gestioneaxd asttel de riscuri.
Identificarea tuturor activititilor generatoare de riscuri din compartimentul
respectiy, afercnte obiectivelor specifice stabilite.

Identficarea tiscurilor inerente aferente activitatilor derulate in compartimentul
respectly;

Conform metodologici de implementare a riscurilor se procedeaxd la evaluarea
riscurilor inerente prin determninarea probabilititii de producere gi a impactului
aferent. O evaluare a probabilitatii de materializare a unor riscuri se poate realiza
cu o scald de evaluare, Aceastd scald de evaluare a probabilitatii de aparifie a
riscurilor poate fi de tipul: “foarfe sedzutd, scizuta, medie, mare, foarte mare,”
Impactul reprezintd consecinla asupra obiectivelor, care poate fi, In functie de
natura riscului, negativa sau powitiva. Ca si in carul evaluarii probabilitatilor, pot

? Govastin Mérbuleseu-Audiw] iolem $i gesl ionarca riscurilor n instituiile publice-de [a tworie la prociica, Edines Mega
Chj MNapogy 2007

4 3danual elaborar de M.EE . inlulac Metodelogio de implementare a standardelor de conteol — Managemental Sseurilir,
site MEF, paging LT ASMIC,



fi utilizate scale de evaluare in trel trepte, de tipul: ridicat, mediu, scazut sau in
cinct trepte, de tipul: fearte ridical, ridicat, medin, scazit, foarte scaznt,

h} Prin intermediul metodei valorii agteptate se determing expunertea organizatiei fa
riscurile inerente identificate si evaluate. Acest indicator reprezinta produsul
dintre probabilitatea de aparitie a riscului si impactul aferent. Expunerea la risc
reprezintd efectele, ca o combinatie de probabilitate si impact, 53 afecteze
obiectivele organizatiei m cazul In care riscul s-ar materializa. Scala de evaluare a
expunerii la risc nu mai este unidimensionald, ca in cazul probabilitafii sau
impactului, ci una bidimensionala sau, de tip malricial. Liniile matricii descriu
variatia probabilitatii, iar coloanele variatia impactului. Expunerea la risc apare la
intersectia liniilor cu coloanele.

Determinarea tolerantel la risc, a cantititii de riscuri pe care organizatia este
pregilita sd o accepte, respectiv tolereze. Este nocesar sd se acorde importanga
cuvenits notiunilor despre apetitud de risc care reprezintd nivehul tolerabil al riscurilor
pe care o entitate cste dispusd sd il accepte la un moment dat. Dacd expunerea la Tisc
este o mirime probabilisticd masuratd pe scale matriceale (combinalie de probabilitate
si impact), atunci i toleranta la risc trebuie sa respecte aceleagi caracteristicl.

) Stabilirea strategiilor privind actiunile ce trebuie initiate, formele, disporitivele,

instrumentele de control intern co trebuie implementate pentru controlarea gi tratarea

rizeurilor inerente, transformarea acestora In riscuri reziduale e se Incadreazi n

limita de tolerantd stabilitd la nivelul organizatied.

k} Determinarea criteriilor de eficientd ale masurilor dispuse pentru diminuarea

riscurilor si stabilirea pentru viscutile rezidvale a probabilitdtii riscurilor, impactului

aferent, expunerii si tolerantel pentru riscurile reziduale.

I} Stabilirea unor persoane respondabile de implementarea mdsurilor de tratarc a

riscurilor si a termenelor de revizuire a niscurilor merente,

m) Intocrnirca Registrului riscuritor conform maodelelor prevazute de referintcle

normative in acest domeniu de achivitate.

DOCUMENTATIA CARE TREBUTE INTOCMITA:
4 1.Situatia cuprinzand obiectivele gencrice, specificc(activitati} §i riscurile
inerente asociate, la nivelul compartimentului financiar contabil
4 2.Situatia pentru evaluarea riscurilor incrente identificate in cadrul comparhimentelor
4+ 3.Stabilivea STRATEGIEL DE ACTIUNE pentru minimizarea expunerii riscurtlor
inerente
4.Analiza stadiujui de functionalitate al strategici de tratare a riscurilor inerente
51 stabilirca expunerii riscurilor reziduale.
5.Intocmirea REGISTRULUI DE RISCURL



CAPITOLUL IT

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATUILUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULLT

Structura organizatorici a personalului primariei se grupeaza in categorii de

functionari publici, personal contractual §i demmitari, astfel:
a) Primar
b)  Viceprimar
c)  Secretar
d) Aparatul de specialitate al primarului:

Compartiment contabilitate,impozite s taxe locale

Compartiment  funciarurbanism, amenajarea teritorilalui autorizari si
disciplina in constructii, achizitii publice gi mediu

Compartiment asistentd sociald si autoritate tutelara

Birou de stare civila

Compartiment cultura

Birou de relatii cu publicul secretariat si arhiva

Compartiment edilitar gospoddresc administrativ intrefinere i deservire, -
- Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta si protectie civila

Primarul conduce activitatea Primariei comunel Buda §i a institutiilor si
serviciilor subordonate consiliului local, cu sprijimul viceprimarului §i al secretarulul,
procum si al apartului de specialitate din subordine.

Secretarul Genera! al UAT comuna Buda indeplineste atributiile prevazute de
art243 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ — cu
madificarile ¢i completarile ulterioare, §i coordoneaza compartimentele prevazute n
arganigrama Primariei comunei Buda, judetul Buzau.

Functionarii colaboreaza permanent in vederes fndeplinirii, in termenul legal
si de calitate, a atributiilor ce intra in competenta lor, precum sia altor sarcint primite
din partea conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar}.

CAPTTOLUL IIT
ATRIBUTILE PRIMARULLU, VICEPRIMARUTUI
SI ALE SECRETARULUT

PRIMARUL
Primarul comunei Buda indeplineste functia de autoritate publica.



Atributif:
& asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Pregedintelui Romandei, a hotdrdrilor g ordonantelor Guvernului, a hotararilor
consilivlui focal; dispune mdsurile necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor s instructiumilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlaltl
conducatort at autoritatilor administratiel publice centrale, ale prefectulul, precum gi
a hotdrarilor consiliului judetean, in conditiile legii.
@ pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele
normative previzute la art.154 alin. (1) din Ordonanta de Urgenta nr, 57/2019 privind
Codul administrativ, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care 1l
conduce.
@ aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale,
in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt Incadrate cu
functionari publici §i personal contractual,
& conduce serviciile publice locale.
() reprezinti unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fixice sau juridice romane ori straine, precum §i In justitie.
@ semnul distinctiv al primamlui este o egarfa in culorile drapelului national al
Romaniei.
1 esarfa va fi purtat, in mod obligatoriu, la solemnititi, receptii, ceremenii publice si
la celebrarea cdsitortilor.
& modelul esarfei se stabileste prin hotardre a Guvernului.
@ Primarul indeplineste urmitoarele categoril principale de atributin:
a} atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condttiile legii;
b} atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local;
d) atribufii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor;
g) alte atributii stabilite prin lege.
@ in temeiul art.156, alin. (1), din Ordonanta de Urgenta nr, 57/2019 privind Codul
administrativ, primarul indeplinegte functia de ofiter de stare civild $i de autoritate
tutclara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea i desfagurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primary]
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.
{3 in exercitarea atributiilor prevazute la art.155, alin. {1}, kt. b} din Ordonanta de
Urgenta nr, 37/2019 privind Codul administrativ ,primarul:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starca
economicd, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;
by prezints, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
¢} elaboreazs proiectele de strategii privind starea economicd, sociald i de mediv a
unitatii administrativ-teritoriale gi le supune aprobrii consiliului local.
{3 in cxercitarea atributiilor prevazute la art155, alin, (1), lit. ¢) din actul normativ
invocat anterior , primarul:



a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b} intocmeste proiectul bugetului local i contul de incheiere a exetcitiulul bugetar
si le supune spre aprobare consilivlui local;

¢) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi i
emiterea de Htluri de valoare in numele unitali administrativ-teritoriale;

d} verifica, prin compartimentele de specialitate, corecla inregistrare fiscald a
contribuabililor Ja organul fiscal terttorial, atdt a sediului sodial principal, cat § a
sediului secundar.

) in exercitarea atributilor previzute la art. 155, alin. (1}, lit. d}, primarul:

a) coordomeaxd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare
de servicii publice gi de utilitate publica de interes local;

b} ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatitlor de urgenta;

c)ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitagilor
din domeniile prevazule la art. 129 alin. (6517 );

4} fa mdsuri pentru asigurarea inventarierii, cvidentei statistice, inspectiel si
controlului efectuarii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin 6 si
7. precum si a bunurilor din patrimoniul public §i privat al unitagi administrativ-
teritoriale:

) numeste, sanctiomeazd si dispune suspendarea, modificerea §1 Incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, In conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precam gi pentru conducatorii
institugitor 51 serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune
aprobirit consiliului local si actioneaz pentru respectarea prevederilor acestora;

g} emire avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si
alte acte normative;

hy asigura realizarca lucrarilor gi ia mdsurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul
protectiel mediului §i gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

@ pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, pnimarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor st celorlalie organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum $1 Cu
consiliul judetean;

2 asigurd aducerea la indeplinire a hotararilor consilivlui local;

@ initieazd proiecte de hotirdri g le supune derbaterii consiliului local, potrivit
competentelor acestuia;

£ omite dispowitii cu caracter normativ sau individual;

(J asigurd realizarea unei strategii elaborate In sfera informatizarii activitatilor din
primarie;

@3 in calitate de gef al Protectiei Civile 5i in exercitarea drepturilor si obligatiilor ce-i
revin, asigurd mésurile pentru prevenirea g Jimitarea urmarilor calamitaplor,
catastrofelor, incendiilor, inundatiilor, epidemiilor, epizotiilor, impreund cu organele



de specialitate ale statului, precum si ca urmare a instituirii staril de necesitate sau de
urgentd, dupd caz; in acest scop poate mobiliza populatia, agentii economici $i
mstitutiile publice din comund, care sunt obligate s cxecute masurile stabilite;

) este pregedintele Comisicl locale de stabilire a dreprului de proprietate privata
asupra terenurilor, calitate In care asigurd si rispunde de aplicarea prevederilor Legi
nr. 18/1991, republicatd, privind fondul funciar, a Leglinr. 1/2000 gi a Legii 247/2005;

(@ asigurd ca reprezentant al stadui, prin Compartimentul stare civild exercitarea
atributiilor de ofiter de stare civild;

@ propune i asiguri consultarea populatiei prin referendum, cu privire la problemele
locale de interes deosebit;

& pe baza hotararii consiliului local ia mésuri pentru organizarea acestel consultirn,
in conditiile legii;

(@ prezintd periodic seu la cererea consiliului local informiri privind aducerea la
indeplinire a hotirdrilor adoptate de consiliul local;

@ numeste si elibereazd din functie personalul din cadrul aparatului de specialitate
5i stabilegte drepturile salariale ale acestuia, in conditiile legit, pe baza documenta tilor
ntocmite de compartlmenml de specialitate;

@ astgurd elaborarea Regulamentulul local de urbanism si a documeniatiilor de
urbanism i amcnajarea teritoriului si le supune aprobarii consiliulul local, cu
respectarca prevederilor legii;

O controleard activitatea functionarilor publici si a personalului contractual din
cadrul Primiriet aplicind in acest sens celor care comit abateri disciplinare, dupa cae,
sanctiunile previzute de lege, Statutul functionarilor publici §i Regulamentul de
ordine interioard a aparatului de specialitate;

@ stabileste in timita fondului de salaril aprobat, functionarii care bencficiazd de
premii sialte stimulente;

@ aproba fisa postului pentru fanctionarii publict gi personalul contractual din
aparatului;

@ aprobi fisa de evaluare a performantelor profesionale individu ale i salariul
Functionarilor publici din aparatul propriu sia personalului contrachual

VICEPRIMARLL

Viceprimarul comunei Buda indeplineste urimitoarele categorii principale de
atributii:
@ raspunde §i ia misurile necesare domeniul gospodaririi i infrumusetarit comunci,
comstald si aplicd sanctiunile in domeniul gospodéririi localitdtii, mediu, gestionare a
deseuritor, salubrizarea localitatii;
@ supravegheaza si controleaza lucrarile de intertinere st reabilitare a drumurilor
publice din comund, asigurd nstalarea semnelor de circulatie pentru desfagurarea
normald a traficului rutier §i pietonal in condifiile legit:



7l sub coordonarea primarului comunei, ia masuri pentru prevenirea gi limitarca
urmartlor calamititilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, impreuna cu serviciul
local pentru situatii de urgenta si cu organele specializate ale statulug;

7} ia mdsuri pentru prevenirea §i combaterea pericolelor provocate de animale, n
conditiile legii; urmdreste si realizeazd, Tmpreund cu medicul veterinar gi asitentis
acestuia, expedierea cdtre crematoriu a animalelor moarte de pe teritoriul comunei;
 urmareste si ia masuri 'n vederea bunci organizirt si desfiyurdri a pdsunatudui
animalelor pe izlazurile si golurile alpine ale comungi;

{J efectueazi instructajul, urmareste, supravegheaza si dispunc misurile necesare
pentru persoareie ce au obligatia prestdrii unor actiuni i lucrari de interes local In
baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, precum § a .G, ne.55/2002
privind regimul juridic al sanctiunii prestérii unei activitati in folosul comunitati;

& exerdtd atributiile specifice de membru in Comisia de fond funciar, Comitetului
focal pentru situatii de urgenta si alte comisii stabilite prin dispozitli speciale;

@ participa Ia sedintele Consililului local st ale comisiilor de specialitate ale acestuia;
¢ asigurd aducerea la indeplinirea a hotararilor consiliului local; controleaza
activitatea persomalului din subordinea lui;

@ urmireste executarea obligatitlor contractuale asumate prin contractele initiate;

@ asigurd si rispunde la elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru
fucrarile de investtii publice proprii, pentru luerarile de investitii gi reparatil pentru
institutiile de invatamant;

@ organizeaza §i rispunde de inventarievea si administrarea bunurilor care aparfin
domeniului public si privat al comunei buda.

( raspunde de patrimoniul institutiei {obiecte de inventar s1 mijloace fixe), in calitate
de gestionar,

@ ia masurile previdzute dc lege cu privire la desfigurarea adunarilor publice
organizate de cetdteni in comuna Buda;

{3 acordd audiente cetitenilor in probleme a ciror rezolvere este de competenta sa,
conform programului stabilit,

¥ asigurd si se implicd in claborarea strategici de mediu gi punere in aplicare a Carte
de mediu;

@ initiazd, asigurd st urmiregte cooperarea cu diferite organisme §i orgarizafil
internationale pentru realizarea proiectelor legate de protectia mediulm gt a
projectelor de integrare europeand claborate de compartimentul de specialitate;

@ ia misuri pentru controlul depozitirii descurilor menajere, industriale sau de orice
fel, pentru asigurarca igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunet Buda
selu s pentru decolmatarea viilor locale $i a podetelor in scopul asigurarii scurgerii
apelor mari.

@ urmireste si rispunde de aplicarca masurilor de protectia mediului, potrivit
legislatiel In vigoare.

Initiax3d, asigurd si rispunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie
si Garda de Mediu Buzau, in vederea identificirii gi sanctionarli, dupd caz, a



persoanelor juridice si fizice care incalcd normele de proteciia mediului instituite prin
acte normative, mclusive hotdrdri ale Consifiut Local Buda.

{J sc implicad si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectic §i deratizare,
potrivit legii si Programului de Gospodarire Anual aprobat de Consiliul Local pe care
au obligatia sd lg cfcctueze instituliile publice, agentii economici §i cetitenil din
comuna Buda.

@ in calitate de autoritate executivi, viceprimarul rispunde pentru activiratea sa in
fata Consilivlui Local si a Primarulud, potrivit legi;

SECRETARUL GENERAL AL UAT COMUNA BUDA

Secretatul comunei Buda, judetul Buzau are relatii de colaborare cu Primarul gi
Viceprimarul 51 de coordomare a acelor compartimente care, prin prezentul
regulament, se afld in subordonarea sa directd. De asemenea, prin lege, sccretarul
general al UAT comuna Buda are atributii In ceea ce priveste functionarea Consiliului
Local.

ATRIBUTIL:

fn ceca ce priveste competentele fatd de functionavea Consiliniud Local Buda:
Secretarul comunei Buda participa la sedintele consiliului local.

Secretarului i revin urmatoarele atributii principale, privitoare la sedintele consiliulwi
local:

@ asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consilinlui local, la cererea
primatului sau a cel putin unei treimi din numarul consilierilor in functie;

&3 asigura efectuarea lucrarilor de secretariat;

7} comunica ordinea de zi a sedintei;

¢ efectucaza apelul nominal si tine evidenta participarii la gedinfc a consilierilor;

@ informeaza pe presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

& La inceputul ficcirei sedinte, secretarul supune spre aprobare procesul-verbal al
sedintei antericare. Consilierii locali au dreptul ca, i cadrul sedintei, sa conteste
continutul procesului-verbal si 54 ceard mentionarea exactd a opiniilor exprimate in
sedinta anterioard.

& asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
s starnpilarea acestora;

3 urmareste ¢a la deliberarea si adoplarea unor hotarari ale consiliului local sa ma 1a
parte consilierii care, fic personal, fie prin sot, sotie, afini sau rude pana la gradul al
patrulea inclusiv, are un interes patrimonial in problema supusa dezbaterii corsilinlui
local; Il informeaza pe presedintele de sedinta cu privire la asemenea masuri supuse
deliberarii copsilinlui;



& prezinta in fata consitiului local punctul sau de vedere cu privire la legalitatea unor
prowcte de hotdrari sau a altor masuri supuse deliberarii consiliului; daca este cazul,
refuza sa contrasemneze hotararile pe care le considera ilegale;

¢} contrasemneaza, in conditiile legit, hotararile consiliului local pe care le considera
legale;

@ poate propune primarului inscricrca unor probleme ™ projectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consilinlui local;

& acorda membrilor consiliutui asistenta si sprijin de specialitate in desfasurarea
activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotarari sau la delinitivarea celor
discutate si aprobate de consilin, Asemenea obligatii revin si aparatului de specialitate
al primarului;

@ indeplineste functia de responsabil pontru relatia cu socictatea civila, care sa
primeasca propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la
proiectele de acte normative propuse, conform Legit nr.32/2003 privind transpatenta
decizionala in administratia publica;

@ asigurd aducerea la cunogtind publica a hotdrarilor $i dispozititlot ¢u caracter
nermativ. '

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

¢ organizeaza arhiva s evidenta statistica a hotararilor consiliukui local s a
dispozitiilor primarului;

{3 asigurd transparenta si comunicarea catre institutiile , autoritatile si persoanele
interesate a actelor emise de citre consiliul local sau de primar, in termen de 10 zile,
dacd legea nu prevede alt termen.

@ secretaru] indeplineste orice alte atributii stabilite de lege, de regulamentul de
organizate si functionare a consiliului sau insarcinari date de consiliul local privitoare
la buna organizare si desfasurare a sedintelor consiliuiul.

Secretarul comuned, in caz de dizolvare a consiliului focal s In absenta
primarului, asigurd rexolvarca problemelor curente ale comunei, potrivit
competentelor si atributiilor ce i revin, potrivit legii, pand la constituirea noului
consiliu local.

In ceea ce priveste competentele fata de aparatul de specialitate al primaridui

{3 coordoneara compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare avila si
evidenta persoanelor, autoritate tutelare si asistenta sociala, registru agricol din cadrul
aparatului propriu de specialitate al consiliuini local; -

(@ avizeara pentru legalitate dispozitiile primaruiui;

@ asigura aducerca la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter
normakiv;

@ raspunde de activitatea notariala care se instrumenteaza la nivel de primarie;

@ urmareste registrarea intr-un registru special a contractelor de arendare si
arhivarea acestora.



& urmareste mregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren previzute in
contractele de arendare.

L) partticipd la sedinfele comisiei de fond funciar s indeplineste functia de sceretar al
comisiel de fond funciar.

F urmareste efectuarea de catre persoana desemnata a lucrdrilor de secrelariat ale
comigiei locale de fond funciar pentru stabilirea dreptului de proprictate privata
asupra terenurilor.

& vrmareste preluarca §i inregistrarea Intr-un registru special a cererilor §1 altor
documente probatorii pentru  reconstituirea dreptului de proprictate asupra
terenurilor agricole i a celor forestiere.

@ urmareste transmiterea cererilor si a celelalte documente doveditoare comisiel
locale de fond funciar pentru a fi analizate.

& urmareste redactarea proceselor verbale ale sedintel comisiel locale de fond funciar
51 in baza acestora intocmests hotdrarile corespunzitoare, carc vor fi semnate de cdtre
mermnbrit comisiel.,

@ aduce la cunostinti celor intercsati hotdrdrile comisied judetenc de fond funciar.

@ primeste gi transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoancle
interesate impreuni cu punctul de vedere al comisiei locale de fond funciar .

& urmareste inaintarca spre aprobare si validare comisiet judetene a situatiilor
definitive Impreund cu decumentatia necesard precurmn $§i punctul de vedere al
comisiel locale,

@ urmareste arhivarea documentelor comisiei locale de fond funciar conform
prevederilor legale in vigoare,

@ asigura comunicarea fa centrul militar a datelor in legatura cu numarul, starea
bunurilor st caracternisticile acestora;

@ este autorizata pentru a avea acces la informatiile secrete de serviciu

@ acorda consultanta juridica si consiliere contribuabililor 53 personalului cu atributii
in stabilirea, constatarea, contrelul, urmarirea si incasarea creantelor bugetare locale
(compartimentul impozite si taxe), consultanta la aplicarea corecta a proceduriler de
executare stlita si identificarea de noi surse de venit (amen»3);

@ opereaza in Registrul Blectoral, actualizeazd, conform prevederilor legale, listele
electorale permanente si intocmeste intreaga documentatie mecesara pe care o
presupune organizarea de alegeri locale, parlamentare, prezidentiale, pentru
parlamentul european sau referendumurt;

@ coordoncazd activitatea serviciului de specialitate care desfagoard activitdfi in
domeniul autorititii tutelare si a protectiei copilului din subordinea comsilivlui local
— este presedintele colectivulul de sprijin al autoritatii utelare.

@ redacteaza Regulamentul cadru de organizare si functionare a Consiliului local.

@ avizcaza certificatele de urbanism si autorizatille de construire conform Legii
nr.30/1991, cu modificarile si completarile ulterivare ;

¢ intocmeste Nomenclatorul termenclor de pastrare al documentelor pe care il
supune aprobarii Directiei Judetene a Arhivelor Nationale Buzau preia pe baza de



inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create de compartimentele
din cadrul primariei, in al doilea an de la constifuire;

£} intocmeste registrul de evidenta a intrarilor si lesirilor de unitabi athivistice din
depozit;

& raspunde de sclectionarea documentelor, analizand fiecare unitate arhivistica &
intocmeste procesul verbal de selectionare;

¢} inainteaza procesul-verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor
propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precumn si de inventarele
documentelor care se pastrcaza permanent la Directia Tudetcana a Arhivelor
Nationale Buzau in vederea aprobarii;

@ raspunde de depunerea spre pastrare permanenta la Directia Judeteana a Arhivelor
Nationale Buzau a documentelor, dupa termenele prevazute de Legea nr.16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare;

) elibereara copii de pe actele aflate in arhiva la solicitatea persoanelor intercsate, cu
aprobarca conducerii primariei;

@ efectueaza copii xerox la solicitarea cetatenilor, sau a personalului primariei;

& mtocmeste si elibereaza, la solicitarea cetalenilor, ceverea de deschidere a
procedurii succesorale pentru persoanele decedate, in vederea dezbaterii succesitinil
la birourile notariale;

2 indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de primar sau
viceprimar.

Conform Legii ny, 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in
perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, cu modificarile si completarile ulterioare,
secretarul comunei are urmitoarele atributii :

& primeste notificirile depuse de citre persoancle care solicitd restituirea In natura a
imobilelor preluate abuziv.

@ verifich documentele 4 jnregistreazd dosarele solicitantilor separat pentru fiecare
caz in parte, Intr-un registru special.

(3 Intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoand in parte. -

) avizeard pentru legalitate dispozitiile primarulwi cu privire la solutionarea
notificarilor.

 convoaci persoanele indreptdtite precum i orice alte perscane in vederea
clarificarii unor situatii privind solicitarile do restituire a imobilelor.

@ trimite institutiilor interesate, contralizatoare fmpreuna cu copiile documentelor
primite de la persoanele solicitate.

@ Comunica Autoritatii Nationale pentru Restituirea Proprietatilor, la solicitarea
acesteia, intreaga documentatie care a stat la baza solutionarii notificarilor

& Intocmeste situatia lunara privind modul de aplicare a Legii nr.10/2001 1a nivel de
comuna si o transmite Institutiel Prefectului, judetul Buzau.



Conform O.G. nr. 28/2008 privind registrul agricol, secretarul commnei are
urmatoarele atrilnutii: '

7} coordoneaza, verific §i raspunde de modul de completare 51 de tinere la zi a
registrului agricol.

@} uirmareste numerotarga, parafarea, sigilarea registrulul agricol gi nregistrarea
acestuia in registrul de intrare-iegire al primariei.

() isi di acordul pentru modificarea datelor inscrise In registrul agricol.

@ aduce la cunostint publicd dispozitiile legale privind registrul agricol.

3 urmareste comunicarea datelor centralizate catre Directia Judeteand de Statisticd
Buzau.

@ urmareste evidenta atestatclor de producator si a carcetelor de comercializare,
precum si a biletelor de adeverite a proprieti(ii animalelor.

Pentru aplicarea prevederilor Legii ne. 17/2014 privind unele masuri de veglementare
a vanzarii-cumpararii teremurilor agricole situate in extravilan, indeplineste
urmatoarele atributit principale:

@ inregistreaza corerea vanzatorulul, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol
5i de documentele justificative prevazute la art. 5 alin. (1) din anexa la Ordinul
nr.719/2014;

@ infiinteaza, organizeaza s gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare
a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic, care
sa cuprinda cel putin informatii privind datele de identificare ale vanzatorului,
suprafata de teren agricol situata in cxtravilan oferita spre vanzare, categoria de
folosinta a acestora, pretul de vanzare, amplasamentul identificat prin tarla si parcela
sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament si
delimitare a imabilului intocmit in sistemul national de proiectie Stereografic 19710,
cliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiel documentatiel cadastrale pentru
imobilul in privinta caruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru
fiecarc etapa a procedurii, adeverintele eliberate in vederea vanzarii libere a
terenurilor, precum si orice corespondenta referitoare la realivzarea proceduril;

) afiscaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa
caz, cu respectarea prevederilor art. 6 alin. {2) din Legea nr.17/2014:

&} pe baza informatiilor cuprinse in oferta  de vanzare, transmit lista
preemptaorilor la structura centrala, respectiv la structurife teritoriale, dupa caz. Lista
preemptorilor se afiseava la sediul primariei, dupa caz, si pe site-ul propriu;

&1 fransmit la structura centrala, respoctiv
la structurile teritoriale, dupa car, desarul tuturor actelor prevazute la lit. a);

@ in  pericada prevaruta la art. 6 alin. (2) din lege,  inrepgistreaza
si afiseaza la sediul primariei st pe site-ul propriu, dupa caz, teate comunicarile
de acceptare @ ofertei de  vapzare a terenului, depuse de oticare
dintre preemptorii  cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alli
preemptori necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listel aceasta



calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru
oferta de vanzare in cauza:

& transmit la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie,
toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare
dintre preemptori in pericada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, insobte do
documentele prevazute la art. 6 alin. (2} din prezenta ancxa;

i adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiume si de alegere a
potentialului cumparator, cu respectarea stricta a dispozitilor art. 7 din lege;

@ incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarel ctape procedurale
prevazute la art. 7 din lege, prin care se consemneara in detalin activitatile si actunile
desfasurate;

@ dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre venzator a
preemptorului potential cumparator, transmit la structura centrala; respectiv la
structurile teritoriale, dupa caz, numele i datele de identificare ale acestula, precum
sl copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit. i);

@) in cazul in care niciun preemptor nu comunica acceptarca ofertel vanzatorului, iar
vanzarca terenului este libera in condititle legii, elibereaza vanzatorulul o adeverinta
care atesta ¢a s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarca dreptului de
preemptiune si ca terenul este liber la vanzarg, la pretul prevazut in oferta de vanzare
si pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultata din
masuratorile cadastrale, inscrisa in cartea functara conform Legii cadastrului si a
publicitatii imobiliare nr. 7/1996, rcpublicata, cu modificarile st completarile
ulterioare. O copie a acesteia, insotita de copiile tuturor procesclor-verbale prevazule
1a lit. i), este transmisa structurii centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupa caz;
@ transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata de conformitate cu
originalul a ofertei de vanzare. O copic a adeverinfei se transmite structurii centrale
sau structurii teritoriale, dupa caz.

Conform Metodologiei cu privire ln aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de
stare civild, secretaryl comunei are urmatoarele atributii:

@ intocmeste, 1a cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de cisatoric i de
deces, in dublu exemplar, si elibereazi persoanclor fizice indreptatite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

& Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare cvild aflate In pastrare §i trimit
comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau,
dupi caz, exemplarul Tl, in conditifle prevazute de lege;

¢ clibereazd gratuit, la cererca autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, precum si fotocopil ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor legale;

& clibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civild,; doverile cuprind, dupa caz, preciziri referitoarce la mentiunile cxistente
pe marginea actului de stare cvila;



(3 trimite structurii de evidentd a persoanelor din cadrul 5.P.C.L.E.P. Buzau , [a care
este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data
intocimirii actului de stare civild sau a modificdrilor intervenite in statatel civil,
comunicédri norninale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la mediticdrile
intervenite in statutul civil al cetdtenitor roméni; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a perscanelor din cadrul $.P.C.L.EP. de
ultimul loc de domiciliu;

@ Irimite centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmatoare Inregistririi decesulud,
docurmentul de evidentd militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;
{3 intocmeste buleting statistice de nastere, de cisdtorie si de deces, in conformitate
aa normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana ladata de 5 a lunii
urmatoare Inregistrari, la Directia Judeteand de Statistic;

& dispune masuwrile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare ¢ivila In
conditii care s§ asigure cvitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora gi asigura spatiul
necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

(3 atribuie codurile numerice personale (C.N.P.) din listele de coduri precalculate, pe
care le pastreaza si le arhiveazd in conditii de depling securitate;

{3 propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare §i cerncald speciald, pertry anul urmdtor, 4 il comunica anual structurii de
stare civild din cadrul SP.CJLEP;

@ recomstituie registrele de stare civild plerdute ori distruse - partial sau total -, prin
copicrea textului din excmplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin
semnare §1 aplicarea sigiliului 1 parafer;

@ primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi fransmise, spre verificare, 5.P.C.L.E.P. la care este
arondatd unitatea administrativ-teritoriala;

@ primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
striindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume sifsau prenume, precurn si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
Tnainteaza D.E.P.ABD., in vederea avizarii inscricrii mentiunilor corespunzatoard
sau, dupd cax, a emiterii aprobarii;

@ primeste cererile de transcricre a certificatelor gi extraselor de stare civila procurate
din striindtate, Insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de
aprobare sau respingerc a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu
intreaga documentatie, in vederea avizdrii prealabile de catre SPCLEP. in
coordonarea cirora se afla;

@ primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild gi efectueazad verificari pentru
stabilirea cu oxactitate a erorilor depistate In cuprinsul actelor de stare ¢ivila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia gi referatul cu propunere de
aprobate sau respingere gi le inainteaza S.P.CJEP., pentru aviz prealabil, in vederca
cmiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitatii
administrativ-tetitoriale;



@ primeste cercrile de reconstituire si Intocmire ulferioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia s oreferatul prin care se propunc primarului unitatii
admiristrativ-teritoriale emmiterea disporiticl de aprobare sawn respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.I";

{3 ainteard S.P.CLEP. exemplarul I al registrelor de stare civild, in termen de 30
de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul §;

{3 sesizeazd imediat SP.CJLEP. - DS.C., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special.

&3 clibereazd, la cererea persoanelor firice indreptatite, cerlificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate In striindtate;

& efectucazd verificirile necesare avizdril cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioara a actelor de stare civild pentru cetatenii roméani gi persoancle £fird cetitenie
domiciliate in Romania;

) efectueazd verificdri si intocmeste referate cu propuneriin vederea avizarii de citre
S.P.C)EP. a cererilor de transcriere a cevtificatelor/extraselor de stare civild cliberate
de autorititile strding, precum gi a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

@ efectueard verificdri si intocmeste referate cu propuneri iIn dosarele avind drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtorcasca a actelor de stare
civild ¢ a mentiunilor existente pe marginea accstora, declararea judecatoreasca a
disparitiei si a mortit unei persoane, precumn si inregistrarea tardiva a nasterii;

{7 inscrie I registrele de stare civila, de indati, mentiunile privind dobdndirea,
redobandirea sau renuntarca la cetitenia romana, i baza comunicarilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civild din cadrul 3.P.CJ.EP;

@ efectucazd verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

@ colaboreaxzd cu directiile de sanatate judetenc §i a municipiului Bucuresti §i cu
maternititile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de
identitate asupra lor saut a ciror identitate nu este cunoscuta gi a cazuriler de pardsire
a coptilor nou-ndscuti si neinregistrati la stavea civila;

@ colaborcazd cu unitdtile samitare, Directia Generald Protectia Copilului i
reprozentantii serviciului public de asistenta sociala, denumit in continuare S.P.AS.,
si unititile de politie, dupd caz, pentru cuncagterea permanentd a situatiel numerice
$1 nominale a persoanglor cu situatic neclard pe linie de stare civila i de evidenta a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la
rezolvarea fiecirui caz In parte, precum si pentru  clarificarea  situafiel
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

@ transmite lunar [a 5.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

{3 transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casdtoriilor mixte.

@ pentru indeplinirca intocmai a atributiiler si sarcinilor din competenta, raspunde
de aplicarea intocmai a dispozitiilor Tegale, a ordinelor si instructiunior care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;



¢ raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

Conform legislativi suncii si a celorlalte acte normafive specifice activitatii de
resurse umane, secretavul are atribrfyile:

@& intocmeste dosarcle profesionale ale functionarilor publict si ale personalulul
contractual in conformitate cu dispovitiile legale in vigoare ;

& intoemeste registrul de evidenta a salariatilor din cadrul Primariei Buda i opereaza
modificarile intervenite in cadrul contractului individual de munca — REVISAL
{personal contractual);

&) Intocmeste registrul de evidenta a functionarilor publici din cadrul Primariei Buda;
@ intocmeste dispozitiile privind angajarea personalului precum si cele cu privire la
maodificarea, suspendarea, reluarea activitatii sau incetarea raporturilor de serviciu
saul a raporturiler de munca;

) intocmeste dispozitiile de acordare a gradatiei corespunwatoare transei de vechime;
@ intocmeste dispozitiile de modificare a drepturilor satariale in conformitate cu
prevederile legale;

& Intocmeste situatii cu privire la gestiunea functiilor publice saw a functionarilor
publici la solicitarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

@ intocmeste intreaga docwmentatie in vederea avizarii functiilor publice de la nivelul
institutiei, precum st instiintarca AN.E.P. in cazul promovarii in clasa sau in grad
profesional;

@ intocmeste intreaga documentatie si asigurd Indeplinirea tuturor prevederilor
legale In vederea organizirii concursurilor pentruo ocuparca functiilor publice sau a
functiilor contractuale vacante;

@ intocmeste evaluarea performantelor profesionale individuale a functonarilor
publici din subordine si face propuneri in ceca ce priveste domeniile in care s¢ va
cfectua pregiatirea profesionala a acestora;

() intocmeste fisa postului pentru personalul din subording

@ intocmeste contractele de munca pentru personalul contractual angajat in cadrul
primartei tmpreund cu toate documenkele prevazute In lege pentrn dosarul
profesional;

() exercitd atributifle previzute de lege cu privire la completarea formatelor standard
st de transmitere a datelor si mformatiilor cu privire la evidenta functiilor
functionariler public;

@ raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum i a
oriciror altor masuri privind perfectionarea profesionala a funcitonarilor publict din
cadrul institutiel publice, 11 supune aprobirii conducitorulul autoritafii & asigura
transmiterea acestuta citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici sau, dupa caz,
gatre ordonatorul principal de credite, conform legii;



() asigurd  consultantd si asistentd  functionarilor publici de conducere din
cadrul institutiei publice in stabilirea mdsurilor privind formarea profesionald a
tunctionarilor publici din subordine;

) monitorizeazd aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor
publici din cadrul institutiei publice gi intocmeste trimestrial un raport privind stadiul
realizArii misurilor planificate;

2t intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publid
din cadrul autoritdtii sau institutiel publice;

@ indeplinegte atributii pe linie de consiliere etica $i moniforizare a respectari
normelor de conduita.

@ acordarea de consultantd si asistentd functionarilor publici din cadrul autoritatii sau
institutici publice cu privire la respectarea normelor de conduits;

@) monitorizeazd aplicarea prevederilor Codului de conduitd in cadrul autoritatii
publice;

@ transmite formatele standard de raportare pe linie de consiliere etica §i respectarea
normelor de conduita catre ANEP,

Atributii pe linic de arhiva

@ raspunde de pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare, asigurandu-le
impotriva distrugerit, degradarii, sustragerii;

& raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;

@3 intoemeste Nomenclatorul termenelor de pastrare al documentelor pe care il
supune aprobarii Directiel Judetene a Arhivelor Nationale Buzaw;

) preia pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create
de r::::-mpartimentele din cadrul primariei, in al doilea an de la conskituire;

i intocmeste registrul de evidenta a intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din
depozit;

@& raspunde de selectionarea documentelor, analizand flecare unifate arhivistica si
intocmeste procesul verbal de sclectionare;

3 inainteaza procesul-verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor
propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de inventarele
documentelor care se pastreaza permanent, la Directia fudeteana a Arhivelor
Nationale Buzau in vederea aprobarii;

@ raspunde de depunerea spre pastrare permanenta la Directia Judeteana a Arhivelor
Nationale Buzau a documentelor, dupa termenele prevazute de Legea nr.16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare;

@ elibereaza copii de pe actele aflate in arhiva la solicitatea persoanelor interesate, cu
aprobarea conducerii primariei;



In calitate de component al Comisied SCIM, alaturi de ceilalti membri ai comisiei,
indeplineste urmatoarele atributii:

7 elaboreazd programul de dezvoeltare a sistemului de control managerial al
Primariei comunei Buda, program care cuprinde obiective, actiuni, respansabilitati,
termene precum si alte misuri necesare dezveltarii acestuia cum ar £ elaborarea §i
aplicarea procedurilor de sistem §ioa celor specifice pe activitdti, perfectionarea
profesionald, elc.

) supung sprc aprobare Primarului comunei Buda programul de dervoltare a
sistemului de control intern/managerial, in termen de 30 de zile de la data elabordrii
sale;

2 urmareste realizarea obicctivelor si actiunilor propuse prin program; acorda alte
termene de ealizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

& asigurd actualizarea periodicd a programului, o datd Ta 12 luni sau mai des, dupa
CAZ;

@ urmireste claborarea progremelor de dezvoltare a subsistemelor de control
intern/managerial ale serviciilor §i celorlalte compartimente ale Primearici comunei
Buda, acestea trebuie s& reflecte gi inventarul operatiunilor/activititilor ce sc
desfigoari in compartimentele respective;

@ primegte, lrimestrial, sau cdnd este carul, de la compartimentele din cadrul
Primariei Buda informari/rapoarte referitoare la progrescle Tnregistrate ¢u privire la
desvoltarca sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, In raport cu
programele adoptate, precum si referiri la situatiile deoscbite i la actiunile de
monitorizare, coordonare s indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

@ acolo unde se considerd oportun, indruma compartimentele din cadrul Primariel
comunei Buda in elaborarea programelor propri, in realizarea §i actvalizarea acestora
sifsau in alte activitati legate de controlul managerial;

{1 avizeazd procedurile de sistem;

@ prezintd Primarului comunei Buda, ori de céte ori considerd necesar, dar cel putin
o datd pe an, informdri referitoare la progresele Inregistrate cu privire la dezvoltarca
sisternului de comtrol managerial, in raport cu programul adoptat la nivelul Primarie
comunei Buda, la compartimentele din cadrul primaried, la actiunile de monitorizare,
coordonare §i indrumare metodologica intreprinse, precum gi la alte probleme
aparute In legiturd cu acest domeniu,

Int calitate de presedinte al comisiei SCIM indeplineste urmatoarele atributii;

O asigurd desfagurarca lucrdrilor Comisiel 4 ale Secretariatului acesteia in bune
conditii;

@ monitorizeaza, coordoneazd i indrumi metodologic dezvoltarca sistemului de
control managerial intern;

@ aproba gi asigurd transmiterea In {ermenele stabilite a informarilor/raportirilor
intocmite I cadrul Comisiei catre partile intercsate: Primarul comunei Buda, alte
structuri descmnate;



) urmdregte respectarea termenelor decise de catre Comisie gi decide asupra
masurilor ce se impun pentru respectarea [or;

@ propune ordinea de #i §i conduce sedintele Comisiei;

{3 decide asupra participérii [a sedintele Comisiei i a altor reprezentanti din
directiile/ serviciile/compartimentele Frimariel comunei Buda, a céror participare este
necesard pentru clarificarea si solutionarea unor probleme specifice;

@ decide asupra constituirii de subcomisii sau grupuri de lucru pentru desfdgurarea
de activititi cu specific in cadrul Comisicl.

Cu privire In SCIM, in exercitarea atributitfor ce ii revin in calitatea de conducitor
de compartiment indeplineste, fard a se limita ln acestea, unmdtoarele atributii:

(& stabilesc procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de
sarviciu do citre executanti, in limita competentelor si responsabilitititor specifice, aga
cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

¢ identifica riscurile inerente activitatilor din compartiment si intreprind actiuni care
si mentind riscurile In limite acceptabile;

@ monitorizeaza activitatile ce se desfagoard in cadrul compartimentului {evalueaza,
misoard sl inregistrcazd rezultatele, le compard cu obiectivele, identifica
neconformititile, initiaza corectii/actiuni corective §i preventive etc.);

(@ informeazd prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor
actiuni derulate In cadrul compartimentului;

& participa la sedintele Comisies, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite
in cadru) acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabitite;

@ in cax de indisponibilitate, acesta desemneazd o altd persoand din cadrul struchurii
pe care o conduce pentru participarea la sedinte;

(3 asigurd aprobarea si transmiterea la termenele stabilite a informarilor/rapoartelor
referitoare Ia progresele inregistrate cu privire la dexvoltarca sistemului de control
managerial, In raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care 1
conduce.

@ elaboreara procedurile do lucru specifice activitatilor pe care le desfasoara i
raspunde de revizuirea acestora ori de cate ori este cazul;

¢ urmareste intocmirea registrului riscurilor i raspunde de revizuirea acestuia ori
de cate ori cste cazul, prin raportarea riscurilor identificate pentru activitatile specifice
pe care le desfasoara;

@ raspunde de intocmirea circuitului documentelor §i de revizuirea acestuia ori de
cate ori este cazul;

@ indeplineste orice alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau incredintate de
consiliul local, primar gi viceprimar.



CAPITOLLL IV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTLTOR APARATULUI DE SPECTIALITATE AL
PRTMARULUT
COMUNEI BUDA, JUDETUL BUZAU

COMPARTIMENTUL CONTABILITAYE IMPOZITE 51 TAXE LOCALD

Compartimentul  Financiar  Contabil  se  subordoneaza direct DPrimarului
comunei Buda , judetul Buzau.

ATRIBUTIL:

Pe parten de cheltuieli indeplineste uvmatoarele atributii:

(} organizeazd si conduce evidenta contabild privind wveniturile g efectuarea
cheltuielilor prevazute in bugetul local din mijloace autofinantate si din alte fonduri;

& tine evidenta cheltuielilor bugetare, evidenta materialelor, a obicctelor de inventar
si a mijloacelor fixe;

i} pregateste elaborarea provectulul de buget local cu rectificarile ulterioare si a listel
de investitii:

& exerctta controlul financiar preventiv;

@ urmareste primirea la tmp a extraselor de cont, verificarea acestora cu
documentele insotitoare, asigurdnd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificabied
bugetare gi cheltuielilor pentru bugetul propriu;

& urmareste mcadrarea cheltuiclilor lunare in prevederile bugetare;

@ Intocmeste si transmite situatiile financiare contabile, centralizate privind executia
bugetului propriu si alte situatii solicitate de institutii publice;

@ tine evidenta patrimoniului public al comunei Buda, a contractelor de inchiriere si
a contractelor de concesiune {acestea din urma in colaborare cu compartimentul
achizitii publice);

¢ efectueara lucrarl de inventariete, clasare si declasare a mijloacelor fixe, obiectelor
de tnventar s a materialelor conform dispozitiilor legale;

& Intocmeste statele de plata a salariilor, a indemnizatiei asistentilor personali, a
indemmnizatiilor privind concediul de odibna, a concediilor medicale si indemnizatiilor
consilietilor;

@ tine evidenta efectuarii concediilor;

@ conduce evidenta operativa prin conturile curente de la Trezoreria Rimnicu Sarat ;
J exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie;

@ paslreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor s a actelor de valoare,
asigurand pastrarea tuturor documentelor privind incasarea, varsamintele si platile;

@ intocmeste si depune la D.GUF.P., lunar, situatiile privind arieratele {plati restante),
datoria publici, monitorizarea cheltuiclilor de personal;

@ intocmeste note pentru eliberarea salariilor de la Trezoreria Rimnicu Sarat ;

@ intocmeste CRC-ul pentru ridicarea numerarului de la Trezorcria Rimnicu Sarat;



£ intocmeste 51 depune lupar, pana la sfarsitul fiecarei lund, deschiderea de credite
pentru luna urmatoare si dispozitiile bugetare pentru celelalte institutii subordonate
Primariet Buda .

¢ elibereaza si fine evidenta ordinelor de deplasare;

() intocmeste §1 transmite la Lrezoreria Rimnicu Sarat  confirmare sold la sfarsitul
fiecdrel luni:

mntocmests i transmite la ANAF declaratia 112 si declaratia M S00;

ting evidenta extraselor de conl pentru venituri §i cheltuiels;

intocmeste receptii in FOREXEBUG;

intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli;

intoemeste angajament bugetar;

intocmeste ordonantare de platé;

intocmeste ordin de plata.

Donoenw

Pe partea de venitnyd indeplineste urmatoarele atributii:

@ tine st urmareste evidenta nominala si centralizata a debitelor si incasarilor ce se
realizeaza pe teritoriul comunei;

@ tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominala in care se deschid
pozitii de rol pentru ficcare persoana fizica sau juridica si in care s¢ opereaza debitele
restante, lista de suprasolviri, debitele curente,m ajorarile de intarziere calculate
pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor, precum si platile efectuate de
contribuabili fie prin chitanta, cliberata de agentul incasator sau prin ordin de plata;
7 intocmeste registrul pentru evidenta scparata a insolvabilitatilor;

@ calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si impozit mijloace transport
conform hotararii Consiltului Local Buda, atat la persoane fizice cat si la persoanele
juridice si emite borderourile de debite;

@ inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si juridice
si le debiteaza, radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza
certificatulul de radiere;

¥ intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuili de judecata precum st taxe
succesiund st emite confirmari de debite;

5 intocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;

@ intocmeste rapoarte lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind cxeculia
bugetara a conturtlor referitoarc la impozite §i taxe;

¢ intocmeste borderouri de scadere cu sumele reprezentand sistarile pentru unitatile
care au trimis debitele si au depus chitante ca au achitat;

@ inrvegistreaza, elibereaza si expediaza evaluarile imobilelor, inscrieri mijloace de
transport pentru persoanele fivice sijuridice;

@ intocmeste formele de transmitere a debitelor pentru cei care si-au schimbat
domicifiul pe raza altor unitati administrativ-teritorale;

@ cfectueaza verificarea gestionara trimestriala a casicrilor;



(3 verifica si avizeava efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe sile
supune aprobarii primarului;

{7 organizeaza, indruma st urmareste primirea, verificarca, operarea in baza de date
si arhivarea declaratiilor de impungre pentru impozite si taxe locale;

© analizeaza dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentel analitice, lista
debitorilor persoane fizice sijuridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor
si taxelor locale si incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in
conformitate cu prevederile legale;

3 wverifica si analizeaxa dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice,
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarca unor inlesniri sau scutiri
la plata impaozitelor st taxelor locale s1 intocmeste raportul de specialitate pe care il
inainteaza spre aprobare consilinlui local;

J stabileste si aplica masurile ce s impun pentru initierea vnor actiuni referitoare la
respectarea disciplinel financiare, descoperirea, impunerea =i atragerea de venituri
suplimentare la bugetul Iocal, inchusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si
persoanelor care nu-st achita in termen obligatiile fiscale;

&} colaboreaza cu colelalte compartimente ale primarien;

& intocmeste instiintarile de plata pentru persoane juridice precum si intocmirea
actelor necesare aplicarii masurilor de executare silita (somat, titluri executorii, nota
constatare);

 intoemeste actele necesare efectuarn compensarilor s1 restituirilor s le supune
aprobarii Mrimanilui;

) intocmirea documentatiilor privind debitoril insolvabili, inregistrarea ulteriora in
evidentele contabile separate, verificarea periodica a starii de insolvabilitate a
conlribuabililor in cauza;

2 instimteaza  contribuabilii - juridict cw privire  la situatia lor
fiscata;

{3 intocmeste certificate fiscale v impozite s taxe achitate la zi Ja cererea
contribuabilului;

i periodictrebuie sa sustina confruntul (punctajul} contabil cu agentul economic din
teritoriu, prilej cu care se va verifica exactitatea datelor din declaratiile de impunere
depuse de acestes;

O mtocmeste documentatia de rezolvare legala a obiectiunilor si contestatitlor
formulate impotriva actelor de impuncre, impozite si taxe locale, majorari de
intarziere, penalitati de catre persoane juridice ;

7 sc ocupa de incasarea taxelor stabilite prin Hotararile Consiliului Local;

(1 intocmeste foile de varsamant pe fiecare cont in parte;

i cfectucaza depunerile realizate din incasari la Trezoreria Rimnicu Sarat ori de cate
orl este necesar;

¥ incaseaza de la Trezoreria Rimnicu Sarat numerarul necesar si efectueaza diferite
plati in numerar;

¥ completeaza si preda zilnic registrul de casa;



i} aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ol
constata fapte care constiluie infractiuni conform prevederilor legale;

) respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casa,
pastrarea numerarului in casa de bani st intr-un birou prevazuf cu incuietori si grilaj
meetalic. In cazul in care s-a conslatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa
biroului sau casa de bami se sesizcaza imodiat conducerea si organul de politie local ;
in acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii (lipset) de chitantiere sau alle
documente justificative ;

& tine evidenta magaziel insitutiel, prin intocmirga documentelor specifice, fise de
.magazie, bon de consum, nota de receptie. La mceputul ficcarei luni, compara
scripticul din registrul stocurilor cu stocurile din magazie.

@ organizeara gestiunea pe subinventare si le repartizeaza salariatilor care le au in
folosinta;

() participa la inventarierca proceselorfactivitatilor/operatiunilor in corelatic cu
obiectivele generale/specifice;
@ intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispovitii ale
pritarului si hotarari ale consiliului local, specifice activitadi serviciului ;

¢ participa la sedintele comisiifor de specialitate ale consiliului local, prezentand
situatiile cerute de membrii acestora ;

& rezolva corespondenta in tesmenul prevazut de lege ;
# arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic, documentele create la nivelul serviciulug;

Pe linie de executor fiscal indeplinesc urmatoarele atributii;

{) constatarea si investigarca fiscald a tuturor actelor gi faptelor rezultind din activitatea
contribuabilului supus inspectiel sau allor persoane ptivind legalitatea i conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea Indeplinirii obligatiilor liscale, Tn vederea
descoperitii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

£} analiza i evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntirii declaratitlor fiscale cu
informaliile proprii sau din alte surse;

& sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate §i dispunerea de misuri pentru prevenirea
si combaterea abaterilor de la prevederile Jegislatiei fiscale.

In vederen indeplinivii acestor atributii, organul de inspectie fiscala va proceda la:

& examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

@ verificarca concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabila
a contribuabilului;

@ discutarea constatirilor §i solicitarea de explicalii scrise de la reprezentantii legall ai
contribuabililor sau imputernicity acestora, dupa caz;

() solicitarca de informatii de la terti;



3 stabilirea corectd a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa
caz, fatd de creanta fiscalad declarata sifsau stabilith, dupid caz, la momentul inceperil inspectiei
Aszcale;

(3 stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plats, precumn gi a obligatiilor fiscale accesorii
aferente acestora;

¥ verificarea locurilor unde se realizeazd aclivitili generatoare de venituri impozabile;

(I dispunerea masarilor asiguratorii in conditite kegii;

i) electuarea do investigatii fiscale;

@ aplicarea de sanctioni potrivit prevederilor legale,

@ aplicarca de sigilil asupra bunurilor, mtoemind in acesl sens proces-verhal.

Pe linie de arhiva indeplineste urmdtoarele atributii:

@ raspunde de pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare, asigurandu-le
impotrva distrugeril, degradarii, susttagerii;

@ raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul doementelor de arhiva;

& depune la compartimentul de arhiva pe bazd de inventare, toate dosarele create in
cursul unui an pe termene de pastrare prevazute in nomenclator.

Pe linia tmplementarii sistemului de control inten managerial si gestionare a
ricurilor, tmpreuna cu comisia de monitorizare, indeplineste urmatoarele atributii:

@ participa la elaborarea programului de dezvoltare a sistemului de control
managerial al Primariei comunei Buda , program care cuprinde obiective, actioni,
responsabilitit, termene precum gi alte masuri necesare dezvoltdrij acestuia cum ac fi
claborarea si aplicarea procedurilor de sistem si a celor specifice pe activitati,
perfectionarea profesionald, etc.

@ supune sprc aprobare Primarulul comunei Buda programul de dezvoltarc a
sistemului de control intern/managerial, In termen de 30 de vile de la data elaborarii
sale;

(@ urmireste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program; acorda alte
termene de realizare Ja solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

{71 asigurd actualizarea periodica a programulul, o datd la 12 lurd saw mai des, dupa
CAzZ;

@ urmareste elaborarea programclor de dezvoltare a subsistemelor de control
intern/managerial ale serviciilor §i celorlalte compartimente ale Primariei comunes
Buda acestea trebuic sa reflecte si inventarul operatiunilorfactivitdfilor ce se
desfagoard in compartimentele respective;

{7l primeste, frimestrial, sau cind cste cazul, de la compartimentele din cadrul
Primariei Buda informari/rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu
programele adoptate, precum si referiri la situatiile deasebite si la actiunile de
monitorizare, coordonare 5 indrumare, intreprinse in cadrul acestora;



@ acolo unde se considerd oportun, Indruma compartimentele din cadrul Primariei
comunei Buda in elaborarea programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora
gifsau In alte activitdti legate de controlul managerial;

i avizeazd procedurile de sistem;

@ prezintd Primarului comunei Buda, ori de cite ori considerd necesar, dar cel putin
o data pe an, informar referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sisternului de contral managerial, In raport cu programul adoptat la nivelul Primariei
cornunel Buda , la compartimentele din cadrul primaried, la actiunile de monitorizare,
coordonare §i Indrumare metedologica intreprinse, precum si la alte probleme
aparute in legdturd cu acest domeniu,

(?} stabilesc procedurile ce trebuie urmate/aplicate In vederea realizarii sarcintlor de
serviciu de citre executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specitice, aga
cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

(& identificd riscurile inerente activitdtilor din compartiment i intreprind actium care
53 mentin riscurile in limite acceptalbile;

¢} monitorizeaza activititile ce se desfaseard in cadrul compartimentului {evalugard,
misoard si Inregistreazd  resultatele, e compard cu obiectivele, identificd
neconformitatile, initiazd corectii/actiuni corective §i preventive etc.);

@ informeazd prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor ¢1 altor
actiuni derulate in cadrul compartimentului;

& participd la sedintele Comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite
in cadrul acesteia, la data, ora §1 locu! unde acestea au fost stabilite;

@ in cax de indisponibilitate, acesta desemneaza o altd persoand din cadrul structurii
pe care o conduce pentru participarea la sedinte;

(@ asigurd aprobarea $i transmiterea la termenele stabilite a informarilor/rapoartelor
referitoare la progresele Inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care il
conduce.

@ elaboreaza procedurile de lucrn specifice activitatilor pe care le desfasoara s
raspunde de revizuirca acestora ori de cate orl este cazul;

¢} urmareste intocmirga registrului riscurtlor st raspunde de revizuirca acestuia orl
de cate ori este cazul, prin raportarea riscurilor identificate pentru activitatile specifice
pe care le desfasoara; '

@ raspunde de intocmirea circuitului documentelor si de revizuirea acestuia ori de
cate ori este cazul:

@ rapunde de inventaricrea documentelor pe care le creaza si le preda, pe baza
de  proces-verbal catre arhiva institutiel (cu respectarea intregii proceduri prevazute
de Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor natonale).

) indeplineste orice alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau incredintate de
consiliul local, primar, viceprimar si secretar.



COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA ST AUTORITATE TUTELARA

Compartimentul Asistenta Sociala, organizat in conformitate cu Legea
nr292/206 - Legea asistentel sodale, se subordoneaza direct Secretarulul
comunei Buda.

Potrivit legii, pentru asigurarea aplicirii politicitor sociale in domeniul
protectiei  copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor ¢u dizabilitaii,
precurn gi altor persoane, grupuri sat comunitill aflate in nevoie sociala, autorititile
administratiet publice locale au atribufii privind administrarea i acordarea
beneficiilor de asistentd sociald i a serviciilor sociale.,

Tn domeniul administririi si acordarii beneficiilor de asistentd sociald,
autoritifile administratiel publice locale au urmatoarele atributii principale:

a} asigurd gi organizeazd activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistentd sociald;

b} pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunara a cererilor 4 transmiterea acestora cdtre agentiile teritoriale;

¢} verificid Indeplinirea conditiilor Jegale do acordare a beneficillor de asistenta
social, conform procedurilor previzute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotarare
a consiliului local, si pregitesc documentafia necesard In vederea stabilirit dreptului
fa misurile de asistenta sociali;

d) intocmesc  disporitii de acordarefrespingere  sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din
bugetu! local si le prezintd primarului pentru aprobare;

o) comunich beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile i facilititile la care
sunt Indreptdtiti, potrivit legii:

f) urmarese si rispund de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii §i
beneficiarii beneficiilor de asistenta sociald;

g) efectucaza sondaje i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor derise
de excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii i, n
functie de situatiile constatate, propun misuri adecvate In vederea sprijinirii acestor
persoans;

h) elaboreazi si fundamenteaza propunerea de buget pentru finanlarea bencficiilor
de asistentd sociala;

i} indeplinesc orice alte atributii previzute de reglementirile legale In vigoare.

In domeniul organizéarii, administririi si acorddrit serviciilor sociale, autoritd tile
administratiei publice locale au urmétoarele atributii principale:

a) claboreaza, in concordantd cu strategiile nationale si nevoile locale identificate,
strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu §i lung, dupa
consultarea furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale gi a organizatiilor
reprezentative ale beneficiarilor gi rispund de aplicarea acesteia;

b} in urma consultarii fumizorilor publici i privatl, a asociatiilor profesionale §1 a
organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor elaboreaza planurile anuale de actiune
privind serviciile sociale administrate st finantate din bugetul consiliulut local, care



cuprind date detaliate privind numarul 5i categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente, serviciile sociale propuse pentiu a fi infiintate, programul de contractare a
scrvicitlor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

¢} initiazd, coordeneazd si aplicd misurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare §i excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

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

e} realizeazd atributiile previzute de lege In procesul de acordare a serviciilor
sociale;

b propun infiintarca serviciilor sociale de interes local;

¢ colecteazd, prelucreazd si administreaza datele i informatiile privind beneficiarii,
furnizerii publici $i privati si serviciile administrate de acestia;

h} monitorizeazi §i evalueazd serviciile sociale;

i) elaboreaza si implementeazi projecte cu finantare nationald st internationala in
domeriul serviciilor sociale;

i} asigurd informarea gi consilierea beneficiarilor, precum si informarea populafei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

k) furnizeazi, administreara sau, dupi caz, contracteaza servidiite sociale adresate
copilului, familiei, persoanelor cu dizabilild, persoanclor vérstnice, precum gl
tuturor categoriilor de bemeficiari previzute de lege, fiind responsabile de calitatea
serviciilor prestate;

1) planificd ¢ realizeazd activititile de informare, formare st indrumare
metodologica, in vederea cresterii performantel personalului care administreaza si
acordi scrvicii sociale;

m} colaboreaza permanent cu organizatiile societatil civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

n) organizeaza si realizeard activitatile specifice contractami servidilor sociale
acordate de furnizorii publici §i privati;

o) monitorizeazd financiar $i tehnic contractele previzute 1a lit. p);

p) indeplinesc orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

ATRIBUTH :ASISTENT SOCIAL-INSPECTOR

@ primeste cererile, insotite de toate documentele prevazute de lege, de angajare a
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav sau de acordare a imndemnizatier
cuvenite persoanelor cu handicap si le inainteaza primarului in vederea aprobarii;

¢} intocmeste ancheta sociala in cazul angajarii asistentilor personali, respectiv in
caxul acordarii indemnizatiel de handicap;

@ redacteaza dispozitifle do angajare a asistentilor personali sau de acoerdare a
indemnizatitlor, contractele individuale de munca ale asistentilor personali;

@ inainteaza un exemplar al contractului individua! de munca al asistentului
personal, in termen de 5 zile de la incheiers, Directiei Generale de Asistenta Sociala
Buzau ;



@ verifica periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al
persoanet cu handicap grav;

7 intocmeste referatul constatator in urma verificartlor periodice efectuate si
propune, dupa caz, mentinerea, suspendarga sau incetarea contractului de munca al
asistentului personal;

& avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali, cu
privire la activitatea acestora si evolutia starii de sanatate & persoanelor asistate;

(3 indeplineste atributii de asistenta sociala efectuand anchete sociale pentru
persoanele cu handicap, pentru copiii aflati in dificultate, pentru batrani st alte
categoril de persoane defavorizate;

@ monitorizeazd si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copitlor, asigurind centralizarea st
sintetizarca datelor g1 informatillor relevante;

@ realizeaza activitatea de prevenire a separirii copilul de familia sa;

@ identifici i evalueazi situatiile care impun acordarca de servicii gifsau prestalii
pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

@ elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor sifsau prestatiilor si
acorda aceste servicii gi/sau prestatii, in conditiile legi;

@ asigurd consilierea gi informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor
si abligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului i asupra serviciilor disponibile pe
plan local;

@ asigura si urméresc aplicarea msurilor de prevenire gi combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenirce gi combatere a violenei in familie, precum sl a
comportamentului delincvent;

@ viziteazd periodic la domiciliu familiile si copiil care beneficiazd de servicii sl
prestatii;

@ inainteazd propuneri primarulul, in cazul in care este necesard luarea unci masuri
de protectie speciald, in conditiile legii;

¢ urmaresc evolutia dezvoltirii copilului si modulbin care piringii acestuia Iy excreitd
drepturile si igi indeplinesc obligatille cu privire la copilut care a bencficiat de o
masurd de proteciie speciala gl a fost reintegrat in fatmilia sa;

& identifica nevoile sociale ale comunitilii si le solutioneazd in condititle legii;

& raspunde de infiintarea, organizarca si furnizarea serviciilor sociale primare;

@ dezvoltd si gestioneazd servicii sociale specializate, dupi caz, in conditiile legii;

¢ incheie conventii de parteneriat si initiara programe de colaborare cu alte autorititi
locale, institutii publice i private, structuri asociative, precum gi cu institugii de cult
recunoscute de lege, pentru furnizarea serviciilor sociale dezvoltate, In conformitate
cu nevoile locale identificate §1 cu prevederile planului judetean de actiune;

& furnizeazd informatiile si datele solicitate de serviciul public de asistentd sodiala
judetcan, precum si de autoritatile publice centrale cu responsabilitati in domeniy;

(3 elaboreazd si implementeazd proiecte cu finantare nationald si internationald in
domeniu;



J colaboreazd cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in
domentul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu,

& elibereaza adeverinte privind beneficiarii de beneficii de asistenta sociala;

& raspunde de primirea laptelui praf de la Directia de Sanatate Publica, clibercaza
lapte praf pe baza retetelor intocmite de medical de familie, centralizeaza lunar
retetele de lapte praf s intocmeste borderoul pe care il va trimite DSP Buzau;

) raspunde de solutionarea cererilor pentru acordarea alocaticl pentru sustinerca
familiei, verificarea existentei tuturor actelor doveditoare privind componenta
familiei si a declaratiei privind veniturile realizare in luna antericara depunerii cererii
de catre membrii acesteia s1 efectueara ancheta sodciala;

¥ urmareste indeplinirea de catre beneticiarii de alocatie pentru suslinerea familei a
obligatiilor prevazule de lege;

& intocmeste rapoarte de specialitate in vedere initierii disporitiilor si projectelor de
hotarart ale consilivlui local in domeniul alocatiei pentru sustinerea [amiliei;

¢ eliberearza adeverinte referitoare la situatile care rezulta din actele pe care [e
intocmeste in conformitate cu fisa postului;

(3 primirea si inregistrarea cererilor privind acordarca ajutorulul pentru incalzirea
locuintei perscanelor si familiilor cu venituri mici;

Y verificaren existentel s a valabilitatii actelor dowveditoare, calcularea sumelor
cuvenite fiecarui beneficiar si completarea dispozitiilor primarului de acordare sau
respingerc; _

@ intocmirea situatiilor centralizatoare si a situatiilor statistice privitoare la acordarea
ajutorului pentru incalzirea locuintel, pe flecare tip de agent termic si transmiterea
acestora Agentici Judetene pentru Prestatii 51 Inspectie Socala Buzau ;

{3 avizeasa situatiile transmise de furnizori si le inainmteaza Agentiel Judetene
pentru Prestati si Inspectie Sociala Buzau;

& intocmeste statul de plata pentru beneficiarvii de ajutor de incalzire cu lemne,
carbuni, combustibili petrolieri;

{3 raspunde de intocmirea statisticilor cu privire la aclvitatea Consiliului Comunitar
Consultativ:

 sprifina comisia & se Implica in elaborarca proceduriler de Tucru specifice
activitatifor pe care le desfasoara si in revizuirea acestora ori de cate orl este cazul,

¢ intocmeste registrul riscurilor si raspunde de revizuirea acestuia ovi de cate ori este
cazul, prin raportarea riscurilor identificate pentru activitatile specifice pe care le
desfasoara;

@ raspunde de intocmirea circuitului documentoior si de revizuirea acestuia ori de
cate o7 este carul;

i participa la inventarierea proceselorfactivitatilor/operatiunilor in corelatie cu
obicctivele generale/specifice;

&1 identifica si realizeaza o evaluare preliminara a riscurilot;



& formuleara opinii co privire la masuri de control pentru riscurile identificate, pe

care le consemneaza in Formularul de alerta la risc

¢ implementeaza instrumentele/masurile de contral.

Atributiile Asistentului comumitar in destaswrarea activitalii sunt urmatoarele

-Identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

al
b}

o
d)

e)

f)

£)
h)

1)

j
k)

1}

Determinarea nevoilor medico-sociale ale populafiel cu risc;

Culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde i-gi
desfagoara activitatea ;

Stirmularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

Identificarea , urmérirea §i supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-
social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul Cabinetudui
Medical Individual, pentru asigurarea in familie a condifilor favorabile
dezvoltarii nou-nascutulw ;

Ffectuarea de vizite Ja domiciliul liuzelor recomandidnd masurile necesare de
protectie a sanatafii mamei sia nou-nascutului;

Colaborarea cu serviciul social din primirie si din alte structuri precum i cu
mediatorul sanitar din comunitdtile de romi pentru prevenirea abandonuul in
cazul unci probleme sociale;

Supravegherea in maod activ a stiril de sdndtate a sugarului gi a copiluloi mic ;
Participarea in cchipd la desfasurarea diferitelor actiuni colective pe teritoriul
comunitiitii , vaccindri , programe de screening populaional implementarea
programelor nationale de sanatate ;

Participarca la aplicarea misurilor de prevenire i combatere a eventualelor
focare de infectie;

indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controtul periodic;
Imformarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli
transmisibile constatate cu ocazia achvitatilor in teren;

Efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratafi la
domiciliu i urmérirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

m) Urmdrirea gi supravegherea In mod activ a copiilor din evidenta speciala {

n}

a)

p)

r)

TBC/HIV/ 51 DA/ PREMATURL ANEMICT e.t.cj;

Tdentificarea persoanelor nednscrise pe lista medicilor de familie gi implicarea In
activitatea de inscriere a acestora ; urmdrirea gi supravegherea achiva a nou-
nascutilor ale ciror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonele
in ¢care nu exista medici de familie;

Organizarea de activititi de consilieve si demonstratii practice pentru diferite
categoril poulationale ;

Colaborarea O.N.G —uri g cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se
adreseazd unor grupurd tinta { varstnici, alcelici, consumatori de droguri,
persoane cu tulburari mentale i de comportament] in conformitate cu strategia
nationala;

Urmarirea identificiirii persoanelor de varsta fertild, desfagurarea activititilor de
informare specifice domeniilor de planificare familiala §i contraceptie;
Tdentificarea cazurilor de violenti domestica a cazurilor de abuz a persoanelor
cu handicap , a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;



s} Efectuarea activitatilor de educatie pentru sanatate in vederea adoptiirii unui stil
de viatd sandtos .
Atributiile Mediatorul sanitar sunt urmatoarele
-cultivarea increderii reciproce intre autoritatile publice locale si comunitatea de
romi din care face parte;

a)
b)

facilitatea comunicarii infre membrii comunitéitii de romi si personalul
medico-sanitat;

catagrafierea gravidelor gilehuzelor in vederea efectudrii controalelor
medicale periodice prenatale si post-partum explicind necesitatea yi
importanta acestora; inscfirea la aceste controale facilitind comunicarcea
cu medical de familie 51 cu celelalte cadre sanitare;

explicarea notiunilor de bazi g avantajelor planificarii familiale in
contexfual sistemului cultural traditional al comuntitii de romi ;
catagrafierea populatiei infantile a comunitétii de romi;

explicarea nofiunilor de bazi a aststentel medicale a copilului ;
promevarea alimentatiei sanatoase in special la copii precum gi a
alimentatiei la s4n;

urmirirea inscrierii nou-nascutului pe listele medicului de familic titulari
sau suplimentard;

sprijinirea personalului medical in urmarirea §i inregistrarea efectusrii
imunizirilor la populatia infanitilad din comunitatile de romigia
examenelor clinice de bilant la copii cu véarsta cuprinsa intre 0 51 7 anj;
explicarea avantajelor includerii perscanelor in sistemul asigurdrilor de
sanatate precum si procedeul prin acare poate fi objinutd calitatea de
asigurat;

explicarca avantajelor igienei personale , a igienci locuintei si spatiilor
commune ; popularizarea in comunitatea de romi a masurilor de igiend
dispuse de autorititile competente;

facilitatea acordarii primului ajutor prin anuntarega cadrelor sanitare /
serviciul se ambulantd $ insotirea echipelor care acordd asistentd
medicald de urgents;

mobilizarea § insotirea membrilor comunititii la actiunile de sanatate
publici; campanile de vaccinare, campaniile de informane, educare s
congtentizare din domenilul promovari actiuni de depistare a bolilor
cromiee , o.t.e; explicind rolul @1 scopul acestoray;

m) participarea la depistarea activl a cazurilor de tuberculozi gi a altor boli

transmisibile sub indrumarea mediculul de familie sau a cadrelor
medicale din cadrul Directiilor de Sindtate Publica Judetene sau a
Muncipiului Bucuresti.

La solicitarea cadrelor medicale sub indrumarea strictd a acestora
explicarea rolului tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse
posibile ale acestuia gi supravegherea administrarii medicamentelor, de
exemplu; tratamentulud strict supravegheat al pacientilor cu tuberculozs;
Insotirea cadrelor medico-sanitare in activititile legate de prevenire sau
comtrolul sitvafiilor epidemice , facilitind implementarea masurilor



adecvate, explicind membrilor comunititii rolul si scopul masurilor de
urimartit:

p) Informarea cadrelor medicale cu privire la problemele dosebite apdrute in
cadrul comunttafii ; focarele de beli transmisibile , parazitoze , intoxicatii
probleme de igiend a apei, e.t.c

q) Informarea in scris a directiilor de Sanatate Publica Judefene sau a
Municipiului Bucurest asupra problemelor identificate cu privire la
accesul membrilor comunitatii rome pe care o deserveste la urmatoarele
servicii de Asistenta Medicala Primara:

- imumizari , conform Programului National de lmunizéri

- examen do bilant al copilui cu varsta cuprinsa intre 0-7 ani

- supravegherea gravidei conform Normelor Metedologie ale Ministeralu
Sanitatii

- depistarea acivi a cazuritor de T.B.C;

- asistentd medicald de urgenta

- informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon
al copilului

Atributiile expertului local pentru romi sunt urmatoarele

- atributii privind desfasurarea pe plan local a actiunilor de imbunatatire a
situatiei romilor ;

- atributii privind medierea intre comunitatile locale de romi si autoritatile publice
locale si organizatiile neguvernamentale care au atributii in solutionarea
problemelor referitoare la respectarea drepturilor omului si in principiu
drepturile minoritatii romilor ;

- atributii privind organizarea , planificarea ,coordonarea si desfasurarca pe plan
local a activitatilor pentru indeplinirea obiectivelor & sarcimilor cuprinse in
Planul general de masuri ;

- colaboreaza si mentine legaturi cu structurile de specialitate din cadrul institutiei
in vederea mediatizarii problematicii romilor si stagiului de implementare a
strategiel romilor la nivel local ;

- informeaza conducerea institutiei s1 mediaza conflictele interetnice si
intercomunitare ;

- prezinta rapoarte de activitate periodice precum si ori de cate ori sunt solicitate ;

- colaboreaza cu toate autoritatile i institufiile publice in vederea realizarii
programelor & a finantarii proiectelor care urmeaza a fi implementate in
comunitatile de romi ;

- executa & alte atributii stabilite de sefului terarhic superior.

Pe linie de avhivd indeplineste urmitoarele atributii:

@ raspunde de pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustrageris;

& raspunde de gruparca documentelor in unitati arhivistice potrivit problematici s1
termenclor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;



i depune la compartimentul de arhiva pe baza de inventare, toate dosarcle create in
cursul unui an pe termene de pastrare prevazute in nomenclator.

Imprenna cw  echipa de gestionave a  riscuviloy, comstituite la  nivelul
institutici, indeplingste urmatoarele atributii:

@ stabileste metodologia de management al riscurilor (identificarea & evalvarca
preliminard a riscuriler, evaluarea gi igrarhizarca riscurilor generale, colectarea,
inregistrarea, analizarea §i clasarca formularelor de alertd la risc, evaluarca gi
ierarhizarca riscurilor specifice, elaborarea profilului de risc etc.)

} elaboreara s actualizeaza declaratia de politica privind managementul riscurilor
(@ stabileste obiectivele managementului riscurilor st le tramsmite spre aprobare
Comisied.

@ intocmeste, completeazd, actualizeaza si modifica Registrul Riscurilor
pe compartimente gi la nivel de institutie

@ organizeara sedintele de identificare si evaluare a riscurilor si isi mentine toate
inregistrarile specifice (procese-verbale de sedintd, formulare, registre etc.)

@ stabileste, masuri de tinere sub control a tuturor categoriilor de riscuri identificate
la nivelul structurflor organizatorice din cadrul aparatului de specdialitate si le
transmite spre implementare tuturor functiilor direct vizate.

&} verifica modul de implementare si eficacitatea masurilor stabilite pentru tinerea
subcontrol a riscurilor identificate

@ valideard sau invalideazd solutia de cdlasare pentru riscurile considerate
nerelovante

@ propune escaladarea riscurilor la nivelul ierarhic imediat superior sau la nivelul de
competentd pe care le poate controla

@ face propuneri cu privire la tpul de rispuns cel mai adecvat pentru fiecare risc
identificat i evaluat

 analizeazi noile riscuri raportate, ca si modificarile apérute la riscurile initiale

@ revizuieste calificativele riscurilor §i stabileste o noud jerarhizare a riscurilor in
functie de prioritdti, reajustind limitele de tolerantd pentrir riscurile mai putin
prioritare

3 stabileste inchiderea riscurnitor

7 elaboreaxa, pentru sedintele Comisiel de control intern managerial, rapoart
g/matcriale informative referitoare la modul de geslionare a tuturor categoriilor de
riscuri identificate

¢ propune Comisici de control intern managerial masuri de eficientivare a
gestionariiriscurilor

@ indeplineste orice alte atributii incredintate de catre primar, viceprimar sau
secretar.



COMPARTIMENTUL FUNCIAR URBANISM AMENAIARIA
TERITORIULULAUTORIZARTI , ACHIZITII PUBLICE 5T MEDIU

Compartimentul se subordoneaza direct Secretarului comunei Buda , judetul Buzau.

ATRIBUTII:

2 raspunde de intocmirea, modul de completare si tincrea la zi a registrului agrico!
pe suport de hartie si in format clectronic, potrivit ulimilor dispozitit legale m
vigoare;

@ raspunde de numerotarea, parafarea, sigilarea si inregistrarca registrelor agricole
in registrul de intrare-iesire al primariei;

@ raspunde de asigurarea registrelor agricole impotriva degradarii, distrugerit sau
sustragerll acestora;

@ raspunde de furnizarea datelor din registrul agricol mumai cu respectarea
prevederilor legale;

@ are obligatia realizaril corespondentei atat cu pozitia din registra! agricol pentru
perioada anterioara, ¢at si cu numarul din rolul nominal unic ce il priveste pe
contribuabilul respectiv;

& raspunde de inscrierea in registrul agricol a datelor cu privire la gospodariile
populatiei si la societatile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane fizice
sau juridice care au teren in proprietate/folosinta sifsau animale si anume: capul
gospodariel si membrii acesteia, dupd caz; reprezentantul legal al societahifasociatiei
agricole sau al persoanei juridice care are teren in proprictate/folosin{a; terenurile pe
care le detin in proprietate sau folosintd, pe categorii de folosintd, suprafete cultivate
cu principalele culturi si numarul de pomi, pe specii; pentru terenurile mscrise in
cartea funciard se va mentiona numarul cadastral sau topografic si numdarul de carte
fundard, dupa caz; efectivele de animale, pe specii gi categoril, existente la inceputul
flecirui an; evolutia anuali a efectivelor de bovine, porcine, oving, ¢a prine, cabaline,
magari, catiri, epuri de casi, animale de bland, pasari, familii de albipe, precum si
alte animale domestice sau sdlbatice crescute m captivitate, In conditiile legii, ce fac
obiectul inscrierii in registrul agricol; cladirile cu destinatia de locuintd si construchi-
arexe;

@ mijloacele de transport cu tractiune animalé; mijloacele de transport cu tractiune
Tnecanici, respectiv; tractoarele, autovehicule pentru transportat mérfuri, maginile gi
utilajele pentru agricultura si silviculturd; orice mstalatil pentru agriculturd si
silvicultura.

() completeaza datele in registrele agricole, prin deplasarea in teren sau la sediul
primariei, in baza declaratiei pe propria raspundere date de capul gospodariei sau in
lipsa acestuia, de un alt membru major al gospodariei care dispune de capacitate
deplina de exercitiu iar in cazul persoanelor juridice pe baza declaratiel date de
reprezentantul legal, insotita de documente;



{3 raspunde de organizarea evidentel centralizate pe comuna cu privire la: numaral
de gospodarii ale poputatici, de clddiri cu destinatia de locuinta i constructii-anexe,
de mijloace de transport cu tractiune mecanica gifsau animala, precum si de utilaje st
instalatii pentru agriculturd si silviculturd; modul de folosingd a terenuritor,
suprafetele cultivate cu principalele culturi; numarul de pomi fructiferi, pe specii;
efectivele de animale, pe specii si categorii, la Incepurul flecarui an, precum si cvoelutia
anuala a acestor efective,

2 completeara si ting la i centralizatorul registrelor agricole;

i raspunde de comunicarea datelor centralizate pe comuna, atat pe suport de hartie
cat 51in format electronic, 1la DJ.S. Buzau si D.AD.R. Buzau la termenele prevazute
in normele tehnice de completare a registrului agricol;

@ raspunde de corectitudinea datelor invegistrate in registrul agricol;

¢ concomitent cu inscrierea datelor in registrul agricol, raspunde de colectarea
informatiilor prin sondaj de la gospodarit, cu privire la productia vegetala, animala,
productia apicola si efectivul de familii de albine;

@ raspunde de eliberarca adeverintelor, certificatelor, dovezilor cu privire la:
proprietatea asupra animalelor si pasarilor in vederea vanwarii in targurl si oboare
{bilete de proprietate), calitatea de producator agricol, in vederea vanrarii produselor
pe plata, starea materiala pentru situalii de protectie sociala, oblinerea unor dreptueri
materiale sifsau banesti, atestarca proprietatii in vederea eliberarii actelor de identitate
elc.;

&} intocmeste darile de seama statistice referitoare la situatii ce rezulta din registrul
agricol: intocmeste nomenclatura stradala;

 intocmeste raspunsurile la cererile adresate de cetateni sau alte autoritati
(judecatorie, birou notarial, birou executor judecatoresc ete.} privitoare fa problemele
care sunt de competenta sa;

@ este membry al comisiei locale de fond funciar; participa la sedintele comisiei locale
de fond funciar, asigura efectuarea lucrarilor de secretariat st intocmeste procesul
verbal de sedinta;

@ inregistreazd Intr-un registru special contractele de arendare.

& arhiveazi copiile contractelor de arendare.

@ urméreste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren previzute in
contractele de arendare ; verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru
inscrierea in registrul agricol;

(? participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei s1 asigura
conservarca punctelor de hotar materializate prin borne;

¢ intocmeste documentatiile necesare pentru acordarca de sprijin producatorilor
agricoll, in cenditiile prevazute de lege, si urmareste realizarga acestor actiuni:

@ primeste corerile si documentele justificative de acordare a sprijinulul financiar
pentru subventionarea motorinei pentru lucrarile din agricultura;

£ verifica cererile solicitantilor si decumentele justificative, urmarind corectitudinea
datelor inscrise;

&3 delimiteaza exploatatiile agricole din teritomiul adrministrativ al localitatilor;



Pentru puncrea in aplicare a prevederilor Legit nr145/2014 pentrn stabilirea usnor
masuri de reglementarve a pietei produselor din sectovul agricol, indeplinesc
urmatoarele atributii pricipale, fava a se limita la acestea:

& asigura cliberarea atestatulul de producator si a carnetului de comercializare in
termenele si in conditiile prevazute de lege;

@ asigurd conditiile necesare pentru informarea publica cu privive la structurile
asociative profesionale/patronalefsindicale din agriculturd, dupa caz, constituite
potrivit legii si organizate la nivel local i judetean, care se inregistreaza la Primaria
Buda sau a entitatilor teritoriale din subordine sau in coordomare, stabilitd in
conditiile legii, In acest scop, de citre Ministerul Agriculturii si Dezvoltdrii Rurale sau
de catre consiliul judetean, dupd, prin afisarea §i actualizarea listelor cu acestea la
scdiul primériei, precum gi prin publicarea pe pagina de internet a institutiei;

@ transmite la Consiliul Tudetean Burau lista centralizatoare a structurilor asociative
profesionale/patronale/sindicale din agriculturd, inregistrate In scopurile previazute la
arl. 3 alin. (4) 51 (5) din Legea nr. 145/2014;

() asigura Infiintarea, organizarea g¢i gestiomarca Registrulului pentru evidenta
atestatelor de producitor, pe suport hirtie g in format electronic, care cuprinde cel
putin informalii privind datcle de identificare ale titularulut atestatului de
producitor, suprafata de teren agricol utilizatd gifsau efectivele de animale detinute;
J asigura Inflintarea, organizarca g gestionarea Registrulului de evidentd a
carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricel, pe suport hértie $i In
format clectronic, care cuprinde cel pugin informatii privind datele de identificare ale
producitorului agricol titular al atestatului de producdtor, precum si ale
perscarei/persoanelor fizice care poate/pot utiliza carnetul de comercializare a
praduselor din sectorul agricol in afara titularului atestatului de producdtor, dupa caz,
produsele gospodariei/ffermei, suprafetele cultivate, efectivele de animate/familii de
albine/cutii victmi de matase detinute, productiile estimate a f destinate
comercializarii;

() asigura comunicarca organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de
comercializare emise, precum g datele cuprinse in acestea: privind identitatea
producitorului agricol ca titular i, dupi caz, a sotuluifsotiel, rudeler/afinilor de
gradul I informatiile privind suprafetele cultivate §i structurile corespunzatoare pe
specii de legume, pomi fructiferi, cartof, cereale, oleaginoase, vild-de-vie pentru
struguri de vin/struguri de masd, alte culturi, respectiv pe specii de animale, care sd
reflecte grupele de produse vegetale/grupele de animale stabilite de art. 72 alin. {2}
din Legea nr. 57172003 pri vind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum gi productiile estimate a fi destinate comercializarii.

@ verificarea actelor de proprictate in vederea stabilirii dreptulun de proprietate
conform legilor fondului funciar;



& participa la efectuarea de masuratori pentru punere in posesie definitiva conform
planurilor de parcelate si in conformitate cu prevederile legtlor fondului funciar, pe
amplasamentele stabilite de comisia locala de fond funciar;

& intocmeste procese verbale de punere in posesie definitiva;

7} pastrarea si miretinerea tuturor evidentelor si registrelor cadastrale, a planurilor
de parcelare si cadastrale;

(7 intocmeste certificate de instrainare terenuri si constructii la solicitarea cetatenilor;
& participa la sedintcle comisiei locale de fond tunciar pentru care pregateste si
materialele supuse dezbatern;

@ intocmeste raspunsurile la cererile, petitiile si solicitarile persoanelor fizice si
celorlalte autoritati, in termenul legal;

(@ furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrelor agricole;

1 completeaza, in urma verificarilor efectuate, anexele la regulamentul de aplicare a
legilor proprietatii, cu persoancle fizice si juridice indreptatite;

£ intocmeste documentatia solicitata de instantele de judecata in vederea solutionarit
litigiilor pe linie de fond funciar;

@ indeplineste atributii specifice compartimentului si colaboreaza cu celelalte
compartimente (impozite si taxe, contabilitate, urbanism etc.) pentru realizarea unor
obiective comune (stabilire masa impozabila, contractarea de achizitii publice,
actualizarea docurnentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului ete.);

@ elibereaza si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a titlurilor de
proprietate;

7 intocmeste dari de seama statistice;

() ofera sprijfin de specialitate producatorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor si
cresterea animalelor;

{1 line evidenta cadastrului funciar al comunei Buda;

@ efectueaza delimitarile necesare pentru masuratori, stabilirea vecinatatilor ﬁe
temeiul schitel, ampasamentului stabilit si intocmeste documente constatatoare
prealabile punerii in poscsie si eliberarii titlurilor de proprietate conform legilor
proprietatii;

¢ reambularea planurilor cadastrale;

@ intocmeste tabele in vederea parcelarii si reparcelarii;

@ constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modihcarilor
acestora;

1 intocmeste certificate de mstrainare terenuri & constructii la solicitarea cetatenilor;
& constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public
sau privat;

¢} participarea la sedintele comisiei locale de fond fundiar pentru care pregateste st
materialele supuse dezbateris;

@ face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor
agricole s aplica in teren elementele necesare pentru functionarea acestora —
proiectarea si amenajarea retelel de drumuri si de alimentare cu apa, de irigatii

@ urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;



i indeplineste si alte atributil incredintate de primar, viceprimar sau secretar.

Pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare
a vanzarii-cumparvarii tercaurilor agricole sitnate in extravilan, indeplineste
urmatoarele atributii principale;

@ inregistreaza cererga vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenuui agrico]
si de documentele justificative prevazute la art. 3 alin. (1) din ancxa la Ordmul
nr.719/20014;

@ infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare
a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electromic, care
sa cuprinda cel putin informatii privind datele de identificarc ale vanzatorulu,
suprafata de teren agricol situata in extravilan oferita spre vanvare, categoria de
folosinta a acestora, pretul de vanvare, amplasamentul identificat prin tarla si parcela
sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament si
delimitare a imoebilului intocmit in sistemul national de prolectie Stereogratic 1970,
cliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiel documentatiei cadastrale pentru
mmobilul in privinta caruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru
fiecare etapa a procedurii, adeverintele eliberate in vederea vanzaril libere a
terenurilor, precum si orice corespondenta referitoare la realizarca proceduril;

(} afiseaza oferta de vanzare la sediul primariet si pe site-ul propriu, dupa
cax, cu respectarea prevederilor art. 6 alin. (2} din Legea nr.17/2014;

@ pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmit lista
preemptorilor Ta structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz. Lista
preemptorilor se afiscaza la sediul primariei, dupa caz, si pe site-ul propriu;

{3 transmit la structura contrala, respectiv
la structurile teritoriale, dupa caz, dosarul tuturor actelor prevazute la lit. a);

¢} in  pericada prevazuta la  art. 6 alm. (Z) din lege, integistreaza
¢ afiseaza la sediul primariei si po site-ul propriu, dupa caz, toate comunicarile
de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare
dintre  preemptorii  cuprinsi in lista preemptorilor sau  de oricare alti
preemptori necuprinsi in lista s care dovedesc ulterior intocmiril listel aceasta
calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru
oferta de vanzare in cauza;

@ transmit la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie,
toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenutul, depuse dc oricare
dintre preemptori in pericada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, insotite de
documentele prevazute la art. 6 alin. {(2) din prezenta anexa;

@ adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariel a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptuiui de preemptivne si de alegere a
potentialului cumparator, cu respectarea stricta a dispouitiilor art. 7 din lege;



{7 incheie procesui-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale
prevazute la art. 7 din lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile st actiumile
destasurate;

@ dupa comunicarea si mregistrarca deciziei privind alegerea de catre vanzator a
preemptorulul potential cumparator, transmit fa structura centrala, respectiv la
structurile teritoriale, dupa cav, numele si datele de identificare ale accstuia, precum
si copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit. 1y;

{7 in cazul in care niciun preemptor nu comunica acceptatea ofertet vanzatorului, iar
vanzarea terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta
care atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de
preemptiunc si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare
si pentru suprafata mentionata in actele de proprictate sau suprafata rezultata din
masuratorile cadastrale, inscrisa in cartea funciara conform Legii cadastrulud si a
publicitatii imobiliare nr. 7/1996, rcpublicata, cu modificarile si completarile
ulteripare. O copie a acesteia, insotita de copiile tuturor proceselor-verbale prevazute
la lit. i), este transmisa structurii centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupa r::a:'r_';
3 transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata de conformitate cu
originalul & ofertei de vanzare. O copic a adeverintei se transmite structurii centrale
sau structurii teritoriale, dupa caz.

Pentry punerea in aplicare a prevederilor Legiloy Fonfului Funciar, respectiv Legea
nr.18/1991-republicatd, Legea n.1/2000, cu modificarile si completdrile ulterioare §i
Legea nv.247/2005, Segea nr. 165/2013, indeplineste wrmidtoarele atributii:
a) preiau si analizeaza cererile depuse In conformitate cu prevederile legii, pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole i celor forestiere,
cu excepha celor formulate de comune, orage sau municipii;
din Legea nr. 18/1991, republicatd, cu modificarile gi completirile ulterioare, precurm
silaart. 6 din Legea nr. 1/2000, cu modificarile ulterioare, solicitind in acest scop toate
relatiile si datele necesare;

¢} stabilesc marimea si amplasementul suprafefel de teren, pentru care se
reconstituie dreptul de proprictate sau care se atribute potrivit legii, propune alte
amplasaments § consemneazd n seris  acceptul fostului  proprietar sau  al
mostenitorilor acestuia pentru punerea in posesie pe alt amplasament cdnd vechiul
amplasament este atribuit in mod legal altor perscanc;

d) completeazd, in urma verificirilor efectuate, anexcle la prezentul regulament cu
persoanele fizice gi juridice indreptitite;

e) primesc si transmit comisiel judetenc contestafiite formulate de persoanele
intercsake;

£ Intocmese situatii definitive, potrivit competentelor ce le revin, privind persoanele
fizice i juridice indreptitite sa li se atribuie teren, cu suprafata $1 amplasamentele
stabilite, conform planului de delimitare si parcelare intocmit;



g) Intocmesc siteatii cu titlurile de proprictate eliberate in conditiile art. 27 alin (22}
din Legea nr. 18/1991, republicatd, cu modificarile i completdrile ulterioare, precum
i in cazurile in care proprietarii renuntd la titlul de proprietate pentru intrarca in
legalitate g inainteazd comisiei judelene propuneri de revocare a acestor tithuri;

h} inainteazd si prezintd spre aprobare si validare comisiel judetene situatiile
definitive, Impreund cu documentatia necesara, precum si divergentele produse i
consemnate la nivelul acestor comisi;

i) pun Iin posesie, prin delimitare In teren, perscanele indreptitite s3 primeasca
terenul, completeaza fiscle de puncre in posesic a acestora, dupd validarea de catre
comisia judeteana a propunerilor facute, 5 le inmdneazad titlurile de proprietate,
potrivit competentelor ce le revin;

|} analizeazd lunar evelutia cauzelor in justifle in care comisia locald este parte siin
functie de aceasta hotdrdste gl propune organului competent povitia procesuald
pentru termenele urmatoare;

k) sesizeazd organele competente pentru sanctionarea membrilor comisied, cind
oste cazul;

1} identifica terenurile atribuite ilegal s sesizeazd primarul, care mainteazd sub
din Legea nr. 169/1997 cu modificirile g1 completarile ufterioare;

m} intocmesc procese verbale definitive de punere in posesie (documentatii) pentru
eliberarea titlurilor de proptietate, pentru perscanele puse In posesie cu Intreaga
suprafatd si schite ale parcelelor misurate

n} intocmesc $i transmit Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privati asupra terenurilor Buzau documentatia mecesard in vederea
revocdrii sau modificarii, completarii, rectificarii titlurilor de proprietate prin
hotararea comisici judetene.

0) exercitd orice alte atribufii ce le revin potrivit prevederilor legale

Pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii ne, 50/1991 privind autorvizarea
execnbidrii lucrdrilor de constructii, indeplinegte unmitoarele atributii principale:

3 asigura elaborarea, aprobarea s1 aplicarea sau modificarca regulamentului local de
urbanism si a programelor de dezvoltare a comunei aprobate de consiliul local;

&} verifica cererile prin care se solicita certificate de urbanism, asigura eliberarea si
intocmirea acestora;

& verifica soticitarile de cliberare a autorizatiilor de construire, desfiintare; asigura,
intocmirea si eliberarea acestui act administrativ in conformitate cu prevederile legale;
& asigura eliberarca avizului Primariei Buda pentru Consiliul Judetean in vederea
eliberari certificatului de urbanism;

(3 intocmeste si tine evidenta certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire,
a avizelor si a acordurilor cliberate;

& asigura redactarea proicctelor de acte normative din domeniul urbanismului care
tin de competenta consiliului local;



{7 asigura verificarea operativa privind respectarea structurii si continutulul
documentatiilor depuse si restituirea, dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare
pentru emiterea certificatului de urbanism si a autorizatiei de construire/desfintare;
J analizgaza proiectul depus pentru autorizarea exceutarii [ucrarilor, pentru
constatarea indeplinirii tuturer cerintelor si cendibtiflor urbamistice impuse prin
certificatul de urbanism, precum si a conditiilor cuprinse in avize;

@ prelungeste termenul de valabilitate a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor
de construire/desfiintare, cu respectarea prevederilor legale;

(3 controleaza respectarea prevederilor autorizatiilor de construire legal eliberate,
constata abaterile de la prevederile legale in vigoare privind disciplina in constructit,
consemnand in Registrul de control deficientele constatate, masurile ce se impun si
rmodul de finalizare al cazurilor;

@ constata si inchcie procese-verbale de constatare a contraventiilor la Tegea
nr.50/199%, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

& asigura respectarca normelor de protectie a mediului, urmareste realizarea
masurilor cu privire la protecta mediului;

@ participa la sedintele comisiei de specialitate pentru urbanism si amenajarca
teritoriulel comunei;

& obtine avizele pentru demararca investitiilor proprii ale administratiei publice
locale;

() asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de
arhitectura si a zonelor protejate;

@ raspunde de rezolvarea, in termen, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor
si propuncrilor cetatenilor;

O colaboreaza cu celelatte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, in vederea realizarii obiectivelor comune ale institutici;

@ mtocmeste situatii privind taxele de timbru pentru arhitectura;

¢ asigura caracterul public, prin afisare la sediul emitentulul, a listelor certificatelor
de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare;

@ urmareste realizarea masurilor cu privire la protectia mediulul inconjurator si
imbunatatirea aspectului comunei si participa [a actiunile de prevenire a poluari;

@ urmareste, periodic, evidentiersa i conservarea bornelor si reperelor topografice
din teritoriu si constata savarsitea contraventitlor de catre persoancle ce incalca
legislatia in acest domeniu;

@ duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile Primarului referitoare
la urbanism si tine cont de recomandarile organelor superiocare de indrumare s
control;

@ elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul
urbanismului;

@ colaboreaza cu celelalte compartimentele din aparatul de specialitate  al
primarului sau cu organele de control si indrumare pentru rezolvarea cazurilor in
care arc¢ competenta;



3 intocmeste situatiile statistice pentru diferite autoritati si instibutii publice
solictante;

(3 asigura respectarea legislatiei cu privire la folosirea domeniului public constatand
si aplicand sanctunile legale pentru sanctiomarca contraventiilor la regimul
drumuriior; '

2 sprijina si se implica, alaturi de comisia constituita in acest sens, in elaborarea
procedurilor de lucru specifice activitatilor pe care le desfasoara, inclusiv in revizuirea
acestora ori de cate orl este cazul;

@ intocmeste registrul riscurilor si raspunde de revizuitea acestuia ori de cate ori este
cazul, prin raportarca riscurilor identificate pentru activitatile specifice pe care le
desfasoara;

@ raspunde de intocmirea circuitului documentelor si de revizuirea acestiia ori de
cate ori este cazul;

@ raspunde de inventarictea documentelor pe care le creaza si le preda, pe baza de
proces-verbal catre arhiva institutiei conform Legii nr. 16/1996.

(3 participa la inventarierca proceselor/activitatilor/operatiunilot in corclatie cu
objectivele gonerale/specifice;

) identifica si realizeaza o evaluare preliminara a riscurilor;

@ formuleaza opinit cu privire la masuwri de control pentru riscurile identificate, pe
care le consemneaza in Formularul de alerta la rise;

@ implementeara instrumentele/masurile de control.

¢ indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de primar,
viceprimar sau sccretar.

Pe linia activitatilor de informare si consultare a publicului in elaborarea planurilor
de wrbanism si amenajarve a teritoriulyi, indeplineste urmatoarele atvilnitii;

@ coordoneaza redactarea documentului de planificare a procesului de participare a
publicului, pe baza Regulamentului local adoptat g in functie de complexitatea
planului de urbanism sau amenajare a teritoriului;

@ raspunde de redactarca cerintelor specifice care vor fi incluse In documentele de
solectare 5 desemnare a elaboratorului pentru documentatiile de vrbanism i
amenajare a teritoriului initiate de autoritdtile administratiei publice localg;

& rispunde de redactarea propunerilor de cerinte specifice necesar a fi incluse In
avizul prealabil de oporfumitate pentru documentatiile de urbanism iniiate de
investitori privati, persoane fizice sau juridice

) gestioneazd activitdtile de informare §i consultare a publiculul pe tof parcursul
documentatiei, pand la aprobare;

@ este persoand de contact din partca administratiei publice locale pentru ackivi tatile
de informare si consultare a publicului in privinta profectului respectiv.

@ in functie de complexitatea planului de urbanism sau amenajare a teritoriului,
persoana responsabild cu informarea $i consultarea publicului poate fi sprijinita n



indeplinirca atributiilor sale de citre un grup de lucru permanent, constituit din 5
membri, grup care va fi desemnat prin Dispozitia Primaruui.

Pe linta activitdtilor de achizitii pullice, indeplineste urmdtoarele atribufii:

@ intocmirea programului anual al achizitilor publice: identiticarea necesitatii;
estimarca valoril; punerea in corespendenta cu CPV; ierarhizarea; alegerea procedur;
identificarea  fonduriler; elaborarca  calendarului; definitivarca  si aprobarea
programului; daca se impune, claborarea si transmiterea anuntului de intentie.

& elaborarea documentatiei de atribuire: stabilirea specificatiilor tehnice sau
documentatiei descriptive; stabilirea clauzelor contractuale; slabilirea cerintelor
minime de calificare, daca este cazul, a criteriilor de selectare; stabilivea criterinlui de
atribuire; daca este cazul, solicitarca garantiei de participare, completarea Fisei de date
a achizitiel; stabilirea formularelor si modelelor; anuntul catre Ministerul Finantelor
Publice privind verificarca procedurala; definitivarea documentatiei de atribuire.

i chemarca la competifie: publicarca anuntulut de participare; punerea la dispozitic
a documentatiei de atribuire; raspunsul la solicitarile de clarificari; stabilirea regulilor
de participare si de evitare a conflictului de intercse.

3 raspunde de derularea procedurii de atribuire: daca este cazul, primirea
candidaturilor si selectarea candidatilor; daca este cazul, derularea rundelor de
discutii; stabilirca termenului pentru elaborarea ofertelor; primirea ofertelor;
deschiderea ofertelor: examinarea si evaluarca ofertelor; stabilirea, impreuna ¢u
comisia, a ofertel castigatoare; intocmirea documentatiel pentru anularea procedurii,
daca este cazul.

@ atribuirca contractului de achizitte publica sau incheierea contractulut cadru:
notificarea rexultatului; stabilirea pericadei de asteptare; solutionarea contestatulor,
daca cste cazul; semnarca contractului sau inchelerea acordului cadry; transmiterea
spre publicare a anuntului de atribuire.

@ raspunde de incheierea si definitivarea dosarului de achivitie publica.

(@ urmareste derularea contractulut sau a acordului-cadry, constituirea garantiei de
buna executie: intrarea in efectivitate, urmarirea indeplinirii obligatilor asumate.
asigura convocarea comisiilor de selectie a ofertelor sau de receptie a lucrarilor;

@ intocmeste procesul verbal de receptie a [ucrarii;

@ intocmeste documentatii pentru executarea de lucrari, reparatii curente si capitale,
asigura dirijarea lucrarilor si receptionarea lor;

@ este responsabil cu urmarirea comportarii in timp a constructiilor; va efectua
urmarirea curenta pentru toate constructiile aflate in proprietatea Primariei Buda

@ intocmeste situatii cu privire la achizitiile publice si lucrarile de investitii;

@ raspunde de intocmirea documentatiei necesare privind inchirierile de teren din
domeniul public sau privat al comunei Buda ;

0% intocmeste  doctumentatia prevazuta de lege pentru concesionari, asigura
respectarea termenelor sioa procedurilor si intocmeste registrul prevazut de lege
pentru concesionari;



@ intocmeste rapoarte de spedalitate pentru proiectele de hotararnl din domeniul
achizitiilor publice, concesionati sau inchirieri si duce la indeplimire hotararile
Consiliului Local Buda si dispozitiile primarului referitoare [a achizititle publice &1 tine
cont de recomandarile organelor supericare de indrumare si control;

@ indruma, urmareste si verifica executia lucrarilor de investilil promovate de
Primaria comunei Buda din punct de vedere tehnic si economic;

{2 face parte din comisiile de licitatie si comisiile de receptie o lucrarilor;

@& participa la receptia lucrarilor cu tithu de investitii ale Primariei Buda;

@ face propuneri in comisia de buget finante pentru intocmirca listei de investiti
anuale;

() intocmeste caiete de sarcini pentru achizitionarea de Tucrard, servicii st bunun si
asigura publicarea anunturilor pe SEAF;

I asigura convocarca comisiilor de selectie a ofertelor sat de receptie a lucrarilor;

@ intocmeste procesul verbal de sclectle a ofertelor sau de receptic a lucrarilor,
servichlor, bunurilor;

£ in cazul contestatiilor, intocmeste documentatia prevazuta de lege si 0 nainteaza
organelor abilitate cu solutionarea contestatiilor;

2} intocmeste situatii cu privire la achizitifle publice si lucrarile dg investitii;

@ sprijina si se implica, alaturi de comisia conslituita in acest sens, in elaborarea
procedurilor de Tucru specifice activitatilor pe care le desfasoara, inclusiv in revizuirea
acestora ori de cate orl este cazul;

@ intocmeste registrul riscurilor si raspunde de revizuirea acestuta ori de cate ori cste
cazul, prin raportarca riscurilor identificate pentru activitatile specifice pe care le
desfasoara;

@ raspunde de intocmirea circuitului documentelor si de revizuirea acestuia ori de
cate ori este caxul;

@ raspunde de inventarierea documentelor pe care le creaza si le preda, pe baza de
proces-verbal catre arhiva institutiei conform Legil nr. 16/1996.

(? participa la inventarierca proceselorfactivitatilor/operatiunilor in corelatie i
obiectivele generale/specifice;

@ identifica si realizeaza o evaluare preliminare a tiscurilor;

@ formuleaza opinii cu privire la masuri de control pentru riscurile identificate, pe
care le consemncaza in Formularu] de alerta la risc;

& implementeaza instrumentele/masurile de control.

Managerul de proiecte indeplineste wrmatoarele atributii:

- identificarea si mobilizarea resurselor din comunitate

- sustinerea actiunilor favorabile demararii initiativelor de dezvoltare care vin din
interiorul comunitatii ;

_ coordonarea si realizarea activitatilor din cadrul proiectutui management de proiecte

- participarea la elaborarea Strategiel de dezvioltare locala
- identificarea liderilor si formarea grupurilor de initiativa locala
- informare si comsiliere de afaceri



- consilierea participantilor locali in activitatea de dezveltare locala si regionala respectiv
marchetingul si promovarea localitatii ;accesarca surselor de finantare pentru proiectele
P]’U‘PLIEC

- implicarea in realizarea programului LEDER

Pe linie de avhivd indeplineste urmidtoarele atribufii:

@ raspunde de pastrarea documentelor in conditil corespunzatoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii;

@ raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomendatorul documentelor de arhiva;

¢ depune la compartimentul de arhiva pe bazi de inventare, toate dosarele create In
cursul unui an pe termene de pistrare previzute in nomenclator.

Impreuna eu echipa de gestionare a risewrilor, constituita la wivelul nstitutiel,
indeplineste wrmatoarele atributii:

@ stabileste metodologia de management al riscurilor (identificarea si evaluarca
preliminard a riscurilor, evaluarea si ierarhizarea riscurilor generale, colectarea,
inregistrarea, analivarca gi clasarea formularelor de alertd la risc, evaluarca si
ierarhizarca riscurilor specifice, elaborarea profilulul de risc etc.)

 elaboreaza s actualizeaza declaratia de politica privind managementul riscurilor
@ stabileste obiectivele managementului rviscurilor si le transmite spre aprobare
Comisiei. |

@ intocmeste, completeazd, actualizeaza si  modifica Registrul  Riscurilor
pe compartimente gi la nivel de institute

@ organizeaza sedintele de identificare si evaluare a riscurilor si isi mentine toate
inregistrarile specifice (procese-verbale de gedintd, formulare, registre etc.)

@ stabileste, masuri de tinere sub control a tuturor categoriilor de riscuri identificate
la nivelul structurilor organizatorice din cadrul aparatului de specialitate st lo
transmite spre implementare tuturor functiflor direct vizate.

@ verifica modul de implementare si eficacitatea masurilor stabilite pentru tinerea
subcontroel a riscurler identificate

@ valideazi sau invalideazd solutia de clasare pentru riscurile considerate
nerelevante

@ propune escaladarea riscurilor la nivelul ierarhic imediat superior sau la nivelul de
competentd pe care 1@ poate controla

(@ face propuncri cu privire la tipul de rispuns cel mai adecvat pentru fecare risc
identificat 51 evaluat

7 analizeazid noile riscuri raportate, ca si modificarile apirute la riscurile initiale

¢4 revizuieste calificativele riscurilor si stabilegte o noud ierarhizare a riscurilor m
funcgie de prioritdti, reajustand fimitele de tolerantda pentru riscurile mai putin
prioritare



¢ stabileste Inchiderea riscuriler

@ elaboreaza, pentru sedintele Comisiei de control intern managerial, rapoart
g/materiale informative referitoare la modul de gestionare a huturor categoritlor de
riscuri identificate

3 propune Comisici de control intern managerial masori de cficientizare a
gestionariiriscurilor

J indeplineste orice alte atributii incredintate de catre primar, viceprimar sau
secretar.

Biroul RELATII CU PUBLICUL ,SECRETARIAT ST ARHIVA
Biroul este subordonat Secretarului comunei Buda, judetul Buzau si indeplineste
urmatoarele atributii :

Atributii privind activitatea de velatii cu publicyl si secretariat

@ Organizeaza primirea in audienta a cetatenilor, intocmind programarea si
lista persoanelor programate in audienta;

3 Conduce registrul de audiente;

£ Urmareste si comunica modul de solutionare a problemelor expuse in timpul
audientelor, conform celor stabilite de persoana cate tine audienta;

@ Intocmeste rapoarte semestriale privind desfasurarea audientelor, continutul si
problematica acestora;

@ Asigura afisarca modului de completare a formularelor tipizate atat la sediul
Primariei cat si pe site-ul institutiel www.comuna-buda.ro;

@ Publica si actualizeaza periodic, pe pagina oficiala de internet a Primariel,
materiale cu caracter informativ st documente cu aplicabilitate generala ale
Consiliului local st ale Primarului.

@ Asigura relationatea si comunicarea directa cu petitionarii, prin servigiul de

registratura si prin preluarea apelurilor telefonice;

@ Primeste si inregistreaza corespondenta adresata Primariei sl o transmite, de
indata, dupa repartizarca acesteia de catre primar, catre compartirmentele de
specialitate competente;

() Inainteaza, de indata, avertizarile in interes public, dupa caz, primarului, sefului
compartimentulut caruia ii este adresata sesizarea sau comisiei de discipling;

& Preia corespondenta adresata de Primarie fertilor si intoemeste decumentatia
necesara in vederea expedierii sale s o preda unitatii postale desemnate;

@ Tine evidenta timbrelor postale;

@ Asigura programul zilnic de lucru cu publicul, pentru depunerea do cererd, petitii,
sesizari sau alte solicitari de informatii sifsau solicitari telefonice;

& Asigura indrumarea si directionarea solicitantilor catre compartimentele care sunt
indreptatite a rezolva problemele acestora ;

@ Ofera relatii celor interesati despre modul de functionare a compartimentelor
functionale, programul de Tucru cu publicul si orice alte date cerute de solicitanti ;



@ Intocmeste periodic, la solicitarea conducerii Primariei, informari privind
problematica st principalele aspecte ce se desprind din activitatea compartimentului ;
3 Solutioneaza lucrarile repartizate direct, spre analiza, de catre primar, viceprimar,
secretar ;

(3 Asigura comunicarea in exterior a mformatilor sau dispovitillor date de catre
superiorii ierarhici, din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informari
ceratenilor saun a a institutillor interesate ;

& Arhiveaza documentele privind activitatea de audiente si relatii cu publicul.

@ efectueaza copii Xerox la solicitarea cetatenilor, sau a personalulul primariei;

Atributii privind activitatea de solutionare a petitiilor

@ raspunde de primirea si inregistrarea petitiilor adresate de cetateni san de
organizatiile legal constituite

2 inainteaza petitiile inregistrate catre primar, in vederea repartizaril acestora catre
sefii de compartimente;

@ primeste de la primar petitiile repartizate si le inainteaza sefilor de compartimente
in vederea repartizarii acestora functionarilor din cadrul compartimentelor de
specialitate, competenti sa le solutioneze ;

() reartizeaza petitiile spre solutionare persoarelor nominalizate de sefit de
compartimente, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului ;

@ urmareste modul de solutionare si redactare in termen a raspunsurilor, de catre
persoanele carora le-au fost repartizate petitiile spre solutionare;

{) atentioneaza persoana care arc repartizata petitie, cu 5 zile inainte, in legatura cu
expirarea termenulul de solutionare ;

@ sesizeaza conduccrea institutiel despre depasirea termenulul de solutionarc a
petitiilor si informeaza, ol de cate ori este nevoie, despre problemele si aspectele
sesizate in activitatea de solutionare a petitiilor ;

(J asigura clasarca petitiilor anonime sau a celor in care nu sunt inscrise datele de
identificare ale petitionarului;

& expediarza raspunsul catre pefitionar ;

@ se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor ;

{1 trimite petitiile gresit indreptate in termen de 3 zile de la inregistrare, autorifatilor
si institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate si va informa
petitionarul despre acest lucru ;

@ intocmeste un raport semestrial privind activitatea proprie de solutionare
a petitiilor ;

@ faciliteaza modalilatea adresaril in scris, prin comunicarea si mediatizarea adresed
de e-mail, pentru transmiterea solicitarilor si petitiilor.

Pe linie de arhivd indeplinegte urmdtoarele atribufii;
@ raspunde de pastrarea documentelor in condilii corespunzatoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii;



& raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;

& depune la compartimentul de arhiva pe bazd de inventare, toate dosarele create In
cursul unui an pe termene de pdstrare previzute in nomenclator.

Pe linia velatiei cu presa si a informarit directe a persoanelnr, conform prevederile
Legii nr.544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare si H.G. ur.123/2002;

@ primeste cererile solicitantilor de informatii de interes pubtic;

@ dupa inregistrarea cereril realizeaza o evaluare sumara a solicitarii in urma careia
stabileste daca informatia solicitata este 0 informatie comunicata din oficiu, furnizata
la cerere sau exceptata de la liberul acces;

@ transmite cererile structurilor competente din cadrul primariei pentru a verifica
daca informatia este exceptata sau nu de la liberul acces;

{¥ comunica in scris, cu respectarca termenelor prevazute de lege, raspunsul la
solicitarile de informatii de interes public;

2 intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, informa
prevazuta de lege;

@ pe linia relaticl cu presa indeplingste urmatoarele atributii: sa furnizeze ziarigtilor,
prompt si complet, orice informatie de interes public care privegte activitatea
institutiei sau autoritilii publice pe carc o reprezintd; sa acorde tard discriminare, n
termen de cel mult doud zile de la inregistrare, acreditarea ziarigtilor $i a
reprezentantilor mijloacelor de informare In masé; sé informeze In timp util gi sa
asigure accesul ziarigtilor la activitatile g actiunile de interes public organizate de
mstitutia sau autoritatea publics; sa asigure, periodic sau de fiecare datd cand
activitatea institufiei prezintd un interes public imediat, difuzarea de comunicate,
informari de presd, organizarea de conferinte de presa, interviuri sau briefinguiri;

& indeplineste orice alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau mcredintate de
consilinl local, primar, viceprimar s1 secretar.

COMPARTIMENT CULTURA
Pe linie de cultura indeplineste urmmatoarele atribupit;

N-asigurd aprovizionarea cu carti pentru biblioteca comunalé;
2)-raspunde de inregistrarea cartilor,prelucrarea si distribuirea lor cititorilor din
COImMUna;
3)-organizeazd actiumi de popularizarea cartilor
4)-tine evidenta cartilor distribuite si raspunde de recuperarea lor de la cititory;
5)-rispunde de gestionarea cartilor aflate in biblioteca comunala ;
—planifica si urmareste organizarea nuntilor si altor mese festive Ia Caminul
Cultural Buda ;



B)-indruma si coordoneaza activitatea culturala din comuna,preluand si
conducerea Caminului Cultural Buda ;
T-exercita orice alte atributii stabilite de consiliv local si de primar.

COMPARTIMENTUL EDILITAR GOSPODARESC
ADMINISTRATIV INTRETINERE §1 DESERVIRE,SERVICIUL VOLUNTAR
PENTRU SITUHATII DE URGENTA

Acest compartiment este subordenat Primarului comunei Buda |, judetul
Buzau. Este format din personal contractual {paznic, soferi i sef 5V5L) care
indeplinesc urmatoarele atributii principale:

Pe linie de coordonator de Lransport persoane indeplineste urmdloarele abributii;
@ planifici, organizeaza i conlroleazd activititile legate de transportul elevilor i cadrelor
didactice, coordonezd si supravegheazd activitatea conducatorilor auto ai microbuzelor
seolare.
€} va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, va obtine licentele de transport sl va reprezenta Primdria in raporl cu ARR,
RAR, Politie;
¥ intocmeste foile de parcurs;
@ administrearza fiota auto si bugetul alocat;
3 coordoneaza echipa care intocmeste toate documentele s obtine toate actele
necesare pentru circutlatia legala pe drumurile publice;
asigura derularea activitatilor de inmatriculari si radien;
coordoneaza si supravegheza activitatea conducatorilor auto;
programeaza si oplinuzeaza rube;
urmareste modul de intretinera si exploatare a masiniler, slarea tehnica s de curatenie;
stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile aute;
mentine relatia cu soctetatea de asiguraci si urmareste dosarcle de dauna;
oblinerea lcentelor de transpert si a celor de execulie pentru autovehicule;

N VRN VIR GV AN I AN AV RN

realizarea rapoartelor de activitate si prognozarea cheltwielilor aferente
departamentului.;
3 va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la seful sau lerarhic.

Pe linie de arhivd indeplineste urnidtoarele atributii:

@ raspunde de pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare, asigurandu-le
impolriva distrugerii, degradarii, sustragerii;

@ raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice polrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;

(& depune Ta compartimentul de arhivd pe bazd de inventare, toate dosarcle create in
cursul unui an pe termene de péstrare previzute in nomenclator.



Impreuna  on  echipa de gestionare a  riscurilor, constituita la  nivelud
institutied, indeplineste nrmatoarele atributii;

3 stabileste metodologia de management al riscurilor (identificarca gi cvaluarea
preliminard a riscurilor, evaluarea si ierarhizarea riscurilor generale, colectarea,
inregistrarea, analivarea §i clasarea formularclor de alertd la risc, evaluarea si
ierarhizarca riscurilor specifice, elaborarea prafilului de risc etc.)

(¥ elaboreaza si actualizeaza declaratia de politica privind managementul riscurilor
i stabileste obiectivele managementului riscurilor si le lransmite spre aprobare
Comisiei.

@ intocmeste, completeazd,  actualizgaza  si meodifica Registrul  Riscurilor
pe compartimente 51 la nivel de institutie

@ organizeaza sedintele de identificare si evaluare a riscurilor si isi mentine toate
inregistrarile specifice (procese-verbale de gedin{d, formulare, registre etc.}

(1 stabileste, masuri de tinere sub control a tuturor categoriilor de riscuri identificate
la nivelul structurilor organizatorice din cadrul aparatului de specialitate si le
transmite spre implementare tuturor functiilor direct vizate.

@ wverifica modu] de implementare si eficacitatea masurilor stabilite pontru tinerea
subcontrol a riscurilor identificate

& valideazéd sau invalidcazd solutia de clasare pentru riscurile considerate
nerelevante

{2 propune escaladarea riscurilor la nivelul ierarhic imediat superior sau la nivelul de
competenta pe care le poate controla

2 face propuncri cu privire la tipul de raspuns cel mai adecvat pentru fiecare risc
identificat si evaluat

@ analizeazi noile riscuri raportate, ca i modificdrile apdrute la riscurile initiale

@ revizuieste calificativele riscurilor si stabileste o nowd icrarhizare a riscuriler in
functie de priorititi, reajustind limitele de tolerantd pentru riscurile mai putin
prioritare

) stabileste inchiderea riscurilor

@ elaboreara, pentru sedintele Comisier de control intern managerial, rapoart
¢/materiale informative referitoare la modul de gestionare a tuturor categoriilor de
riscuri identificate

@ propune Comisiei de- control intern managerial masuri de eficientizare a
gestionariiriscurilor

S.V.5.U 51 PROTECTIE CTVILA

& pompierul angajat desfasoara activitati de informare si instrwire privind
cuncasterea regulilor sl masurilor de aparare impotriva incenditlor ;

@ verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor
care privesc apararea impotriva incendiilor in sectorul de competenta;



¥ executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarca
primului ajutor si protectia persoanelor si a bunurilor periclitate de incendiu;

i} acorda ajutor, in conditiile fegii, porsoanclor a caror viata este pusa in pericol in caz
de explozie, inundalii, alunecari de teren, accidente, precum si in caz de dezastre;

. menting in stare de functionare sursele de alimentare cu apa din comuna (hidranti);
£ verifica permanent starea cailor de acces, astfel ca acestea sa fie permanent
practicabile pentru deplasarea masinilor speciale ale pompierilor;

@ raspunde de buna functionare a mijloacelor de alarmare in caw de incendiu (sirena
de aparare civila, clopotele de la biserici ete);

3 desfasoara activitati de prevenite a incendiilor la institutiile subordonate
congiliului local, la gospodariile populatiel, cu cadrele didactice si elevii etc;

2 verifica permanent Jegaturile telefonice intre institutiile de pe raza comunei st
dispeceratul pompigrilor militari;

& verifica zilnic instalatiile de incalzire si apa calda in perivada anotimpului rece,
asigurandu-se functionarea continua a acestora, cu respectarea normelor de tehmica
securitatil muncii si PS5

Paznicnl /Guardul

& pregateste in mod corespunzator sala de sedinte fnaintea sedintelor constliulut
local:

? inmaneaza corespondenta emisa de consiliul lecal, primar, viceprimar, secretat si
aparatul de specialitate al primarului perscanelor fivice sijuridice de pe raza comunei;
€} Ingrijeste st raspunde de obieclele de inventar;

@ efectueacd zilnic curitenia In conditii corespunzatoare, rispunde de starea de igiena o
s3lilor, coridoarelor, bailor, scarilor, mobilicrului, ferestrelor:;

) efectueazi aerisirca periodicd a slilor si rispunde de incdlzirea corespunzitoate a
acestora;

¥ transportd gonoiul si rezidurile In conditii corespunzitoare, rdspunde de depunerca lor
corecld In recipiente;

& mentine in perfectd stare de curdtenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier, aparatura);
) la sfarsitul programuhui verificd instalatia de ap3, controleazd ferestrele, stinge lumina,
inchide geamurile, scmnalind imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

{1 este dalor s§ cunoasca $i &3 respecte instruchiumile privind prevenirea s stingerea
incendiilor:

2 supraveghersa funchiondrii corpurilor de iluminat i de incalzit;

@ aduce la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oriciror aspecte negative care ar
putea pune in pericol buna {unclionare a spatiului supravegheat (functionare iluminal,
grupuri sanitare sisteme de blocare ugi, feresire, instalatic termicd);

@ solicitd din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare penlru curatenic;

& indeplineste i alte sarcini primite de [a primar, viceprimar gi secretar.



Soferul

&} este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata, odihnit, in tinufa corespunzatoarc
si sa respecte programul stabilit;

¢} participa la pregalirea programului si instructajul 55M si PSI;

& este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile legale cu privire la arculatia po
drumurite publice;

7 are obligatia sa nu paraseasca locul de munga decat in cazuri deosebite st numai cu
aprobarea sefului lerarhic;

& o va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosik

@ soferului ii este interzis sa se angajeze in discutii in numele primariei cu persoanele,
din afara institutiei, pe care le transporta;

@ are obligatia sa verifice, atat1a plecare cat si la sosire, starea tehnica si de intretinere
a autovehicululud ;

7 executa inspectia tebmica a autovehiculului la o pericada de & luny,

i} completeara foi de parcurs, conform rulajelor parcurse ;

(3 certifica, prin semnabura, exactitatea datelor inscrise in foaia de parcurs, pe care O
preda spre centralizare compartimentului co atributit in domeniu din cadrul
aparatului de specialitate al primarulug;

@ asigura transportul elevilor g1 cadrelor didactice cu microbuzul scolar in conditii de
maxima sigurantd cu respeclarea regulilor de circulatie,

) 54 mentina in stare de functionare, In permanenta si in orice anotimp, microbuzul
scolar preluat sub inventar, precum si asigurarea carburantilor,

{2 rispunde de siguranta si securitatea elevilor In timpul transportului, precum si de
mentinerea curateniei zilnice la standarde maxirme in microbuzul geolar.

& pastreazd certificatul de inmatriculare, licentd de executie si copia licenfel de
transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezintd la cerere
organelor de control.

7} atat la plecare cit gi la sosirea din cursd, vrificd starea tehnicd a microbueului,
inclusiv anvelopele.

@ nu pleacd In cursd dacd constatd defectivnimereguli ale autovehiculului gt anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile,

O participd la actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz
de ingendiu, avarii, calamitdfi naturale, inundatii, explozii ¢t alte situatii de urgenta.
@ planificd $i conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare §i de
aplicare a documentelor operative.

&1 desfisoard activitati de informare publica pentru cunvagterea de citre cetdteni a
tipurilor de risc specific zonei de competentd, misurilor de prevenire pe linicde P51,
precum § a coduitet de urmat pe timpul situatiilor de vrgenta.

i monitorizeaza 1 evalucazd tipurile de Tisc

{7t executd serviciul de permanenta in caz de sitvatii de urgentd.

2 comtrolezi si ia masuri pentru mentinerea in starve de functionare, In permancinta gi
in orice anctimp, a vehicului de stins incendii tipul ,STEYR/790", precum gi
asigurarea carburantilor, lubrefiantilor, etc.



(J are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectic gi securitatea
muncii participand la instructajul care se face pe aceasta linic;

Personalul din cadrul compartimentului administrativ indeplineste orice alte atribuetii
delegate de catre primarul si viceprimarul comunei Buda si care tin de competentele
compartimentului.

CAPITOLUL V
DispPOZITII FINALE

Documentele emise de Primaria comunei Buda vor cuprinde: antet, numar de
inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului General al UAT Buda si
celul care il mtocmeste 51 semnatura acestora.

Drept de semmnatura si stampila au:Primarul, Secretarul Genereal ,
Viceprimarul — pentru Primar si Functienarul public care il inlocuieste pe secretar —
poentru Secretar

Semmnatura , pentru” sc poate da numal in cazuri exceptionale si numai in
situatiile in care legea nu interzice acest lucru. Prin ,caz exceptional” se intelege
concedinl de odihna al primarului, lipsa din instilutie din motive de boala, pentru
perfectinnare profesionala, de reprezentare a comuner in afara unitatii administrativ-
teritoriale s in toate caxurile de mai sus, numai cu delegarea expresa din partea
primarulil.

Sigiliile Consiliului Local Buda se pastreazd de Secretarul comunei si ale
Primarubui comuncl Buda la Primarul comunei si se aplica numai pe actele
adrinistrative emise de cele doua autoritati administrative aratate mai sus sau unde
lepea impune acest lucru.

Compartimentul Financiar Contabil are stampile proprit si au drept de
semnatura functionarii publici din cadrul acestul compartiment.

Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este:
Luni - Joi 8,00 - 16,(H)
Vineri 8,00 - 13,00

Programul de lucru cu publicul este:
Luni - Joi 8,00 - 16,00
Vineri 8,00 - 13,00



Functionarii publici au nrmatoarvele indatoriri exprese, distincte de cele previdzite
pentry functin specificd a fiecdrii functionar:

i} au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziiler si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor instituticl publice;
2 au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutic: publice;
£} au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tari st sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributitle care le revir, cu respectarea eticii profesionale;
& trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitinlui unor
drepturi, datorata naturii functiiler publice detinute;
7} au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice In care i@
desfasoara activitatea, precum =i de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intercselar legale ale acesteia
@ a)le este interzis sa exprime in public aprecieri ncconforme cu realitatea in legatura
cu activitatea institutiei publice In care isi desfaspara activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
(3 b) este interzis sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care autoritatea publica in care isl desfasoara activitatea are calitate
de parte;
i ) este interzis sa dezvalule informati care nu au caracter public, in alte conditii
decat cele prevazule de lege;
£ dy este inforzis sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functie
publice, daca aceasta dezvaluire este de natura s2 atraga avantaje necuvenite on sa
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiel publice ori ale unor functionari
publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
J ¢) este interzis sa acorde asistenta s consultanta persoanelor fzice sau juridice in
vederea promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau
autoritatii publice in care is1 destasoara actvitatea;

prevederile lit, a) —d1} se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
pericada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;
@ dezvaluirea informatiilor care nu au catacter public sau remiterea documentelor
care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unci alte autoritati ori
institutii publice, este permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in
care functionarul public respectiv isi desfasoara activitatea;
@ in indeplinirea atributitlor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogulul cu
promovarea intereselor autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea
¢ in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opintilor
si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In



exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudineg concilianta si sa
evite gencrarca conflictelor datorate schimbului de pareri;

& relatiile cu mijloacele de informare in masa sc asigura de catre functionarii publici
desemnafi in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

@ functionarit publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprecentare incredintat de
conducatorul autritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

& in cazul in care nu sunt descmnati in acest sens, functionarii publici pot participa
la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia
ist desfasoara activitatea;

DIt exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este tnterzis:

&3 sa participe la coleclarea de [onduri pentru activitatea partidelor politice;

{3 sa furnizeze sprijin logistic candidatilor [a functii de demnitate publica;

@ sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care
fac domatii ori sponsorizari partidelor pelitice;

3 sa afiseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

¥ In considerarea functiei pubiice detinute, functionarilor publici le este interzis sa
permita utilizarea mumelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precurn si in scoputi electorale.

@ In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfascara
activitatca, precum siocu persoanele fizice sau juridice, Functiomarii publici sunt
obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna — credinta, corectitudine si
amabilitate.

£ Functionarii publici au obligatia de¢ a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demmitatii persoanclor din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si perseanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin :
ajntrebuintarea unor expresii jignitoare;

bjdezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

cJformularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

2 Tunctionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata penttu
rezolvarea clara sieficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia
sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii st a autoritatii publice, prin

a} eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecle privind nationalitatca,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte;

b} promovarea unor solutii similare sau identice raportate la acccasi categorie de
situatii de fapt;



) Functionarii publici care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizati
internationale, institutii de imvatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter infernational au obligatia sa promoveze 0 imagine tavorabila tarii si
autoritatii publice pe care o reprezinla.

3 In relatitle cu reprexentantit altor state, functionarilor publici le este interzis sa
exprime opinit perscnale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

& In deplasarile externg, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita
corespunzaloare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si
obiceiunlor tarii gazda.

2 Functionarii publici nu frebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favorur,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate persomal, familici, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care
le pot influenta impartialitatea in exercitarea functillor publice detinute on pot
comstitui 0 recompensa in raport cu aceste functii.

& In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze
conform provederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

2 Functionarilor publict le este interzis sa promita luarea unei decizil de catre
autoritatea publica, de cakre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor
in mod privilegiat.

@ In exercitarea atributiilor specifice functilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea
carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

¢ Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice
cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propun sau aproba avansari, promovari, lransferuri, numiri
sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand
arice torma de favorifism ori discriminare.

& Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizere sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterin descriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute Ordonanta de Urgenta
nr.57/2012 privind Codul Administrativ,

() Este interzisa folosirca de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiel publice detinute.

@ Prin activitatea de luare a deciviilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative sau de participare la anchete orf actiunl de control, functionarilor publici le
gste intervisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes persomal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

@ Functionarilor publici l¢ este interzis sa foloseasca poritia oficiala pe care o detin
sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta
anchetele interne ori exlerne sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.



@ Punctionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari public sa se
inscrie In organizatil sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugergve
acest [ucry, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

¢ Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatil publice si private
a stafului si a unitatii administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui
prejudiciu, actionand in orice sitwatie ¢ca un bun proprictar.

@ Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatif publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei
publice detinute.

3 Functionarit publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le
revin, folosirea utila s1 eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
@ l'unctionarilor publici care desfascara activitatl publicistice in interes personal sau
activitati didactice e este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii
publice pentru realizarca acestora.

) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprictatea privata a
statulul sau a unitatit administrativ — teritoriale, supus vanzarli m conditie legin, cu
exceptia urmatoarelor cazuri :

ajcand a luat cunostinta, in cursut sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaxa sa Fie vandule:

bicand a participat, in exercitarca atributiflor de serviciu, la organizarca vanzarii
bunului respectiv;

cicand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obfintit informatii la care
persoancle interesate de cumpararea bunului nu au avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat
in proprictatea publica orf privata a statului sau unitatii admirstratv - teritoriale.

@ Functionarilor publici le este inferzisa furnizarea informatiilor referitoarc la
bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a unitatit administrativ -
teritoriala, supuse operatiunilor de vanzare, concesionarc sau inchiriere, in alte
conditii decat cele prevazute de lege.

Personalul contractual are urmatoarele obligatii ;

@ au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si [a transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa
postului;

@ au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutier publice;

@ au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii 1 sa
actioneze pentru puncrca in aplicare a disporzitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;



{3 trebuie sa se conformesze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functitlor detinute;

{3 au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi
desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice acl ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

) [e este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura
cu activitatea institutiel publice in care 151 desfaspara activitatea, cu peliticile st
strateglile acesteia ori cu prolectele de acte cu caracter normabiv sau individual;

@ este interzis sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de selutionare si
in care autoritatea publica in carc isi desfasoara activitatea are calitate de parte, daca
i sunt abilitati in acest sens:

@& este interzis sa dexvaluie informatii care nu au caracler public, in alte condith decat
cele prevazute de lege;

{1 este imterysis sa dervaluie informatiile 1a care au acces in exercitarea functicl, daca
acasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturite institutici publice ori ale unor functionari publici sau angajati
-contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

) este inlerzis sa acorde asistenta si consultanta perseanelor fizice sau juridice in
vederea promovarii de actiuni juridice ort de alta natura impotriva statului sau
autoritadi publice in care isi desfasoara activitatea;

@ deevaluirea informatillor care nu au caracter public sau remiterea documentelor
carc contin asemenea mformatii, fa solicitarea reprezentanolor unei alte autoritali ori
institutii publice, este permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in
care functionarul public respectiv ist desfasoara activitatea;

@ in indeplinirea afributillor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a
respecta demnitatea funetiel detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii publice in care isi desfasoara activitaten;

@ in activitatea Jor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor
si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta si
5a evite generarea conflictelor datorate schimbului de parer;

@1 relatitle ¢u mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoancle
desemnate in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in comditiile legii;

@ angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dexbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele rmandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

{3 in cazul in care i sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa
la activitati sau dezbateri publice, avand obligalia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia
isi desfasoara activitates;



In exercitares functiei detinute, personalului contractual it esfe interzis ;

) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

i} sa furnizeze sprijin logistic candidatilor [a functii de demnitate publica;

} sa colaboreze, atat in cadrul relatilor de servicin, cat 51 in afara acestora cu
persoanele fizice sau jurtdice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

3 sa afiscze, in cadrul autoritatii publice, insermne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

J Tn considerearea functiel pe care o detine, personalul contractual arc obligatia de a
nu permite utilizarea numelui sau imaginil proprit in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitatl comerciale, precumn siin scopuri electorale.

@ In relatile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii
publice in care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii contractuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, bura —
credinta, corectitudine s1 amabilitate.

{} Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei &
demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii publice n care ist desfasoara activitatea,
precum st persoanclor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:
ajintrebuintarea unor exproesi jignitoare;

bidezvaluirea aspectelor vietii private;

ciiormularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

£} Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine imnpartiala si justificata pentru
rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are
obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice,
prin

a) eliminarea oricaror forme de discrimminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convinge'rilc religioase si politice, starca materiala, sanatatea, varsta, sexul san alte
aspecte;

b} promovarea unor solutii  coerente, conform  principiulul tratamentului
nediferentiat, raportate la aceeasi categonie de situatii de fapt;

& Personalul contractual care reprezinta auteritatea publica in cadrul unor
organizatii internationate, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte
acHvitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tani
si autoritatii publice pe care o teprezinta.

@ In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatit contractuali au obligatia de a nu
exprima opinii personbale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(7 Tn deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba ¢ conduita
corespunzatoare tegulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si
obiceiurilor tarii gazda.

3 Angajati contractuali nu trebuie sa solicite orl sa accepte cadouri, servicii favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familici, parintilor,
prieteniler ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care



le pot intluenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste functit,

3 In procesul de Tuare a deciziilor, angajatil contractuali an obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

¢J Angajatii contractuali ao obligatia de a nu promite luarca unei decixi de catre
autoritatea publica, de catre alti functiomari publid, precum s indeplinirea atributiilor
in mod privilegiat.

@ In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carlerei
in functia publica pentru personalul contractual din subordine.

&1 Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu
obicctivitate eriteriile de evaluare a competenteil profesienale pentru personalul din
subordine, atunct cand propun sau apreba avansart, promovar, transferuri, numiri
sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand
orice torma de favoritism ori discriminare.

(3 Persomalul  contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau
defavoriza accesul ori promovarea in functiile contractuale pe criterii descriminatorii,
de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute Ordonanta
de Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ,

& Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atriutiile functiel detinate in alte
scopuri decat cele prevarute de lege.

J Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu peate urmariri obtinerea de
foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau
maorale altor persoane.

J Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de
orice natura, din cadrul institutiei satt din afara acesteia, in considerarea functiel pe
care 0 detin.

© Angajatii contractuali au obligatta de a nu impune altor angajati contractuali sau
functionari publici sa se inscrie in organizatii sau asociatil, indiferent de natura
acestora, orl sa le sugereze acest Jucru, promitandu-le acordarea unor avantae
- materiale sau profesionale.

@ Personalul contrackual coste obligat sa asigure ocrotirea proprictatii publice si
private a statulul sl a unitatii admmistrativ - teritoriale, sa evite producerega oricarui
prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprictar.

@ Personalul contractual are obligatia sa toloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor
aterente functiei detinute.

@+ Personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit afributiilor care i
revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.



@ Personalul contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii
publice pentru realizarea acestora.

@ QOrice angajat contractual poate achizitiona un bun allat in proprietatea privata a
statului sau a unitatii administrativ — teritoriale, supus vanzari in conditiile legii, cu
exceptia urmatoarelor cazuri:

aycand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributitlor de
biserviciu, despre valoarea ori calitatea bunuriler care urnmeaza sa fie vanduke;
¢icand 2 participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

dicand poeate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la - care
persoangle interesate de cumparareas bunului nu au avut acces;

¢ Dispozitiile antericare se aplica si in cazul concesjionarii sau Inchirierii unui bun
aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administraty - teritoriale.
3 Angajatilor contractuali le ¢ste interzisa furnjzarvea informatiilor referitoare la
bunrile proprietate publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ -
teritoriala, supuse operatiunilor de vanwvare, concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decat cele prevazute de lege.

@ Prevederile anterivare se aplica in mod corespunzator s in cazul realizarii
trazactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

Satariatii din aparatul de specialitate al primarului pot reclama sau sesiza
incalciri ale legii in cadrul autoritilii publice, sdvirsite de cilre persoane cu functii
de corwducere sau de executie din cadrul autoritatit publice.

Termenii i expresiile de mai jos au urmatoarea semnificatie:

(3 avertizare In interes public Inseamné sesizarea ficutd cu bund-credintd cu privire
la orice fapti care presupune o inclcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor bunel administrar, eficientel, eficacititii, economicititii 5i transparentei;
@ avertizor inseamna persoana care face o sesizare potrivit lit. a) $i care este incadrata
n autoritatea publica;

@ comisie de disciplind inseamnd orice organ insarcinat cu atributii de cercetare
disciplinard, prevazut de lege sau de regulamentele de organizare §i functionare
autoritafii publice.

Principii gencrale:

Principiile care guverneaza protecfia avertizirii in interes public sunt
urmatoarele:
@ principiul legalitatii, conform ciruia autorititile publice, institufiile publice §i
celelalte unititi au obligatia de a respecta drepturile i libertatile cetatenilor, normele
procedurale, libera concurentd si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciior
publice, potrivit legii;



& principiul suprematiei interesului public, conform caruia, ordinea de drept,
integritatea, impartialitalea st eficienta autoritdtilor publice gi institufitor publice,
precum si a celorlalte unitati sunt ocrotite §i promovate de lege;

@ principiul responsabilitdfii, conform cdruia orice persoand care semnaleazid
incilcari ale legii este datoare 54 sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta
sdvarsitd;

@ principiul nesanctiondrii abuzive, conform cdruia nu pot fi sanctionate persoanele
cate reclami ori sesizeaza incdlcari ale legli, direct sau indirect, prin aplicarea unei
sanctiuni ingchitabile gi mai severe pentru alte abateri disciplinare. in cazul avertizarii
in interes public, nu sumt aplicabile normele deontotogice sau profesionale de natura
sa impiedice avertizarea In interes public;

¢ principiul bunei administriri, conform ciruia autorititile publice, insttutiile
publice si celelalte unitdti sunt datoere sd igi desfasoare activitatca In realizarvea
interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, In conditii de eficienta,
eficacitate 51 economicitate a [olosirii resurselor;

@ principiul bunei conduite, conform ciruia cste ocrotit g incurajat actul de
avertizare In intercs public cu privire la aspectele de integrifate publica gi buma
administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativa gi prestigiul avtoritatior
publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati;

¢ principiul echilibrului, conform cdruia nici o persoand nu se poate prevala de
prevederile prezentel legi penfru a diminua sanctiunea administrativa sau
disciplinard pentru o faptd a sa mai gravd;

@ principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana Incadratd intr-o
autoritate publica, institutic publicd sau in altd unitate bugetard, care a ficut o sesizave,
convinss fiind de realitatea stirii de fapt sau ¢d fapta constituie o incdlcare a legn,

Avertizarea privind fapte de incdlcare a legii

Semnalarca unor fapte de incalcare a legii de cétre persoanele mentionate mai
sus ca fiind abateri disciplinare, contraventit sau jnfractiuni, constituie avertizare in
interes public si privegte: _
¢ infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni
in legdtura directi cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals gi infractiunile de
serviciu sau in legdturd cu serviciul:

{1 infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europens;

@ practici sau tratamente preferentiale ort discriminatorii in exercitarea atributiilor
autoritati publice ;

( incdlcarea prevederilor privind incompatibilititile $i conflictele de interese;

& folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane;

( pattizanatul politic in exercitarca prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor
alese saul numite politic



£ incdlcari ale legli in privinta accesului la informatii §1 a transparentei decizionale;
J incilcarea prevederilor legale privind achizitiile publice s finangarile
nerambursabile;
{2} incompetenta sau neglijenta in serviciv;
¥ evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare,
promovare, retrogradare gi eliberare din functie;
& incilcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerospectarea legii;
{7 emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese de grup sau
clientelare; _
@ administrarea defectuoasi sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al
autoritdtii publice;
&) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea pringcipiului bunei
administriri 5i cel al ocrotirii interesuluid public.

Sesizarea privind incilearea legii sau a normelor deontologice s
profesionale, poate fi facutd, alternativ sau cumulativ:
@ scfului ierarhic al persoanci care a incalcat prevederile legale,;
@ conducitorului autoritatii publice, institutiel publice sau al unititii bugetare din
care face parte persvana care a incilcat prevederile legale, sau In care se semnalcaza
practica ilegald, chiar dacd nu se poate identifica exact faptuitorul;
& comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autorititii publice,
din care face parte persoana care a incilcat legea;
3 organelor judiciare,
(3 organelor insdrcinate cu conslatarea $i cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;
3 comisiilor parlamentare;
(3 mass-media;
@ organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;
3 organizatiilor neguvernamentale.

Protectia functionarilor publici, a personalului contractual
si a altor categorit de personal

Tn fata comisiei de discipling sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazd
de protectie dupd cum urmeazi:
@ avertizorii in interes public beneficiazd de prezumtia de bund-credintd, pdnd la
proba contrard;
@ la cercrea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisiile de disciplind sau alte organisme similare din cadrul aureritdii publice au
obligatia de & invita presa gi un rcprezentant al sindicatului sau al asociatiel
profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Mnternet a autoritdtii



publice, cu cel putin 3 zle lucrdtoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii
raportului i a sanctiunii disciplinare aplicate.

fn situatia in carc ¢l reclamat prin avertizarea in interes public este sef wrarhic,
direct sau indirect, orl are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorulu,
comisia de disciplind sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului,
ascunzdndu-i identitatea.

In lifigiile de muncd sau in cele privitoare la raporturile de serviciy, instanta
poate dispune anularea sanctiunii disciplinare sau admimstrative aphcate unui
avertizor, dacd sanctiunea a fost aplicatd ca urrmare a unei avertizdri in interes public,
facutd cu buna-credinta.

Instanta verificd proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizarulul pentru o
abatere disciplinard, prin compararca cu practica sanctiondrii sau cu alte cazuri
simnilare din cadrul aceleiagi autoritati publice, institutii publice sau unitéiti bugetare,
pentru a inldtura posibilitatea sancliondrii ulterioare st ndirecte a actelor de avertizare
In interes public, protejate prin prezenta lege.

Ficcare salariat din cadrul Primariei comunel Buda isi desfasoara aclivitalea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiflor Primarului, mdeplineste
orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei comunel Buda. De asemenea,
executa hotararile Consiliulul Local Buda ce le-au fost date spre aducere la
indeplinire.

Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Primarief comunei Buda este comuna Buda, judetul Buzau.

Compartimentele din cadrul Primariei comunei Buda vor colabora, conlucra cu
comisiile de specialitaie ale Consilidui Local Buda, in funche de domeniul de
activitate.

- Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta
a proiectelor de dispozitii si a rapoartelor de spedalitate in conditiile Legii nr. 215/2001
privind administratia puhlica locala, cu modificarile si completarile ulterioare.

Toti salariatii vor respecta lerarhia, conform tisel postului.

Lipsa de la servicin a unui salariat sc anunta sefului ierarhic superior. Salariatul
cste obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, dupa caz. Parasirea
institutiei in impul programului se face numai motivat st cu acordul sefului ierarhic
SUTETION. :

Orice incalcare a atribuliilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinara in conditiile prevederilor Ordonantei de Urgenta nr.57/2019
privind Codul Administrativ, ori Codului Muncii in functie de categoria salariatului
J[functionar public sau personal contractual. '
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