
ROMAN IA 
JUDETUL BISTRITA-N.AS.AUD , , 
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BUDESTI , 

HOT.ARARE 
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de 
specialitate al Primarului comunei Budefti 

Consiliul local al comunei Bude9ti, judetul Bistrita-Nasaud, Tntrunit Tn 9edinta ordinara Tn 
data de 31 ianuarie 2025 Tn prezenta a 11 consilieri din totalul de 11 consilieri locali Tn functie; 

Avand in vedere: 
Referatul de aprobare nr. 3323 din 14.10.2024 al primarului comunei Bude9ti; 
Raportul nr. 3324 din 14.10.2024 al secretarului general al comunei Bude9ti; 
Avizul favorabil nr. 1 din 31.01.2025 al Comisiei pentru programe de dezvoltare 

economica, sociala, buget finante, agricultura, activitati economice, administrarea domeniului 
public ~i privat al comunei; 

Avizul favorabil nr. 1 din 31.01.2025 al Comisiei juridice ~i de disciplina, administratie 
publica, apararea ordinii publice, respectarea drepturilor ~i libertatilor cetatenilor; 

Avizul favorabil nr. 1 din 31.01.2025 al Comisiei pentru activitati social - culturale, culte, 
Tnvatamant, sanatate, familie ~i protectie copii, munca ~i protectie sociala, tineret ~i sport; 

in conformitate cu: 
Prevederile OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile 9i completarile 

ulterioare: 
Prevederile art. 40 (1) lit. a) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 
Prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu 

modificarile 9i completarile ulterioare; ; 
Prevederile art. 1 alin. (2), art. 2 , art. 4, lit. b) 9i art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind 

transparenta decizionala Tn administratia publica, cu modificarile 9i completarile ulterioare; 
Prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea 

actelor normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare; 
in temeiul prevederilor art. 129 alin.(2) lit. a) 9i alin. 3 lit. a), art. 139 alin. (1) 9i art. 196 

alin. (1) lit. a) din OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile 9i completarile 
ulterioare: 

HOT AR.ASTE: , 

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al Aparatului de 
specialitate al Primarului comunei Bude9ti, conform Anexei nr.1. care face parte integranta din 
prezenta hotarare. 

Art. 2. Cu ducere la Tndeplinire a prezentei hotarari se Tncredinteaza primarul comunei 
Bude9ti 9i functionarii publici 9i personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al 
primarului comunei Bude9ti. 

Art. 3. La data adoptarii prezentei hotarari T9i Tnceteaza aplicabilitatea Hotararea 
Consiliului local al comunei Bude9ti nr. 41 din 05.11.2012 privind aprobarea Regulamentului 
de organizare 9i functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Bude9ti. 

Art.4. Prevederile prezentei hotarari se aduc la cuno~tinta publica prin afi~are la sediul 
Primariei comunei Bude9ti 9i pe site-ul institutiei ~i se comunica sub semnatura functionarilor 
publici 9i personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei 
Bude9ti. 



Art.5. Prezenta hotarare a fost adoptata de Consiliul local al comunei Bude~ti 1n ~edinta 
ordinara, cu respectarea art. 5 lit. cc) ~i art. 139 alin. (3) lit. i din Ordonanta de urgenta a 
Guvernului Romaniei nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare, respectiv cu un numar de 10 voturi ,,pentru",_x_ voturi ,,1mpotriva" 9i _ 1 _ vot 
,,abtinere" din cei 11 consilieri prezenti la ~edinta. 

Art.6. Prezenta hotarare se va comunica de catre secretarul general al comunei 
Bude~ti cu: 

lnstitutia prefectului - Judetul Bistrita-Nasaud; 
Primarul comunei Bude~ti; 
Functionarii publici 9i personalul contractul din cadrul aparatului de specialitate al 

primarului comunei Bude~ti. 

Bude~ti la 31 ianuarie 2025 
Nr. 1 

CONTRASEMNEAZA 
SECRET AR GENERAL 

I 



la Hotararea Consiliului local al comunei Budesti , 

REGULAMENTUL 

/4, 
fA~~~~n 
I I I 

nr. 1 .din 31 .01. 
I I ' 

de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului comunei Bude~ti 

CAPITOLUL I 
DISPOZITII GENERALE 

Administratia publica a comunei Bude9ti se intemeiaza pe principiile autonomiei 
locale, descentralizarii serviciilor publice, legalitatii, egalitatii, transparentei, proportionalitatii, 
impartialitatii, satisfacerea interesului public, impartialitatii, eligibilitatii autoritatilor administratiei 
publice locale ~i principilul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes 
deosebit, in conformitate cu prevederile Constitutiei Romaniei ~i Ordonantei de Urgenta a 
Guvernului Romaniei nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile 9i completarile 
ulterioare. 

Autonomia locala se exercita de catre autoritatile administratiei publice locale de la 
nivelul comunelor, oraselor, municipiilor si judetelor. 

Autoritatile administratiei publice din comune sunt consiliile locale, ca autoritati 
deliberative ~i primarii, ca autoritati executive. 

Consiliile locale ~i primarii se aleg prin vat universal, egal, direct, secret ~i liber exprimat, 
in conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale. 

Consiliile locale ~i primarii functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale ~i 
rezolva treburile publice din comune, ora~e ~i municipii, in conditiile legii. 

Primarul, viceprimarul 9i secretarul general al UAT comuna Bude9ti, impreuna cu 
aparatul de specialitate al primarului comunei Bude9ti, constituie structura functionala cu 
activitate permanenta denumita ,,COMUNA BUDE$TI" , care duce la indeplinire hotararile 
Consiliului local 9i dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii 
locale. 

Comuna Bude9ti, se organizeaza si functioneaza potrivit prevederilor O.U.G. nr. 57/ 
2019 privind Codul administrativ, cu modificarile 9i completarile ulterioare, 9i ale prezentului 
Regulament de Organizare 9i Functionare. 

Prezentul regulament stabile~te procedura de desfa~urare a activitatii institutiei si 
atributiile personalului de specialitate 9i administrativ din aparatul de specialitate al primarului 
comunei Bude9ti. 

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Bude9ti, 
precum 9i numarul maxim de posturi, sunt cele prevazute in organigrama aprobata prin 
Hotararea Consiliului local al comunei Bude9ti nr. 21/28.06.2023. Consiliul local aproba in 
conditiile legii, la propunerea primarului organigrama, statul de functii , numarul de personal si 
regulamentul de organizare 9i functionare al aparatului de specialitate al primarului. 

Consiliul local al comunei Bude9ti , poate infiinta si organiza in cadrul structurii sale 
si alte servicii publice, pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, in conditii 
de eficienta. 

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bude9ti constituit din totalitatea 
compartimentelor de specialitate este organizat in conformitate cu prevederile O.U.G nr. 57/ 
2019, iar in ceea ce prive~te personalul contractual in conformitate cu Legea nr. 53/2003 -
Codul Muncii , republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica de specialitate care 
asigura indeplinirea sarcinilor ~i atributiilor ce Ti revin in domeniile de activitate stabilite de lege. 

Aparatul de specialitate al primarului comunei Bude9ti este subordonat primarului. 
Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari publici 9i 



personal contractual. 
Functionarii publicise bucura de stabilitate in functie 9i se supun prevederilor O.U.G. nr. 

57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile 9i completarile ulterioare - partea a VI-a. 
Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a caror atributii de serviciu se 

concretizeaza in activitati administrative, gospodarire, intretinere - reparatii si de deservire 
precum si alte categorii de atributii care nu implica exercitarea prerogativelor de putere 
publica. Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile 
Legii nr. 53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile 9i completarile ulterioare, 
coroborate de dispozitiile prevazute in partea a VI-a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul 
administrativ, cu modificarile 9i completarile ulterioare. 

Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici §i a personalului 
contractual din administratia publica sunt: 
a) suprematia Constitutiei §i a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite 
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia §i legile tarii; 
b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute; 
c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor §i institutiilor publice, 
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a 
aplica acela§i regim juridic in situatii identice sau similare; 
d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de 
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, 
eficienta, corectitudine §i con§tiinciozitate; 
e) impartialitatea §i independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite 
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul 
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute; 
f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de 
functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, 
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel 
de aceasta functie; 
g) libertatea gandirii §i a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite 
categorii de functii pot sa-§i exprime §i sa-§i fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de 
drept §i a bunelor moravuri; 
h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de 
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta; 
i) deschiderea §i transparenta, principiu conform caruia activitatile desfa§urate in exercitarea 
diferitelor categorii de functii sunt publice §i pot fi supuse monitorizarii cetatenilor; 
j) responsabilitatea §i raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite 
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de 
serviciu nu au fast indeplinite corespunzator. 

Regulamentul de ordine interioara constituie cadrul care trebuie sa asigure in incinta 
institutiei, desfa§urarea in bune conditii a activitatii fiecarui salariat, respectarea stricta a 
regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile §i obligatiile salariatilor, 
organizarea timpului de munca al salariatilor, recompensele §i sanctiunile ce pot fi aplicate. 

Acest regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului 
Comunei Bude9ti, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de munca 
incheiat, precum §i temporar studentilor in perioada efectuarii practicii §i altar persoane 
delegate de catre agentii economici sau unitati bugetare, pentru prestarea unei activitati in 
incinta Primariei comunei Budesti. 

Tn cadrul autoritatii publice, R.O.F. indepline§te urmatoarele functii: 
- functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat §i 
cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele 
acesteia devin clare; 
- functia de legitimare a puterii §i obligatiilor: fiecare persoana, membru al organizatiei, §tie 
cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile 
de cooperare §i de subordonare; 
- functia de integrare sociala a personalului - ROF contine reguli §i norme scrise care 



regleaza activitatea 1ntregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune. 
Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi 1ngradit. 
Orice persoana este libera 1n alegerea locului de munca $i a profesiei, meseriei sau 

activitatii pe care urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu 
munceasca 1ntr-un anumitloc. Tn cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de 
tratament fata de toti salariatii $i angajatorii. Orice discriminare directa sau indirecta fata de un 
salariat bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta 
nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau 
responsabilitate familiala apartenenta sau activitatea sindicala este interzisa. 

Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate 
activitatii desfa$urate, de protectie sociala, de securitate si sanatate 1n munca, precum $i de 
respectarea demnitatii si a con$tiintei sale fara nici o discriminare. 

Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala 
pentru munca egala precum $i dreptul la protectia datelor cu caracter personal. 

Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii $i al bunei-credinte. Pentru 
buna desfa$urare a relatiilor de munca participantii la raporturile de serviciu $i de munca se vor 
informa $ise vor consulta reciproc 1n conditiile legii. 

Comuna Bude9ti dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu side mijloace materiale 
9i financiare necesare functionarii 1n conditii de eficieta. Sediul Comunei Bude9ti este 1n 
comuna Bude9ti, localitatea Bude9ti, nr. administrativ 120, judetul Bistrita-Nasaud. 

Comuna Bude9ti dispune 1n imobilul 1n care functioneaza de toate dotarile necesare 
functionarii serviciilor. 

Finantarea Comunei Bude9ti 9i a aparatului de specialitate al primarului comunei 
Bude9ti se asigura din bugetul local, din sume repartizate de la bugetul de stat, din impozitele 
si taxele locale instituite potrivit legii 9i din alte venituri proprii. Patrimoniul propriu al Comunei 
Bude9ti este format din bunuri imobile 9i mobile, evidentiate distinct 1n evidenta contabila 9i 
dupa caz, 1n evidentele de carte funciara. 

Primaria Comunei Bude9ti este o structura functionala fara personalitate juridica 9i 
fara capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care duce la 1ndeplinire hotararile 
Consiliului Local Bude9ti 9i dispozitiile Primarului Comunei Bude9ti, solutionand problemele 
curente ale colectivitatii locale, constituita din primar, viceprimar, secretarul general al unitatiii 
administrative-teritoriale, consilierul primarului 9i aparatul de specialitate al primarului. 

Primarul Comunei Budefti 1ndepline9te o functie de demnitate publica. 
Primarul asigura respectarea drepturilor $i libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a 

prevederilor Constitutiei, precum $i punerea 1n aplicare a legilor, a decretelor Pre$edintelui 
Romaniei, a ordonantelor $i hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul 
dispune masurile necesare $i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor $i instructiunilor cu 
caracter normativ ale mini$trilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice 
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor pre$edintelui consiliului judetean, precum $i a hotararilor 
consiliului judetean, 1n conditiile legii. 

Primarul, 1n calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, 
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala 1n relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele 
fizice sau juridice romane $i straine, precum $i 1n justitie. 

Atributiile primarului 
(1) Primarul comunei Bude9ti 1ndepline9te urmatoarele categorii principale de atributii 

conform prevederilor art.155 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile 9i completarile 
ulterioare. 

a) atributii exercitate 1n calitate de reprezentant al statului, 1n conditiile legii; 
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local; 
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale; 
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local; 
e) alte atributii stabilite prin lege. 
(2) Tn temeiul alin. (1) lit. a), primarul: 



a) indepline~te functia de ofiter de stare civila ~i de autoritate tutelara ~i asigura functionarea 
serviciilor publice locale de profil; 

b) indepline~te atributii privind organizarea ~i desfa~urarea alegerilor, referendumului ~i a 
recensamantului; 

c) indepline~te alte atributii stabilite prin lege. 
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul: 
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea 

economica, sociala ~i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de 
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii; 

b) participa la ~edintele consiliului local ~i dispune masurile necesare pentru pregatirea ~i 
desfa~urarea in bune conditii a acestora; 

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte ~i informari; 
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea 

economica, sociala ~i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii 
administrativ-teritoriale ~i le supune aprobarii consiliului local. 

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul: 
a) exercita functia de ordonator principal de credite; 
b) intocme~te proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale ~i contul de incheiere a 

exercitiului bugetar ~i le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile ~i la termenele 
prevazute de lege; 

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii; 
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi ~i emiterea de 

titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale; 
e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor 

la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat ~i a sediului secundar. 
(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul: 
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de 

specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice ~i de utilitate 
publica de interes local; 

b) ia masuri pentru prevenirea ~i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta; 
c) ia masuri pentru organizarea executarii ~i executarea in concret a activitatilor din 

domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) ~i (7); 
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei ~i controlului 

furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) ~i (7), precum ~i a 
bunurilor din patrimoniul public ~i privat al unitatii administrativ-teritoriale; 

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

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

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

h) asigura realizarea lucrarilor ~i ia masurile necesare conformarii cu prevederile 
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului ~i 
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor. 

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire 
obligatiile privind comunicarea citatiilor ~i a altar acte de procedura, in conditiile Legii nr. 
135/2010, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

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



(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice 
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor ~i 
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, Tn conditiile partii a VI-a titlul II 
capitolul VI sau titlul Ill capitolul IV, dupa caz. 

(9) Atributiile primarului Tn calitate de reprezentant al statului: 
(1) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara ~i de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce Ti 

revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea ~i desfa~urarea alegerilor, 
la luarea masurilor de protectie civila, precum ~i a altor atributii stabilite prin lege, primarul 
actioneaza ~i ca reprezentant al statului Tn comuna, Tn ora~ul sau Tn municipiul Tn care a fost 
ales. 

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

(10) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce Ti sunt conferite de lege ~i alte acte 
normative viceprimarului. Viceprimarul Tntocme9te 9i semneaza actele pe care le presupune 
executarea atributiei delegate. 

Viceprimarul comunei Bude,ti indepline,te urmatoarele categorii principale de 
atributii delegate: 

- Asigura realizarea lucrarilor 9i ia masurile necesare conformarii cu prevederile 
angajamentelor asumate Tn procesul de integrare europeana Tn domeniul protectiei mediului 9i 
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor; 

- Asigura potrivit competentelor sale 9i Tn conditiile legii, cadrul necesar pentru 
furnizarea serviciilor publice de interes local privind: 

a) educatia; 
b) sanatatea; 
c) cultura; 
d) protectia 9i refacerea mediului; 
e) activitatile privind serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu 

handicap, a persoanelor varstnice, a familiei 9i a altor persoane sau grupuri aflate Tn nevoie 
sociala; 

f) punerea Tn valoarea, Tn interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza 
comunei; 

- indepline9te functia de 9ef de serviciu situatii de urgenta, agent de inundatii 9i 
responsabil cu evidenta militara; 

- Controleaza igiena ~i salubritatea localurilor publice ~i produsele alimentare puse Tn 
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor specializate si ia masuri pentru interzicerea 
consumului de bauturi alcoolice Tn magazinele sau localurile neautorizate; 

- la masuri pentru prevenirea 9i combaterea pericolelor provocate de animale, Tn 
conditiile legii; 

- Asigura Tntretinerea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea semnelor de 
circulatie, desfa9urarea normala a traficului rutier 9i pietonal, Tn conditiile legii; 

- Raspunde 9i ia masuri pentru buna functionare 9i Tntre9inere a parcurilor, 
monumentelor, Tntretinerea spatiilor verzi 9i a locurilor de joaca pentru copii; 

- Raspunde de inventarierea 9i administrarea bunurilor care apartin domeniului public 

9i privat al comunei; 
- la masuri pentru controlul depozitarii de9eurilor menajere, industriale sau de orice fel 

pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum 9i 
decolmatarea vailor locale 9i podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor; 

- Urmare9te 9i confirma prestarea activitatii Tn folosul comunitatii de catre cei ce intra 
sub incidenta Ordonantei Guvernului nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii 
unei activitati Tn folosul comunitatii 9i Tnchisorii contraventionale, cu modificarile 9i completarile 
ulterioare; 

- Exercita Tmpreuna cu inspectorul de urbanism din aparatul de specialitate al primarului 
Controlul privind disciplina Tn autorizarea 9i executatrea lucrarilor de constructii 9i urmare9te 



modul de conformare privind masurile dispuse de lnspectoratul de Stat Yn Constructii potrivit 
dispozitiilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata, 
cu modificarile 9i completarile ulterioare; 

- Coordoneaza 9i raspunde de activitatea de realizare a obligatiilor de a efectua actiuni 
sau lucrari de interes local de catre persoanele apte de munca, potrivit Legii nr. 196/2016 
privind venitul minim de incluziune, cu modificarile 9i completarile ulterioare; 

- Raspunde de instruirea lucratorilor 9i are obligatia de a econtrolul fectua instruirea la 
locul de munca ~i periodica (art. 96, art. 101 din H.G. nr. 1425/2006), de a nu primi la munca 
lucratorii care nu au efectuata instruirea Yn domeniul securitatii ~i sanatatii Yn munca, Yn toate 
cele trei faze (art. 82 din H.G. nr. 1425/2006) ~i fara a fi consemnat ~i semnat de catre 
persoanele care au efectuat ~i verificat instruirea (art. 86 alin. (3) din H.G. nr. 1425/2006); 

- Urmare9te, tine evidenta, face instructajul la locul de munca 9i confirma prestarea pe 
raza comunei Bude9ti a activitatii Yn folosul comunitatii de catre contravenienti persoane fizice 
~i a prestarii muncii neremunerate Yn folosul comunitatii de catre persoanele condamnate 

- Exercita controlul asupra activitatii din targuri, piete, oboare, locuri ~i parcuri de 
distractii ~i ia masuri pentru buna functionare a acestora; 

- la masuri pentru controlul depozitarii de~eurilor menajere, industriale sau de orice 
fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei precum ~i pentru 
decolmatarea vailor locale ~i a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari; 

- intocme~te, semneaza 9i raspunde de exactitatea datelor la Yntocmirea de: devize de 
lucrari, verifica, coordoneaza ~i ia masurile necesare, ca beneficiarii de ajutor de incluziune 
conform Legii nr. 196/2016, sa efectueze lucrarile 9i actiunile, pe care acestia trebuie sa le 
efectueze conform orelor stabilite pentru fiecare persoana beneficiara individual; 

- Organizeaza, supravegheaza ~i verifica activitatea S.C. Supercom S.A. de colectare 
a de9eurilor menajere 9i selective de pe raza comunei Bude9ti, comunicand de Yndata catre 
S.C. Supercom S.A. 9i AD.I. De9euri BN despre problemele aparute; 

- Verifica modul de administrare a pa~unilor de catre detinatorii de animale Yn baza 
contractelor de Ynchiriere 9i Yntocme9te un raport semestrial pe care YI prezinta consiliului local; 

- Este gestionar al locuintelor sociale, al apartamentelor de serviciu, verifica situatia 
chiria9ilor din locuintele 9i apartamentele Ynchiriate, propune 9i face demersurile necesare Yn 
vederea conservarii acestor bunuri; 

- Verifica permanent starea locuintelor sociale 9i a apartamentelor de serviciu 
proprietate publica 9i privata a comunei Bude9ti comunicand urgent Yn scris despre cele 
constatate pentru a se preveni distrugerea lor sau producerea unor pagube; 

- intome9te Yn scris planul de lucru pentru muncitorii Serviciului de gospodarire 
comunala 9i Yntretinere drumuri 9i guard, raspunde de urmarirea realizarii lui respectand 
normele Yn domeniul securitatii 9i sanatatii Yn munca, realizand situatii de lucrari zilnice pentru 
muncitori 9i guard pe care le prezinta spre aprobare primarului; 

- Asigura curatarea 9anturilor 9i a marginilor acestora care sunt situate de-a lungul 
strazilor 9i drumului judetean din comuna Bude9ti, cu angajatii serviciului de gospodarire 9i 
Yntretinere drumuri 9i cu beneficiarii de ajutor de incluziune. 

CAPITOLUL II 
STRUCTURA ORGANIZATORICA 

Art.1. (1) Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe compartimente. Primarul, 
viceprimarul, persoana Yncadrata la cabinetul primarului ~i aparatul de specialitate al primarului 
constituie Primaria, institutie publica cu activitate permanenta care aduce la Yndeplinire efectiv 
dispozitiile primarului/ hotararile Consiliului Local ~i solutioneaza problemele curente ale 
comunei. 

(2) intreaga activitate a primariei este organizata ~i condusa de catre primar, 
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general, 



care asigura ~i raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora Tn conditii de legalitate ~i 
eficienta. 
Art.2. (1) Compartimentul functional este structura functionala constituita Tn cadrul aparatului 
de specialitate al primarului, fara personalitate juridica, formata din persoane cu atributii ~i 
sarcini relativ stabile, subordonate unei autoritati unice; 
(2) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat astfel: 
a)Secretar general; 
b )Cabinet primar; 
c)Compartimentul agricol, fond funciar, cadastru, urbanism 9i amenajarea teritoriului; 
d)Compartimentul financiar contabil, administrativ;implemntare proiecte 9i protectia mediului; 
e)Compartimentul achizitii publice, implementare proiecte 9i protectia mediului; 
f)Compartimentul asistenta sociala; 
g)Compartimentul stare civila, resurse umane, relatii cu publicul, arhiva, monitorizarea 
procedurilor administrative; 
h)Biblioteca comunala; 
i)Serviciul de gospodarire comunala 9i Tntretinere drumuri. 
Art. 3. Compartimentele nu au capacitate juridica ~i administrativa distincta de cea a 
autoritatilor Tn numele carora actioneaza. 
Art. 4. In Tndeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii ~i prin prezentul regulament, 
conducatorii compartimentelor au urmatoarele atributii: 
- asigura organizarea activitatii pentru fiecare angajat; 
- asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe 
care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea, pentru fiecare subordonat, a 
fi~ei postului; 
- au initiativa ~i iau masuri, dupa caz, Tn rezolvarea problemelor specifice domeniilor de 
activitate ale compartimentelor pe care le conduc; 
- asigura cunoa~terea de catre personalul din subordine a legislatiei Tn vigoare, specifica 
fiecarui domeniu de activitate; 
- Tndruma, urmaresc ~i verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru, 
preocuparea fiecarui angajat Tn rezolvarea legala, competenta ~i de calitate a tuturor sarcinilor 
'fncredintate, Tn raport cu pregatirea, experienta ~i functia ocupata; 
- asigura ~i raspund de rezolvarea Tn termen, cu respectarea legislatiei Tn vigoare, a cererilor, 
sesizarilor ~i scrisorilor venite din partea populatiei; 
- propun ~i, dupa caz, iau masuri Tn vederea Tmbunatatirii activitatii Tn cadrul compartimentului, 
colaboreaza ~i conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu 
promptitudine la solicitarile acestora; 
- raspund de cre~terea gradului de competenta profesionala ~i de asigurarea unui 
comportament corect Tn relatiile cu cetatenii, Tn scopul cre~terii prestigiului functionarului 
public; 
- asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament. 
Art. 5. Aparatul de specialitate al primarului colaboreaza cu comisiile de specialitate ale 
consiliului local, cu institutiile fara personalitate juridica subordonate consiliului local, Tn 
vederea realizarii atributiilor stabilite prin lege ~i prin regulamentul propriu de functionare. 
Art. 6. Conducatorii compartimentelor raspund, conform reglementarilor Tn vigoare, pentru 
neTndeplinirea sau Tndeplinirea defectuoasa a sarcinilor care revin entitatilor pe care le conduc, 
precum ~i pentru cazul Tn care au dispus masuri contrare prevederilor legale. 
Art. 7. Principalele tipuri de relatii functionale ~i modul de stabilire al acestora se prezinta 
astfel: 
a) relatii de autoritate ierarhice: 
- subordonarea coordonatorilor compartimentelor fata de primar, viceprimar ~i secretarul 
general, Tn limita competentelor stabilite de legislatia Tn vigoare, a dispozitiilor primarului ~i a 
structurii organizatorice; 
- subordonarea personalului de executie fata de coordonatorul de compartiment, dupa caz. 
b) relatii functionale: 
- se stabilesc de catre compartimentele functionale din structura organizatorica a Primariei 



Comunei Bude9ti in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui 
compartiment sau competentele acordate prin dispozitia primarului ~i Tn limitele prevederilor 
legale; 
c) relatii de cooperare se stabilesc Tntre: 
- compartimentele functionale din structura organizatorica a primariei; 
- compartimentele din structura organizatorica a primariei ~i compartimente similare din 
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara. Aceste relatii de cooperare 
exterioara se stabilesc numai Tn limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor 
acordate prin dispozitia primarului sau hotarare a consiliului local. 
d) relatii de reprezentare: 
- in limitele legislatiei in vigoare ~i a mandatului acordat de primar, secretar, viceprimarul 
sau personalul compartimentelor functionale din structura organizatorica reprezinta primaria Tn 
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., 
din tara sau strainatate. Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica Tn 
cadrul unor organizatii internationale, institutii de Tnvatamant, conferinte, seminarii ~i alte 
activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii ~i 
Primariei. 
e) relatii de inspectie ~i control: 
- se stabilesc Tntre compartimentele specializate Tn inspectie ~i control, compartimentele sau 
personalul mandatat prin dispozitie a primarului, conform competentelor stabilite prin legi ~i 
acte normative in vigoare. 
A. Obligatiile conducerii Primariei 
Art. 8. Conducerii Primariei comunei Bude9ti Ti revin urmatoarele obligatii: 
a) Asigurarea dotarilor necesare desfa~urarii activitatii salariatilor (spatiu in birouri, mobilier, 
tehnica de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de munca 9i 
igiena, de natura sa le ocroteasca sanatatea, integritatea fizica 9i psihica 9i urmarirea utilizarii 
eficiente a timpului de munca. 
b) Acord area drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor, in raport 
cu functia detinuta ~i munca efectiv prestata. 
c) Asigurarea de ~anse ~i tratament intre salariati, femei ~i barbati, Tn cadrul relatiilor de munca 
de orice fel. 
B. Obligatiile salariatilor 
Art. 9. Salariatilor le revin urmatoarele obligatii: 
Salariatii aparatului de specialitate, functionarii publici sau personalul contractual, indiferent 
de locul de munca unde T~i desfa~oara activitatea, Tn concordanta cu prevederile legale Tn 
vigoare, au urmatoarele obligatii: 
1. Sa Tndeplineasca cu fidelitate, con~tiinciozitate ~i la termenele prevazute indatoririle de 
serviciu stabilite prin fi~a postului ~i sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce 
prejudicii institutiei publice, persoanelor fizice sau juridice, ori celorlalti salariati. 
2. Sa nu desfa~oare in incinta institutiei activitati cu caracter politic, in sprijinul partidelor 
politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, Tn timpul programului. 
3. Functionarii publici au obligatia sa prezinte, Tn conditiile legii, conducatorului autoritatii 
declaratia de avere la numirea Tn functie publica sau la Tncetarea raportului de serviciu ~i sa 
respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese 9i al incompatibilitatilor, stabilite 
potrivit legii. 
4. Sa respecte legislatia in vigoare, hotararile Consiliului Local ~i dispozitiile conducerii 
institutiei ~i sa aduca la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii. 
5. Sa-9i perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionala, atat prin studiul individual, cat 
~i prin cursurile organizate de catre Primarie, de catre lnstitutul National de Administratie sau 
cu alte institutii abilitate potrivit legii (Centrul Regional de Formare). 
6. Sa pastreze secretul de serviciu Tn activitatile de primire, intocmire multiplicare, difuzare 9i 
pastrare a documentelor cu caracter secret. 
7. Sa respecte programul de munca stabilit in institutie, urmarind folosirea cu eficienta maxima 
a timpului de munca pentru Tndeplinirea sarcinilor de serviciu. 
8. Sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decenta 9i adecvata 9i sa manifeste un 



comportament civilizat 9i demn in relatiile cu colegii 9i ceilalti salariati din institutie; sa 
manifeste solicitudine 9i respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei. 
9. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta situatie 
vor fi obligate sa paraseasca institutia, urmand a se lua masuri de sanctionare a lor. 
10. Pentru interese personale, ie9irea din institutie se va face numai cu aprobarea conducerii 
sau dupa caz a §efului ierarhic superior. 
11. Sa-9i insu9easca 9i sa respecte normele legale de prevenire 9i stingere a incendiilor, 
normele de protectia muncii si cele igienico-sanitare. 
12. Sa pastreze in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile 9i imobile din dotarea 
institutiei 9i sa foloseasca in mod judicios rechizitele. 
13. Sa anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insarcinate cu realizarea 
atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun. 
14. Sa asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, calculatoare, 
laptopuri, mobilier, etc. 
15. Sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica, electronica sau alte 
instalatii electrice din dotare. 
16. Pentru pastrarea in siguranta a documentelor, acestea vor fi inchise la sfar§itul 
programului de lucru in fi9ete. 
Art.10. Functionarii publici au urmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele prevazute 
pentru functia specifica a fiecarui functionar: 
a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin 
participarea activa la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii 
competentelor institutiei publice; 
b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum 9i de a asigura, in conditiile 
legii, transparenta administrativa, pentru a ca§tiga 9i a mentine increderea publicului in 
integritatea, impartialitatea 9i eficacitatea institutiei publice; 
c) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii 9i sa actioneze 
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu 
respectarea eticii profesionale; 
d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, 
datorata naturii functiilor publice detinute; 
e) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care i§i desfasoara 
activitatea, precum §i de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii 
imaginii sau intereselor legale ale acesteia; 
f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu 
activitatea institutiei publice in care i§i desfasoara activitatea, cu politicile 9i strategiile acesteia 
ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual; 
g) este interzis sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare 
§i in care autoritatea publica in care i§i desfa§oara activitatea are calitate de parte; 
h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele 
prevazute de lege; 
i) este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta 
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau 
drepturile institutiei publice ori ale altar functionari, precum 9i ale persoanelor fizice sau 
ju rid ice; 
j) este interzis sa acorde asistenta §i consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea 
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii publice in care 
i§i desfa§oara activitatea; 
k) prevederile lit. f) - i) se aplica §i dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene; 
I) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin 
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este 
permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care functionarul respectiv i§i 
desfa§oara activitatea; 
m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a repecta 



demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor 
autoritatii publice Tn care T$i desfa$oara activitatea; 
n) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta liberta!ea opiniilor 9i de a nu 
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, 
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta $i sa evite generarea conflictelor 
datorate schimbului de pareri; 
o) relatiile cu mijloacele de informare Tn masa se asigura de catre functionarii publici 
desemnati Tn acest sens de conducatorul autoritatii publice, Tn conditiile legii; 
p) functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, Tn calitate 
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare Tncredintat de conducatorul 
autoritatii publice Tn care T$i desfa$oara activitatea; 
q) Tn cazul Tn care nu sunt desemnati Tn acest sens, functionarii publici pot participa la activitati 
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu 
reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii publice Tn cadrul careia T$i desfa$oara 
activitatea; 
Art. 11 (1) in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis: 
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica; 
c) sa colaboreze, Tn afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii 
ori sponsorizari partidelor politice; 
d) sa afi$eze, Tn cadrul autoritatii publice, Tnsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau 
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora; 
e) Tn considerearea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permita 
utilizarea numelui sau imaginii proprii Tn actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati 
comerciale, precum $i Tn scopuri electorale. 
f) Tn relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice Tn care T$i desfa$oara activitatea, 
precum $i cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un 
comportament bazat pe respect, buna - credinta, corectitudine 9i amabilitate. 
(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei 9i demnitatii 
persoanelor din cadrul autoritatii publice Tn care T$i desfa$oara activitatea, precum $i 
persoanelor cu care intra Tn legatura Tn exercitarea functiei publice, prin : 
a) Tntrebuintarea unor expresii jignitoare; 
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private; 
c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase; 
(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala 9i justificata pentru rezolvarea 
clara $i eficienta a problemelor cetatenilor. 
(4) Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor Tn fata legii 9i a 
autoritatii publice, prin : 
a) eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, 
convingerile religioase 9i politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte; 
b) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceea9i categorie de situatii de 
fapt; 
(5) Functionarii publici care reprezinta autoritatea publica Tn cadrul unor organizttii 
internationale, institutii de Tnvatamant, conferinte, seminarii 9i alte activitati cu caracter 
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii $i autoritatii publice pe care o 
reprezinta. 
(6) in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii 
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale. 
(7) in deplasarile externe, fun'ctionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzatoare 
regulilor de protocol 9i le este interzisa Tncalcarea legilor 9i obiceiurilor tarii gazda. 
(8) Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt 
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care 
au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea Tn 
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa Tn raport cu aceste functii. 



in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform 
prevederilor legale l?i sa 19i exercite capacitatea de apreciere 1n mod fundamentat 9i impartial. 
(9) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea 
publica, de catre alti functionari publici, precum si Tndeplinirea atributiilor 1n mod privilegiat. 
(10) in exercitarea ~tributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au 
obligatia sa asigure egalitatea de l?anse 9i tratament cu privire la dezvoltarea carierei 1n functia 
publica pentru functionarii publici din subordine. 
(11) Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia sa examineze 9i sa aplice cu 
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, 
atunci cand propun sau aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii 
ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori 
discriminare. 
(12) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul 
ori promovarea 1n functia publica pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii 
neconforme cu principiile,care stau la baza exercitarii functiei publice . 
(13) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, 1n alte scopuri decat cele prevazute de 
lege, a prerogativelor functiei publice detinute. 
(14) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte 
normative sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este 
interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje 1n interes personal ori producerea de 
prejudicii materiale sau morale altar persoane. 
(15) Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau 
relatiile pe care le-au stabilit 1n exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne 
ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri. 
(16) Functionarilor publici le este interzis sa impuna altar functionari publici sa se Tnscrie 1n 
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, 
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale. 
(17) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice 9i private a statului 
9i a unitatii administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand 1n orice 
situatie ca un bun proprietar. 
(18) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum 9i bunurile 
apartinand autoritatii publice numai pentru desfa9urarea activitatilor aferente functiei publice 
detinute. 

' (19) Functionarii publici trebuie sa propuna l?i sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, 
folosirea utila 9i eficienta a banilor publici, 1n conformitate cu prevederile legale. 
(20) Functionarilor publici care desfal?oara activitati publicistice 1n interes personal sau 
activitati didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice 
pentru realizarea acestora. 
(21) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat 1n proprietatea privata a statului sau 
a unitatii administrativ - teritoriale, supus vanzarii 1n conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor 
cazuri: 
a) cand a luat cuno9tinta, 1n cursul sau ca urmare a Tndeplinirii atributiilor de serviciu, despre 
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute; 
b) cand a participat, 1n exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului 
respectiv; 
c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care 
persoanele interesate de cumpararea bunului nu a avut acces; 
Dispozitiile anterioare se aplica l?i 1n cazul concesionarii sau Tnchirierii unui bun aflat 1n 
proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administratv - teritoriale. 
Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate 
publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ - teritoriale, supuse operatiunilor de 
vanzare, concesionare sau Tnchiriere, 1n alte conditii decat cele prevazute de lege. 
Art.12. Personalul contractual are urmatoarele obligatii : 
a) obligatia de a asigura un serviciu public de calitate 1n beneficiul cetatenilor, prin participarea 
activa la luarea deciziilor 9i la transpunerea lor 1n practica, 1n scopul realizarii competentelor 



institutiei publice, 1n limitele atributiilor stabilite prin fi$a postului; 
b) obligatia de a avea un comportament profesionist, precum 9i de a asigura, 1n conditiile legii, 
transparenta administrativa, pentru a ca9tiga 9i a mentine 1ncrederea publicului 1n integritatea, 
impartialitatea 9i eficacitatea institutiei publice; 
c) obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii 9i sa actioneze 
pentru punerea 1n aplicare a dispozitiilor legale, 1n conformitate cu atributiile care le revin, cu 
respectarea eticii profesionale; 
d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, 
datorata naturii functiilor detinute; 

' ' e) obligatia de a apara 1n mod loial prestigiul autoritatii publice 1n care T9i desfa$oara 
activitatea, precum §i de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii 
imaginii sau intereselor legale ale acesteia; 
f) le este interzis sa exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea 1n legatura cu 
activitatea institutiei publice Tn care 1$i desfa$oara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia 
ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual; 
g) este interzis sa faca aprecieri Tn legatura cu litigiile aflate 1n curs de solutionare 9i 1n care 
autoritatea publica Tn care T§i desfa§oara activitatea are calitate de parte, daca nu sunt abilitati 
1n acest sens; 
h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, Tn alte conditii decat cele 
prevazute de lege; 
i) este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces 1n exercitarea functiei, daca aceasta 
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau 
drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum 9i 
ale persoanelor fizice sau ju rid ice; 
j) este interzis sa acorde asistenta 9i consultanta persoanelor fizice sau juridice Tn vederea 
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura Tmpotriva statului sau autoritatii publice Tn care 
T§i desfa§oara activitatea; 
k) prevederile lit. f) - i) se aplica §i dupa Tncetarea raportului de munca, pentru o perioada de 2 
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene; 
I) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin 
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este 
permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii publice Tn care functionarul public respectiv 
1$i desfa§oara activitatea; 
m) 1n 1ndeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a repecta 
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii 
publice Tn care T§i desfa§oara activitatea; 
n) 1n activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor side a 
nu se lasa influentati de co'nsiderente personale s~u de popularitate. in exprimarea opi,niilor, 
personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta 9i sa evite generarea conflictelor 
datorate schimbului de pareri; 
o) relatiile cu mijloacele de informare Tn masa se asigura de catre persoanele desemnate 1n 
acest sens de conducatorul autoritatii publice, 1n conditiile legii; 
p) angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, 1n calitate 
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezntare Tncredintat de conducatorul 
autoritatii publice Tn care 1$i desfa$oara activitatea; 
q) 1n cazul 1n care nu sunt desemnati Tn acest sens, angajatii contractuali 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 1n cadrul careia T$i desfa$oara 
activitatea. 
Art.13. in exercitarea functiei detinute, personalului contractual Ti este interzis: 
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica; 
c) sa colaboreze, atat Tn cadrul relatiilor de serviciu, cat §i Tn afara acestora cu persoanele 
fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice; 



d) sa afi9eze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau 
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora; 
(1) In considerarea functiei pe care o d~tine, personalul contractual are obligatia de a nu 
permite utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei 
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale. 
(2) In ~elatiile cu personalul 'contractual 9i functionarii publici din cadrul autoritatii publice in 
care i$i desfa$oara activitatea, precum $i cu persoanele fizice sau juridice, angajatii 
contractuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna - credinta, 
corectitudine $i amabilitate. 
(3) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei 9i demnitatii 
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care i$i desfa$oara activitatea, precum 9i 
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin : 
a) intrebuintarea unor expresii jignitoare; 
b) dezvaluirea aspectelor vietii private; 
c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase; 
(4) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala $i justificata pentru 
rezolvarea clara $i eficienta a problemelor cetatenilor. 
(5) Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii 9i 
a autoritatii publice, prin: 
a) eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, 
convingerile religioase 9i politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte; 
b) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate 
la aceea9i categorie de situatii de fapt; 
(6) Personalul contractual care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii 
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii 9i alte activitati cu caracter 
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe care o 
reprezinta. 
(7) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima 
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale. 
In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba o conduita 
corespunzatoare regulilor de protocol 9i le este interzisa incalcarea legilor 9i obiceiurilor tarii 
gazda. 
(8) Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt 
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care 
au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in 
exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii. 
(9) In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform 
prevederilor legale 9i sa i9i exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat 9i impartial. 
(10) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea 
publica, de catre alti functionari publici, precum 9i indeplinirea atributiilor in mod privilegiat. 
(11) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri 
decat cele prevazute de lege. 
(12) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la 
anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau 
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane. 
(13) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice 
natura, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin. 
(14) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau 
functionari publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa 
le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale. 
(15) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice 9i private a 
statului 9i a unitatii administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand 
in orice situatie ca un bun proprietar. 
(16) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum 9i bunurile 
apartinand autoritatii publice numai pentru desfa$urarea activitatilor aferente functiei detinute. 



(17) Personalul contractual trebuie sa propuna 9i sa asigure, potrivit atributiilor care 1i revin, 
folosirea utila 9i eficienta a banilor publici, 1n conformitate cu prevederile legale. 
(18) Personalul contractual care desfa§oara activitati publicistice 1n interes personal sau 
activitati didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice 
pentru realizarea acestora. 
(19) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat 1n proprietatea privata a statului 
sau a unitatii administrativ - teritoriale, supus vanzarii 1n conditiile legii, cu exceptia 
urmatoarelor cazuri : 
a) cand a luat cuno9tinta, 1n cursul sau ca urmare a 1ndeplinirii atributiilor de serviciu, despre 
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute; 
b) cand a participat, 1n exercitarea atribttiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului 
respectiv; 
c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care 
persoanele interesate de cumpararea bunului nu a avut acces; 
(20) Dispozitiile anterioare se aplica 9i 1n cazul concesionarii sau 1nchirierii unui bun aflat 1n 
proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administratv - teritoriale. 
(21) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile 
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ-teritoriale, supuse 
operatiunilor de vanzare, concesionare sau 1nchiriere, 1n alte conditii decat cele prevazute de 
lege. 
(22) Prevederile anterioare se aplica 1n mod corespunzator 9i 1n cazul realizarii trazactiilor prin 
interpus sau 1n situatia conflictului de interese. 

CAPITOLUL Ill 
ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR 

' 

Art. 14 SECRETARUL GENERAL AL UAT BUDESTI 
' a) avizeaza proiectele de hotarari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului 9i 

hotararile consiliului local; 
b) participa la §edintele consiliului local; 
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar, 
precum §i 1ntre ace§tia §i prefect; 
d) coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta statistica a hotararilor consiliului local; 
e) asigura transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice §i persoanele 
interesate a actelor prevazute la lit. a); 
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lucrarilor de secretariat, 
comunicarea ordinii de zi, 1ntocmirea procesului-verbal al §edintelor consiliului local §i 
redactarea hotararilor consiliului local; 
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local §i ale comisiilor de 
specialitate ale acestuia; 
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire 

la asociatii §i fundatii, aprobata cu modificari §i completari prin Legea nr. 246/2005, cu 
modificarile §i completarile ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare 
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala 1n cadrul careia 
functioneaza; 
i) poate propune primarului 1nscrierea unor probleme 1n proiectul ordinii de zi a §edintelor 

ordinare ale consiliului local; 
j) efectueaza apelul nominal §i tine evidenta participarii la §edintele consiliului local a 
consilierilor locali; 

k) numara voturile §i consemneaza rezultatul votarii, pe care 11 prezinta pre§edintelui de 
§edinta sau, dupa caz, 1nlocuitorului de drept al acestuia; 

I) informeaza pre§edintele de §edinta sau, dupa caz, 1nlocuitorul de drept al acestuia, cu 
privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului 
local; 



m) asigura intocmirea dosarelor de §edinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i 
§tampilarea acestora; 

n) urmare§te ca la deliberarea §i adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte 
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019; 
informeaza pre§edintele de §edinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire 
la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri; 
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-terioriale. 
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, 
de primar. 
- comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, 
precum §i oficiului de cadastru §i publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala 
defunctul a avut ultimul domiciliu: 

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

b) la data luarii la cuno§tinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati 
administrativ-teritoriale; 

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

Sesizarea prevazuta va cuprinde: 
a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului; 
b) data decesului, in format zi, luna, an; 
c) data na§terii, in format zi, luna, an; 
d) ultimul domiciliu al defunctului; 
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa 

caz, in registrul agricol; 
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume §i adresa la care se face 

citarea. 
a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de 

catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor §i ora§elor a beneficiilor 
de asistenta sociala §i/sau serviciilor sociale; 

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub 
semnatura privata. 
- coordoneaza compartimentele: compartimentul agricol, fond funciar, cadastru, urbanism 9i 
amenajarea teritoriului, compartimentul asistenta sociala 9i compartimentul stare civila, resurse 
umane, relatii cu publicul, arhiva, monitorizarea procedurilor administrative din cadrul 
aparatului de specialitate al primarului comunei Bude§ti; 
- asigura aducerea la cuno9tinta publica a hotararilor 9i dispozitiilor cu caracter normativ, 
respectand transparenta decizionala conform legii nr. 52/2003 ; 
- raspunde de popularizarea legislatiei 9i a actelor cu caracter normativ ale organelor ierarhice 
superioare; 
- asigura conducerea unor registre speciale privind evidenta hotararilor consiliului local 
respectiv evidenta dispozitiilor primarului; 
- este secretarul comisiei comunale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra 
terenurilor 9i indepline9te atributiile prevazute de Legea nr. 18/1991, republicata privind fondul 
funciar, Legea nr. 1/2000 9i Legea nr. 10/2001, indepline9te lucrarile de secretariat la Comisia 
Locala de aplicare a legilor fondului funciar; 
- coordoneaza activitatea de arhivare a documentelor intocmite de Consiliul local comunal 9i 
primaria comunei; 
- asigura accesul liber la informatiile de interes public in conformitate cu prevederile Legii nr. 
544/2001; 
- asigura 9i raspunde de perfectionarea functionarilor publici din aparatul propriu al consiliului 
local 9i face propuneri pentru imbunatatirea activitatii acestora; 
- se ingrije9te la sfar9itul anului de indosarierea actelor de care raspunde 9i le preda pe baza 
de proces verbal responsabilului cu arhiva, pentru pastrare; 



- coordoneaza, verifica ~i raspunde de modul de completare ~i tinere la zi a registrului agricol 
~i de transmitere a datelor catre Registrul agricol national (RAN) ~i Registrul Electronic 
National al Nomenclaturii Stradale (RENNS). 
- orice modificare a datelor Tnscrise Tn registrul agricol se face numai cu acordul scris al 
secretarului general al comunei; 
- face parte din Comisia pentru probleme de aparare; 
- face parte din Comisia de acceptanta a serviciilor de Tnregistrare sistematica a imobilelor pe 
sectoare cadastrale, constituite la nivelul comunei Bude9ti; 
- face parte din Comisia speciala pentru Tntocmirea inventarului bunurilor care alcatuiesc 
domeniul public al comunei Bude~ti; 
- face parte din Unitatea locala de Sprijin la nivelul comunei Bude~ti; 
- exercita functia de ofiter de stare civila delegat, fiind desemnat prin dispozitie ~i Tndepline~te 
atributiile prevazute la art.10 din H.G. nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la 
aplicarea unitara a dispozitiilor Tn materie de stare civila; 
- este responsabil cu completarea ~i tinerea la zi a Registrului electoral; 
- este desemnat consilier de etica Tn cadrul Primariei comunei Bude9ti iar atributiile 
consilierului de etica sunt cele prevazute la articolul 454 din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 
privind Codul administrativ: 

a) monitorizeaza modul de aplicare ~i respectare a principiilor ~i normelor de conduita de 
catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice ~i Tntocme~te rapoarte ~i 
analize cu privire la acestea; 

b) desfa~oara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici 
sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, Tnsa din 
conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia; 

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile ~i vulnerabilitatile care se manifesta Tn 
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice ~i care ar putea 
determina o Tncalcare a principiilor ~i normelor de conduita, pe care le Tnainteaza 
conducatorului autoritatii sau institutiei publice, ~i propune masuri pentru Tnlaturarea cauzelor, 
diminuarea riscurilor ~i a vulnerabilitatilor; 

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, 
modificari ale cadrului normativ Tn domeniul eticii ~i integritatii sau care instituie obligatii pentru 
autoritatile ~i institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor Tn relatia cu 
administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva; 

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la Tncalcarea 
principiilor ~i normelor de conduita Tn activitatea functionarilor publici; 

f) analizeaza sesizarile ~i reclamatiile formulate de cetateni ~i de ceilalti beneficiari ai 
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura 
relatia directa cu cetatenii ~i formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni Tn 
activitatea comisiilor de disciplina; 

g) poate adresa Tn mod direct Tntrebari sau aplica chestionare cetatenilor ~i beneficiarilor 
directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului 
care asigura relatia cu publicul, precum ~i cu privire la opinia acestora despre calitatea 
serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva. 
- este desemnat prin dispozitie responsabil cu completarea 9i actualizarea formularelor de 
integritate aferente procedurilor de atribuire derulate de comuna Bude9ti; 
- este desemnat persoana responsabila cu implementarea prevederilor referitoare la declaratii­
le de avere 9i declaratiile de interese conform Leg ii nr. 176/201 O; 

este responsabil cu adresa de e-mail a Primariei comunei Bude9ti: 
primariabudesti@yahoo.com 

Art. 15 CABINETUL PRIMARULUI 
- identifica 9i inventariaza domeniul public 9i privat al comunei Bude9ti; 
- Tntocme9te documentatia de Tnscriere a domeniului public 9i privat al comunei Bude9ti Tn 
cartea funciara; 



- intocme9te pentru fiecare pozitie din domeniul public 9i privat al comunei Bude9ti un dosar ce 
cuprinde toate informatiile 9i documentele referitoare la acea pozitie; 
- intocme9te harta domeniului public 9i privat al comunei Bude9ti; 
- colaboreaza cu compartimentul agricol, fond funciar, cadastru, urbanism 9i amenajarea 
teritoriului in vederea realizarii cadastrului general al comunei Bude9ti; 
- responsabil cu aplicarea prevederilor Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii 
de solutionare a petitiilor; 
- responsabil cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie; 
- indepline~te atributii privind elaborarea procedurilor din cadrul Sistemului de Control Intern 
Managerial al Primariei comunei Bude~ti; 
- indepline~te atributiile privind organizarea ~i desfa~urarea activitatilor de prevenire ~i 
interventie in situatii de urgenta; 
- este numita Inspector de Protectie Civila; 
- instruie~te salariatii din cadrul Primariei comunei Bude~ti in domeniul protectiei civile; 
- responsabil cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul Primariei Comunei Bude~ti, 
judetul Bistrita-Nasaud indeplinind urmatoarele atributii: 
a) informarea ~i consilierea conducerii Primariei Comunei Bude~ti precum ~i a angajatilor care 
se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr. 
679/2016 ~i al altar dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia 
datelor; 
b) monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului nr. 679/2016, a altar dispozitii de 
drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor ~i a politicilor Primariei 
Comunei Bude~ti in ceea ce prive~te protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea 
responsabilitatilor ~i actiunile de sensibilizare ~i de formare a personalului implicat in 
operatiunile de prelucrare, precum ~i auditurile aferente; 
c) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce prive~te evaluarea impactului asupra protectiei 
datelor ~i monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul 
nr. 679/2016; 
d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere; 
e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele 
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la articolul 36 din 
Regulamentul nr. 679/2016, precum ~i, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta 
chestiune. 
f) in exercitarea atributiilor stabilite in Regulamentul nr. 679/2016, are obligatia de a respecta 
secretul sau confidentialitatea in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern ~i este 
responsabil in fata Primarului Comunei Bude~ti pentru realizarea acestor atributii. 
- intocme9te harta stalpilor de iluminat public 9i a corpurilor de iluminat pe fiecare localitate 
componenta a comunei Bude9ti. 

Art. 16 COMPARTIMENTUL AGRICOL, FOND FUNCIAR, CADASTRU, URBANISM SI 
' AMENAJAREA TERITORIULUI 

Atributii referitoare la registrul agricol: 
- intocme9te 9i conduce registrele agricole atat pe suport de hartie cat ~i in format electronic in 
conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile 9i 
completarile ulterioare ~i prevederile Ordinului pentru aprobarea Normelor tehnice privind 
modul de completare a registrului agricol; 
- verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii; 
- colaboreaza cu serviciile publice pentru agricultura, cu alte institutii cu atributii in domeniu; 
- tine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei Budesti; 
- elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol; 
- conduce registrele agricole ale comunei Bude9ti cu privire la terenurile, cladirile de locuit 9i 
celelalte constructii gospodare9ti, efective de animale, pe specii 9i categorii, numarul de 
pasari, mijloace de transport 9i utilaje agricole detinute de solicitantii de ajutor social; 



- conduce registrele agricole ale comunei Bude9ti privind suprafetele 9i efectivele de animale 
ale producatorilor agricoli care detin sau administreaza exploatatii agricole dimensionate, 
efective de animale ale producatorilor agricoli organizati 1n asociatii de crescatori de animale 
sau mixte; 
- asigura evidenta posesorilor de terenuri din intravilan pe localitati; 
- este responsabil la nivelul Primariei comunei Bude~ti, 1n vederea aplicarii prevederilor Legii 
nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul 
agricol, efectuand urmatoarele: 
- este 1mputernicit sa faca verificarile prevazute la art. 3 ~i 4 din Legea nr. 145/2014, atat pe 
baza datelor din registrul agricol, cat ~i 1n teren la fermele/gospodariile agricole detinute de 
solicitanti, 1n conditiile legii. 
- este responsabil la nivelul UAT Bude~ti, judetul Bistrita-Nasaud, cu 1nfiintarea, organizarea ~i 
gestionarea Registrului pentru evidenta, pe suport de hartie a atestatelor de producator ~i a 
carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol, 1n conditiile actelor normative 
care reglementeaza acest aspect. 
- este responsabil la nivelul UAT Bude~ti, judetul Bistrita-Nasaud cu obligatia de a comunica 
organelor fiscale trimestrial informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare 
emise precum ~i productiile estimate pentru comercializare. 
- conduce registrele agricole cu privire la terenurile detinute 1n proprietate, modul de folosinta 
al terenurilor, detinerea animalelor pentru cetatenii care solicita eliberarea/ avizarea atestatelor 
de producator 9i a carnetelor de comercializare, verifica 1n teren folosinta terenurilor 9i 
detinerea animalelor, 1ntocme9te procesul-verbal prin care se propune sau se respinge, dupa 
caz, eliberarea atestatului de producator 9i carnetului de comercializare; 
- pastreaza 9i 1ntocme9te documentele de evidenta funciara pentru stabilirea impozitului pe 
terenurile agricole 9i le transmite compartimentului financiar contabil - impozite 9i taxe 1n 
vederea stabilirii impozitului; 
- asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli; 
- verifica la solicitarea secretarului general al comunei 1nregistrarile din registrul agricol privind 
bunurile imobile detinute 1n proprietate 1n vederea completarii sesizarilor de deschidere a 
procedurii succesorale; 
- elibereaza adeverinte pe baza datelor din registrul agricol cu privire la imobilele terenuri 
situate 1n intravilanul/ 9i/sau extravilanul comunei Bude9ti, necesare pentru stabilirea 
impozitului pentru terenuri 1n baza declaratiilor de impunere; 
- 1n baza aprobarilor, opereaza 1n Registrul agricol modificarile survenite; 
- orice modificare a datelor 1nscrise 1n registrul agricol se face numai cu acordul scris al 
secretarului general al comunei; 
- intocme9te rapoarte privind situatia agricola a comunei; 
- 1mpreuna cu consilierul efectueaza lucrarile de pregatire 9i organizare a recensamantului 
general agricol; 
- intocme9te dari de seama 9i rapoarte statistice anuale privind datele din registrul agricol 9i le 
1nainteaza organelor judetene; 
- tine evidenta pa9unilor, izlazurilor comunale 9i a cetatenilor care executa lucrari pe pa9uni; 
- 1ntocme~te ~i tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole 1ncheiate in baza 
art. 1836-1850 din Legea nr. 287/2009 - Codul Civil; 
- preia atributiile consilierului atunci cand este plecat 1n concediu de odihna, medical, etc.; 
- face parte din comisia de evaluare a pagubelor produse la terenurile agricole; 
- face parte din comisia de efectuare a notelor de constatare 1n vederea 1nscrierii imobilelor 1n 
cartea funciara; 
- face parte din comisia de eliberare a autorizatiilor de functionare la agentii economici de pe 
raza comunei Budesti; 

' - face parte din comisia locala Bude9ti de constituire a dreptului de proprietate asupra 
terenurilor; 
- raspunde de utilizarea sistemului informatic 1n cadrul proiectului «Gestiunea 1n sistem 
informatic a Registrului agricol ~i a altar servicii publice destinate cetatenilor 1n cadrul unor 
unitati administrativ -teritoriale din judetul Bistrita-Nasaud - proiect 2»; 



- este administrator al aplicatiei RAN Tn conformitate cu prevederile legale; 
- prezinta Tn scris secretarului general al comunei spre verificare datele care se vor introduce 
Tn RAN; 
- este responsabil cu combaterea ambroziei; 
- este responsabil cu evidenta 9i pastrarea corespondentei Unitatii Locale de Sprijin; 
- este responsabil cu evidenta 9i corespondenta referitoare la de9eurile de origine animala 9i 
cu Protan SA; 
- este responsabil cu evidenta 9i pastrarea corespondentei referitoare la pagubele produse de 
animale salbatice; 
- este responsabil cu evidenta 9i pastrarea corespondentei referitoare la combaterea 
epizootiilor, la pesta porcina 9i gripa aviara; 

Atribufii referitoare la fond funciar, cadastru, urbanism ~i amenajarea teritoriului 
- colaboreaza cu referentul agricol 9i cu celelalte compartimente din cadrul primariei, Tn 
vederea aplicariii prevederilor Legilor fondului funciar, respectiv a Legii nr. 18/1991 
republicata, a Leg ii nr.169/1998, a Leg ii nr.1 /2000, a Leg ii nr. 24 7 /2005 9i a Leg ii nr. 231 /2018; 
- Tntocme9te procesele-verbale de punere Tn posesie a terenurilor 9i le transmite la OCPI Tn 
vederea eliberarii titlurilor de proprietate Tn baza Legii nr.18/1991 republicata, a Legii 
nr.1/2000, a Legii nr.247/2005 9i a Legii nr. 231/2018; 
- asigura punerea Tn posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altar persoane 
Tndreptatite coform legislatiei Tn vigoare; 
- asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate Tn baza legilor fondului funciar 9i 
descarcarea acestora Tn anexele Tntocmite cu validarea suprafetelor de teren Tn baza legilor 
fondului funciar; 
- face propuneri ~i Tntocme~te documentatiile necesare pentru modificarile care apar conform 
legilor fondului funciar (validari-invalidari) pe care le supune aprobarii comisiei locale de fond 
funciar ~i le Tnainteaza Comisiei judetene de stabilire a dreptului de proprietate privata asupra 
terenurilor Bistrita-Nasaud ; 
- pregate9te materialele de 9edinta de fond funciar ce urmeaza sa fie analizate Tn 9edintele 
comisiei de fond funciar; 
- actualizeaza anexele legilor fondului funciar Tn baza hotararilor primite de la Comisia 
judeteana de fond funciar 9i a sentintelor ramase definitive ~i irevocabile; 
- raspunde de Tntocmirea ~i Tnaintarea dosarelor Tn vederea acordarii de despagubiri conform 
titlului VII din Legea nr. 247/2005 privind reforma Tn domeniile proprietatii ~i justitiei, precum ~i 
unele masuri adiacente, cu modificarile 9i completarile ulterioare ~i H.G. nr.1095/2005 pentru 
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Titlului VII « Regimul stabilirii ~i platii 
despagubirilor aferente imobilelor preluate Tn mod abuziv »din Legea Nr. 247/2005; 
- Tntocme9te documentele tehnice ale cadastrului general pentru comuna Bude~ti ~i localitatile 
componente, conform legislatiei Tn vigoare, asigura efectuarea masuratorilor topografice 
necesare Tntocmirii planurilor cadastrale 9i Tntocme~te schitele de punere Tn posesie ale 
cetatenilor Tndreptatiti, conform legislatiei Tn vigoare, efectueaza operatiunile de Tntocmire a 
planului de situatie; 
- colaboreaza cu serviciile publice pentru agricultura, cu alte institutii cu atributii Tn domeniu; 
- verifica datele Tnscrise Tn registrele agricole ale comunei Bude9ti privind suprafetele, 
efectivele de animale ale producatorilor agricoli care detin sau administreaza exploatatii 
agricole dimensionate si efective de animale ale producatorilor agricoli, organizati Tn asociatii 
de crescatori de animale sau mixte, planul de situatie privind identificarea 9i delimitarea 
exploatatiei agricole Tn vederea acordarii de subventii; 
- asigura evidenta posesorilor de terenuri din intravilan pe localitati; 
- realizeaza masuratori topografice 9i Tntocme9te planuri de situatie pentru terenuri apartinand 
domeniului public 9i privat al comunei Bude9ti; 
- asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli; 
- verifica Tn teren 9i face propuneri privind schimbarea categoriilor de folosinta a terenurilor 
detinute Tn proprietate, Tn cazuri justificate face propuneri de schimbare a categoriilor de 
folosinta; 

' 



- asigura 1nregistrarea cererilor depuse de producatorii agricoli, persoane fizice 9i juridice 9i 
avizarea acestora, 1n vederea acordariii de subventii pentru motorina necesare lucrarilor 
agricole mecanizate; 
- 1nregistreaza 9i transmite 1n termen de 24 ore 1nstiintarea scrisa depusa de producatorii 
agricoli, persoane fizice sau juridice, organelor abilitate pentru 1ntocmirea actelor de constatare 
a calamitatilor naturale; 
- tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati 9i face propuneri pentru 
ameliorarea 9i redarea acestora 1n circuitul agricol; 
- realizeaza masuratorile topografice 9i 1ntocme9te planul de situatie pentru terenurile 
apartinand domeniului public 9i privat al comunei; 
- elibereaza numerele topo din evidentele C.F. existente la primarie; 
- 1ntocme9te 9i raspunde de situatiile care se vor 1ntocmi conform Legii nr.18 /1991, a Legii 
nr.1/2000 9i a Legii nr. 247/2005; 
- raspunde de 1ntretinerea 9i gospodarirea pa9unilor, izlazurilor comunale, 1nsamantarea 
terenurilor agricole, verifica respectarea clauzelor din contractele de concesiune 1ncheiate cu 
ACT 9i ACOC participand la receptia lucrarilor de 1ntretinere 9i investitii care s-au realizat pe 
pa9uni; 
- efectueaza evaluarea pagubelor agricole; 
- colaboreaza cu agentul agricol 1n vederea 1nscrierii corecte 1n registrul agricol a terenurilor, 
animalelor 9i bunurilor din gospodarie; 
- verifica toate cazurile de atribuire de terenuri 1n proprietate prin constituire / reconstituire 9i 
face propuneri comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar cu privire la 
solutionarea cererilor adresate de cetateni 1n acest sens; 
- colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate pentru agricultura, cu centrul de consultanta 
agricola 9i cu Agentia de Plati 9i lnterventii 1n Agricultura; 
- 1ndosariaza 9i arhiveaza documentele legate de aplicarea legilor fondului funciar, predarea 
acestora facandu-se la 1nceputul anului urmator pentru care s-a facut arhivarea, cu proces­
verbal de predare-primire catre responsabilul din cadrul primariei numit cu arhiva; 
- 1ndepline9te 9i alte atributii 1ncredintate de consiliul local 9i primar; 
- responsabil cu solutionarea dosarelor, preluarea actelor in vederea completarii acestora, 
depuse conform Legii nr. 1/2000, a Legii nr. 247/2005 9i a Legii nr. 231/2018; 
- efectueaza identificari pe planurile parcelare 9i pe hartile cadastrale a suprafetelor de teren 
agricol 9i terenuri cu vegetatie forestiera pentru care s-au emis titluri de proprietate 1n baza 
legilor fondului funciar; 
- preia atributiile agentului agricol la plecarea 1n concediu de odihna, medical, etc. 
- 1ntocme~te note de constatare a edificarilor de constructii 1n vederea 1nscrierii acestora 1n 
cartea funciara, note de constatare de radiere, certificate de atestare a constructiilor edificate, 
certificate de nomenclatura stradala; 
- este responsabil 1n domeniul urbanismului ~i amenajarii teritoriului ~i al autorizarii lucrarilor 
de constructii ~i exercita atributii 1n conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind 
autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
- este desemnata membru 1n comisia de evaluare preliminara a pagubelor produse de 
inundatii; 
- face parte din Comisia de acceptanta a serviciilor de 1nregistrare sistematica a imobilelor pe 
sectoare cadastrale, constituie la nivelul comunei Bude~ti; 
- este desemnata administrator al aplicatiei RENNS - Registrul Electronic National al 
Nomenclaturii Stradale; 

- prezinta 1n scris secretarului comunei spre verificare datele care se vor introduce 1n 
RENNS; 

- 1n conformitate cu prevederile de delegare prin dispozitie este utilizator 1n cadrul 
sistemului din aparatul de specialitate al primarului cu rol de initiere procese de gestionare 
drumuri, gestionare adrese 9i generare rapoarte; 

- opereaza ~i actualizeaza 1n registru orice modificare intervenita printr-o hotarare a 
autoritatii deliberative asupra situatiei existente 1n RENNS. 



- este responsabil cu derularea programului «DocManager» cu gestionarea eficienta §i unitara 
a comunicatiei §i documentele din cadrul lnstitutiei Prefectului - Judetul Bistrita-Nasaud ; 
- este imputernicita sa constate §i sa aplice sanctiuni contraventionale privind actiunile de 
gospodarire §i intretinerea curateniei in comuna Bude§ti; 
- efectueaza controlul vizand disciplina in constructii la nivelul comunei Bude§ti; 
- este responsabil cu realizarea Planului Urbanistic General 9i a Regulamentului local de 
urbanism al comunei Budesti; 

' - este responsabil cu evidenta actualizata a domeniului public 9i privat al comunei Bude9ti 
indeplinind urmatoarele atributii principale: 

a) intreprinde demersurile necesare pentru evidenta actualizata a domeniului public 9i 
privat al comunei; 

b) la fiecare numar de inventar al domeniului public 9i privat va ata9a acte doveditoare ale 
dreptului de proprietate, insotite de extrase de carte funciara, schite, poze 9i descrieri; 

c) intocme9te anual raportul asupra situatiei gestionarii bunurilor pe care ii prezinta 
primarului spre a fi prezentat Consiliului local; 

d) intocme9te raportul compartimentului de specialitate asupra proiectelor de hotarari 
avand ca obiect administrarea domeniului public 9i privat al comunei; 

e) intocme9te referatul privind conformitatea cu realitatea pentru bunul respectiv, intocmit 
in scopul asumarii declaratiei pe propria raspundere a secretarului general al unitatii 
administrativ-teritoriale din care sa reiasa ca bunul in cauza nu face/face obiectul unor litigii 
sau obiectul unor cereri de reconstituire a dreptului de proprietate privata sau de restituire 
depuse in temeiul actelor normative care reglementeaza regimul juridic al imobilelor preluate 
in mod abuziv de statul roman in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989 la momentul 
adoptarii hotararii; 

f) conduce registrul de Oferte 9i registrul de Contracte prevazut de art. 328 9i art. art. 
346 din O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ; 

g) raspunde de intocmirea 9i pastrarea dosarului concesiunii 9i al inchirirerii prevazut de 
O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ; 
- este responsabil desemnat cu urmarirea contractelor de inchiriere a paji9tilor din domeniul 
public al comunei Bude9ti avand urmatoarele obligatii: 

- sa predea paji§tea locatarului, indicandu-i limitele, precum §i inventarul existent, pe baza de 
proces-verbal; 
- sa inspecteze suprafetele de paji§ti inchiriate, verificand respectarea obligatiilor asumate de 

locatar. Verificarea se va efectua numai cu notificarea prealabila a locatarului; 
- sa solicite utilizatorului situatia lucrarilor realizate, cu valoarea exacta a acestora §i devizul 

aferent, conform legislatiei in vigoare; 
- sa i§i dea acordul de principiu pentru lucrarile ce urmeaza a fi executate de locatar pe 

paji§te; 
- sa participe la receptionarea lucrarilor executate de catre locatar pe paji§te §i sa confirme 

prin semnatura executarea acestora; 
- sa notifice locatarului aparitia oricaror imprejurari de natura sa aduca atingere drepturilor 

locatarului; 
- sa constate §i sa comunice locatarului orice atentionare referitoare la nerespectarea 

clauzelor contractului de inchiriere; 
- sa urmareasca executarea obligatiilor titularului dreptului de inchiriere §i respectarea 
conditiilor inchirierii, avand dreptul sa constate, ori de cate ori este nevoie, fara a stanjeni 
folosinta bunului de catre titularul dreptului de inchiriere, starea integritatii bunului §i destinatia 
in care este folosit; 
- raporteaza lunar 9i trimestrial la Directia Regionala de Statistica autorizatiile de construire 
eliberate pentru cladiri 9i receptia constructiilor; 
- este membru din partea primariei la receptia constructiilor; 
- duce la indeplinire prevederile Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a 
vanzarii terenurilor agricole situate in extravilan (primirea 9i inregistrarea cererii prin care 
solicita afi§area ofertei de vanzare a terenului agricol situat in extravilan, afi9area ofertei, 



transmiterea dosarului la Directia pentru Agricultura Bistrita-Nasaud, notificarea titularilor 
dreptului de preemptiune,etc.); 
- intocme9te referatele pentru proiectele de dispozitii referitoare la fond funciar, cadastru, 
urbanism 9i amenajarea teritoriului; 
- transmite lnspectoratului de Stat in Constructii situatiile referitoare la urbanism 9i amenajarea 
teritoriului. 

Art. 17 COMPARTIMENTUL STARE CIVIL.A, RESURSE UMANE, RELATII CU PUBLICUL, 
ARHIVA, MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE , 

Atributii de stare civila: 
' - exercita functia de ofiter de stare civila $i indepline$te atributiile prevazute la art. 1 0 din H.G. 

nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in 
materie de stare civila: 
a) intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de na$tere, de casatorie $i de deces, 
in dublu exemplar, $i elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind 
actele $i faptele de stare civila inregistrate; 
b) inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila atlate in pastrare $i trimit comunicari de 
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul 
II, in conditiile prezentei metodologii; 
c) elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de 
stare civila, precum $i fotocopii ale documentelor atlate in arhiva proprie, cu respectarea 
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile $i completarile ulterioare, precum $i ale Legii nr. 
677/2001, cu modificarile $i completarile ulterioare; 
d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, 
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la 
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila; 
e) trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata 
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civil a 
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni 
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de 
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu 
au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. 
de ultimul lac de domiciliu; 
f) trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, 
documentul de evidenta militara atlat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit 
modelului prevazut in anexa nr. 1 0; 
g) trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea 
administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare; 
h) intocmesc buletine statistice de na$tere, de casatorie $i de deces, in conformitate cu 
normele lnstitutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare 
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucure$ti; 
i) dispun masurile necesare pastrarii registrelor $i certificatelor de stare civila in conditii care sa 
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora $i asigura spatiul necesar destinat 
desfa$urarii activitatii de stare civila; 
j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri 
precalculate, pe care le pastreaza $i le arhiveaza in conditii de deplina securitate; 
k) propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare $i 
cerneala speciala, pentru anul urmator, $i ii comunica anual structurii de stare civila din cadrul 
S.P.C.J.E.P.; 
I) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea 
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare $i 
aplicarea sigiliului $i parafei; 



m) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa ~i documentele prezentate 
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea 
administrativ-teritoriala; 
n) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, 
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume ~i/sau 
prenume, precum ~i documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza 
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a 
emiterii aprobarii; 
o) primesc cererile de transcriere a certificate I or ~i extraselor de stare civil a procurate din 
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau 
respingere a cererii de transcriere pe care 11 inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in 
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla; 
p) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila ~i efectueaza verificari pentru 
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor 
inscrise pe acestea, intocmesc documentatia ~i referatul cu propunere de aprobare sau 
respingere ~i le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de 
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale 
competente; 
q) primesc cererile de reconstituire ~i intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc 
documentatia ~i referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale 
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.; 
r) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de 
la data cand toate filele din registru au fast completate, dupa ce au fast operate toate 
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I; 
s) sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente 
de stare civila cu regim special. 
- este responsabil cu completarea ~i tinerea la zi a Registrului electoral; 
Atributii de resurse umane: , 
- este responsabil cu completarea ~i pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici 
~i ale personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului; 
-este responsabil cu conducerea registrului general de evidenta a salariatilor; 
- intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale ale acestora. 
Atributii privind liberul acces la informatiile 'de interes public: 
- este responsabil cu aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes 
public indeplinind prevederile legale referitoare la obligatia de a se comunica din oficiu 
urmatoarele informatii de interes public: 

a) actele normative care reglementeaza organizarea ~i functionarea autoritatii sau institutiei 
publice; 

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul 
de audiente al autoritatii sau institutiei publice; 

c) numele ~i prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice ~i ale 
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice; 

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, 
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail ~i adresa paginii de Internet; 

e) sursele financiare, bugetul ~i bilantul contabil; 
f) programele ~i strategiile proprii; 
g) lista cuprinzand documentele de interes public; 
h) lista cuprinzand categoriile de documente produse ~i/sau gestionate, potrivit legii; 
i) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care 

persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public 
solicitate. 
- indepline~te prevederea legala ca autoritatile ~i institutiile publice au obligatia sa publice ~i sa 
actualizeze anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile prevazute la alin. (1) din 
lege; 



- indepline9te prevederea legala ca autoritatile publice sunt obligate sa dea din oflciu 
publicitatii un raport periodic de activitate, eel putin anual, care va fl publicat in Monitorul Oflcial 
al Romaniei, Partea a Ill-a. 
Atributii referitoare la arhiva: 

' - este responsabil cu arhiva Primariei comunei Bude9ti indeplinind urmatoarele: 
a) initiaza 9i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii 
respective, asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii 9i conflrmarii 
nomenclatorului; urmare9te modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor; 
b) veriflca 9i preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocme9te 
inventare pentru documentele fara evidenta( anexa nr. 2), aflatein depozit; asigura evidenta 
tuturor documentelor intrate 9i ie9ite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta 
curenta (anexa nr. 3); 
c) 9eful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare 9i, in aceasta 
calitate, convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate 9i 
care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca flind nefolositoare; intocme9te formele 
prevazute de lege pentru conflrmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigura predarea 
integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare; 
d) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor 9i certiflcatelor solicitate de 
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare; 
e) pune la dispozitie, pe baza de semnatura, 9i tine evidenta documentelor imprumutate 
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa 
restituire, acestea vor fl reintegrate la fond; 
f) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii 
Arhivelor Nationale; mentine ordinea 9i asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita 
conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului ( mobilier, rafturi, mijloace P.S.I, 9.a.); 
informeaza conducerea unitatii 9i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor 
corespunzatoare de pastrare 9i consevare a arhivei; 
g) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul 
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor la creatori; 
h) pregate9te documentele (cu valoare istorica) 9i inventarele acestora, in vederea predarii la 
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale. 
Atributii referitoare la monitorizarea procedurilor administrative: 
- este responsabil cu monitorizarea procedurilor administrative 9i cu Monitorul Oficial Local 
indeplinind prevederile Codului administrativ, dupa cum urmeaza: 
- Monitorul Oflcial Local se cuprinde in structura paginii de internet a flecarei unitatif 
subdiviziuni administrativ-teritoriale, ca eticheta distincta, in prima pagina a meniului, in prima 
linie, in partea dreapta. 
- La activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid ~ase subetichete: 

a) STATUTUL UNITAJII ADMINISTRATIV-TERITORIALE; 
b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publica 

Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele ~i circulatia 
proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum ~i Regulamentul cuprinzand masurile 
metodologice, organizatorice, termenele ~i circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii 
executive; 

c) "HOTARARILE AUTORITAJII DELIBERATIVE", unde se publica actele administrative 
adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucure~ti sau de consiliul 
judetean, dupa caz, atat cele cu caracter normativ, cat ~i cele cu caracter individual; aici se 
publica Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum ~i 
Registrul pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative; 

d) "DISPOZIJIILE AUTORITAJII EXECUTIVE", unde se publica actele administrative emise 
de primar, de primarul general sau de pre~edintele consiliului judetean, dupa caz, cu caracter 
normativ; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii 
executive, precum ~i Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive; 

e) "DOCUMENTE $1 INFORMAJII FINANCIARE", prin care se asigura indeplinirea 
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii; 



f) "ALTE DOCUMENTE", unde se publica documentele prevazute la alin. (3). 
(3) La subeticheta prevazuta la alin. (2) lit. f), "AL TE DOCUMENTE", se asigura: 
a) publicarea Registrului privind Tnregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/ aviza 

actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate Tn scris; 
b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire 

la proiectele hotararilor autoritatii deliberative ~i dispozitiilor autoritatii executive, numai Tn cazul 
celor cu caracter normativ; 

c) informarea Tn prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa 
fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale; 

d) informarea Tn prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter 
normativ; 

e) publicarea minutelor Tn care se consemneaza, Tn rezumat, punctele de vedere exprimate 
de participanti la o ~edinta publica; 

f) publicarea proceselor-verbale ale ~edintelor autoritatii deliberative; 
g) publicarea declaratiilor de casatorie; 
h) publicarea oricaror altar documente neprevazute la lit. a) - g) ~i care, potrivit legii, fac 

obiectul aducerii la cuno~tinta publica; 
i) publicarea oricaror altar documente neprevazute la lit. a) - h) a caror aducere la cuno~tinta 

publica se apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna ~i 
necesara. 
- Tndepline9te 9i alte atributii Tncredintate de catre primar sau consiliul local. 

Art. 18 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA , 

- organizeaza primirea 9i Tnregistrarea cererilor privind acordarea dreptului la ajutorul de 
incluziune, ajutoare de urgenta, ajutoare de inmormantare; 
- realizeaza anchete sociale cu privire la situatia familiilor si persoanelor singure aflate in 
dificultate si care solicita acordarea de ajutoare; 
- sprijina viceprimarul la intocmirea planului de actiuni sau lucrari de interes local la evidenta 
participarii persoanelor beneficiare de ajutor de incluziune apte de munca; 
- organizeaza tinerea evidentei dosarelor de ajutor de incluziune; 
- evalueaza semestrial dosarele de ajutor social, prin intocmirea de noi anchete sociale, 
reactualizarea actelor de venituri, a adeverintelor de la AJOFM(trimestrial), etc. 
- Tntocme9te 9i transmite pana la data de 1 O a fiecarei I uni, pentru luna anterioara, raportul 
statistic privind aplicarea prevederilor legale ~i a rapoartelor 9i situatiilor centralizatoare privind 
plata ajutorului pentru Tncalzirea locuintei; 
- Tntocme~te ~i transmite pana la data de 5 a fiecarei luni, situatiile statistice pentru luna 
anterioara; 
- acorda gratuit consultanta de specialitate prin indrumarea persoanelor sau familiilor in 
vederea intocmirii actelor necesare, identifica persoanele 9i familiile indreptatite sa beneficieze 
de ajutor de incluziune 9i realizeaza mediatizarea legii; 
- efectueaza anchete sociale (pe care le reactualizeaza semestrial) la solicitarea primarului, 
pentru verificarea situatiei persoanelor care au vocatie la dobandirea sau inchirierea unei 
locuinte in conformitate cu prevederile legale; 
- Tntocme9te situatia privind persoanele si familiile marginalizate social pe baza metodologiei 
elaborate si aprobate Tn acest sens de catre consiliul local, situatie pe care o actualizeaza 
anual ~i o transmite la AJPIS; 
- efectueaza anchete sociale la persoanele sau familiile marginalizate social; 
- raspunde de aplicarea corecta 9i unitara a Legii nr. 61/1993 privind plata alocatiei de stat 
pentru copii; 
- prime9te 9i verifica dosarele privind aceste beneficii sociale 9i le Tnainteaza in termenele 
prevazute de lege la Agentia Judeteana pentru Plati ~i lnspectie Sociala; 
- raspunde de aplicarea corecta a Legii nr. 448/2006, privind protectia si promovarea 
drepturilor persoanelor cu handicap, republicata cu modificarile ~i completarile ulterioare ~i a 



Hotararii Guvernului nr. 268/2007 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 
prevederilor legii nr. 448/2006, 1ntocmind dosare de indemnizatie de handicap; 
- 1ntocmeste anchetele sociale periodic sau ori de cate ori este nevoie, pentru angajarea 
insotitorilor 9i pentru completarea dosarelor persoanelor incadrabile intr-un grad cu handicap; 
- raspunde de aplicarea corecta 9i unitara a legislatiei 1n domeniul protectiei copilului aflat 1n 
dificultate, 1n domeniul asistentei sociale 9i a persoanelor varstnice; 
- sesizeaza institutiile cu atributii 1n domeniul asistentei sociale, (DGASPC, AJPIS) 1n cazurile 
nevoilor speciale a persoanelor sau familiilor aflate 1n situatii de rise social; 
- prime9te 9i solutioneaza dosare privind venitul minim de incluziune conform Legii nr. 
196/2016; 
- intocmeste proiectele de dispozitii privind stabilirea, respingerea, modificarea, suspendarea 
sau 1ncetarea platii venitului minim de incluziune, a alocatiei pentru sustinerea familiei, 
procedand la comunicarea acestora $i aducerea la cuno$tinta titularilor; 
- 1n ultimul trimestru al anului calendaristic solicita unitatilor de 1nvatamant care functioneaza 
pe raza administrativ-teritoriala, date $i informatii cu privire la copiii ai carer parinti (parinte) 
sunt (este) plecat(i) la munca 1n strainatate. Preia declaratiile parintilor cu privire la intentia de 
a pleca la munca 1n strainatate. fntocme$te fi$a de situatie $i fi$a de rise (daca este cazul) 
potrivit Anexei nr. 1 la H.G. nr. 691/2015 privind procedura de monitorizare a modului de 
cre$tere $i 1ngrijire a copilului cu parinti plecati la munca 1n strainatate $i serviciile de care 
ace$tia pot beneficia; 
- are obligatia de a sprijini mama care a nascut $i nu are 1nregistrata na$terea sau, dupa caz, 
nu are carte de identitate valabila, sa depuna actiuni 1n 1nregistrarea tardiva a na$terii $i de a 
urmari eliberarea actului de identitate pentru mama $i ulterior, 1nregistrarea na$terii copilului, 
potrivit H.G. nr. 1103/2014 pentru aprobarea metodologiei privind realizarea obligatiilor ce 
revin autoritatilor administratiei publice locale, institutiilor $i profesioni$tilor implicati 1n 
prevenirea $i interventia 1n cazurile de copii aflati 1n situatii de rise de parasire sau parasiti 1n 
unitati sanitare; 
- monitorizeaza situatia mamelor care au fost 1nregistrate 1n situatie de rise social 1n spital eel 
putin un an de la externare, prin vizite semestriale la domiciliu $i 1ntocme$te rapoarte cu privire 
la modul de cre$tere $i 1ngrijire a copilului potrivit acelea$i hotarari; 
- preia dosare privind concediul pentru cre$terea copilului $i plata indemnizatiei precum $i a 
stimulentului de 1nsotire potrivit O.U.G. nr. 148/2005 l?i O.U.G. nr. 111/2010 cu modificarile l?i 
completarile ulterioare; 
- potrivit Ordinului nr. 1985/1305/5805/2016, conform art. 68 - 80 primariei de domiciliu 
respectiv serviciului de asistenta 1i revine obligatia sa efectueze semestrial monitorizarea 
planului de abilitare - reabilitare, sa 1ntocmeasca contractul cu familia (anexa 16) $i sa aduca 
la cuno$tinta serviciului evaluarea complexa a copilului prin rapoartele de monitorizare (anexa 
17) orice modificare aparuta 1n situatia copilului cu dizabilitati; 
- 1ntocme9te lucrarile referitoare la atributiile de autoritate tutelara prevazute de lege; 
- responsabil privind distribuirea ajutoarelor alimentare conform H.G. nr. 784/2018 pentru 
stabilirea unor masuri necesare 1n vederea implementarii Programului operational Ajutorarea 
persoanelor defavorizate - POAD; 
- 1ntocme$te dosare l?i situatii privind acordarea tichetele sociale pentru copiii cu varsta 1ntre 3 
- 6 ani, conform Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii 1n 1nvatamantul pre$colar a 
copiilor provenind din familii defavorizate; 
- 1ntocmel?te raportul semestrial privid activitatea asistentilor personali avizat de Consiliul local 
Bude$ti l?i se transmite la Directia Generala de Asistenta Sociala 9i Protectia Copilului Bistrita­
Nasaud. 

Art.19 COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL, ADMINISTRATIV 

Atributii referitoare la contabilitate 
' - completeaza l?i utilizeaza registrele contabile: Registrul jurnal, Registul - inventar l?i Registrul 

- Cartea mare; 



- prime~te documentele primare, le stabile~te semnificatia economica ~i contabila, Tnregistrand 
corespunzator evidenta contabila la zi, efectueaza verificarile ~i corelatiile care se impun, 
Tntocme~te la termen balanta de verificare ~i situatiile financiare ~i declaratiile, le supune 
apobarii primarului 9i le depune Tn termen; 
- Tndepline~te atributii de control a operatiunilor economice; 
- Tntocmeste proiectul de buget si proiectele planurilor de venituri cheltuieli din mijloacele 
extrabugetare din alte fonduri; 
- conduce evidenta cheltuielilor prevazute Tn buget, precum 9i executarea planurilor de venituri 
9i cheltuieli ale bugetului local, ale institutiilor publice finantate din venituri proprii 9i subventii 
finantate numai din venituri proprii, raspunde de executia bugetului 9i a planurilor de venituri 9i 
cheltuieli intocmind darile de seama cantabile 9i statistice legate de buget; 
- Tntocme9te raportul privind Tncheierea executiei bugetare; 
- verifica, analizeaza 9i centralizeaza datele privind executarea planurilor de venituri si 
cheltuieli ale unitatilor finantate din bugetul local; 
- conduce evidenta centralizata a veniturilor bugetului local cu ajutorul registrului de partizi­
venituri pe surse de venituri conform clasificatiei bugetare unde Tnregistreaza atat debite 9i 
scaderi cat 9i Tncasarile prin casa pe baza borderourilor desfa9uratoare Tntocmite de easier, 
cat 9i Tncasarile prin Trezorerie conform ordinelor de plata; 
- executa controlul finaciar preventiv cu 9tampila proprie, conduce registrul privind operatiunile 

9i documentele ce poarta viza de control financiar preventiv propriu; 
- conduce 9i raspunde de evidenta chitantierelor tip; 
- raspunde de aplicarea prevederilor legale Tn vigoare in ceea ce priveste salarizarea muncii 
Tntocmind statele de plata 9i alte drepturi bane9ti pentru personalul din cadrul Primariei 
comunei Bude~ti a unitatilor 9i serviciilor finantate de la bugetul local, asistenti personali, 
indemnizatii de handicap; 
- efectueaza periodic controlul gestiunii bunurilor din administrarea primariei informand 
consiliul local 9i pe primar Tn caz de abateri de la disciplina financiara 9i ia masuri 
corespunzatoare pentru recuperarea pagubelor; 
- centralizeaza propunerile de virari de credite de la institutiile finantate din bugetul local, le 
analizeaza 9i daca nu contravin dispozitiilor legale, Tntocme9te referate de specialitate privind 
aprobarea acestor virari de credite ordonatorului principal; 
- analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local; 
- analizeaza 9i Tntocme9te lunar deschiderile de credite, notele justificative privind sumele din 
TVA 9i impozitul pe salarii; 
- Tntocme~te documentatiile 9i anexele privind cheltuielile de capital (dotari, cheltuieli de capital 
pentru introducere gaze naturale, modernizari de drumuri, etc.) ; 
- asigura evidenta contabila a mijloacelor fixe pe locuri de folosinta, a obiectelor de inventar 
precum 9i a materialelor pe gestiuni si pe feluri de materiale; 
- organizeaza pregatirea 9i desfa9urarea lucrarilor de inventariere, efectueaza valorificarea 
inventarelor 9i face propuneri pentru scoaterea din inventar a bunurilor propuse pentru casare; 
- verifica documentele de Tncasari ~i plati predate de easier, precum ~i daca soldul Tnscris Tn 
registrul de casa este stabilit corect; 
- verifica daca sumele care sunt Tn caserie ~i pentru care s-au emis chitante au fast depuse la 
trezorerie, Tn termenele ~i Tn conditiile stabilite, verificare ce se face pe baza Tnregistrarilor din 
registrul de casa ~i a tailor de varsamant cu chitanta; 
- efectueaza controlul inopinant al caseriei eel putin o data pe luna, prin numararea ~i 
verificarea tuturor valorilor existente Tn casa, semestrial informand consiliul local ~i primarul 
despre constatarile facute; 
- Tn cazul Tn care, cu prilejul controlului, se constata neconcordanta Tntre soldul scriptic ~i eel 
faptic, verificarea se extinde asupra documentelor de casa, pentru a se identifica eventualele 
erori de Tnregistrare sau alte cauze care au influentat soldul de numerar de casa, Tntocmindu­
se un proces verbal; 
- ridica extrasele de cont de la trezorerie ~i le verifica cu sumele datorate, Tnregistransu-le 
corespunzator Tn evidenta contabila, a Tncasarilor prin virament bancar reprezentand 



contravaloarea impozitelor §i taxelor, contravaloarea serviciilor efectuate de primarie care sunt 
reflectate fn extrasele de cont; 
- raspunde pentru supravegherea operatiunilor, activitatilor efectuate de easier, de 
fnregistrarea fn contabilitate a fncasarilor §i platilor ; 
- verifica, retine 9i confirma garantiile materiale ale gestionarilor; 
- duce la fndeplinire hotararile consiliului local al comunei legate de domeniul de activitate al 
compartimentului financiar contabil, administrativ; 
- fntocme§te declaratia unica 112 §i fi§ele fiscale anuale; 
- este desemnata administrator interoperabilitate pentru gestionarea dreptului de acces al 
utilizatorilor la sistemul informatic PatrimVen; 
- preia atributiile referentului (easier - operator rol) cand acesta este plecat in concediu odihna, 
medical, etc. 
- exercita orice alte atributii stabilite de consiliul local 9i de catre primar; 
- este responsabil cu utilizarea programului FOREXEBUG; 
- retine garantiile de buna executie ale contratelor de achizitie publica 9i fntocme9te 
documentele aferente eliberarii acestora 9i le fnregistreaza fn contabilitate; 
- fnregistreaza fn contabilitate scrisorile bancare de buna executie sau instrumentele de 
asigurare eliberate de societati de asigurare pentru contractele de achizitie publica 9i 
urmareste valabilitatea lor. 

' 

Atributii referitoare la impozite ,i taxe: 
- raspunde de fncasarea impozitelor §i taxelor locale de la contribuabili; 
- fncaseaza taxele extrabugetare §i taxele extrajudiciare de timbru; 
- efectueaza modificarile la impunerea dupa evidenta din registrele agricole §i conduce rolurile 
unice privind impozitele §i taxele ; 
- efectueaza confirmari de debite: amenzi, imputatii de la politie §i de la instantele de judecata, 
somatii de plata, propriri, etc; 
- zilnic fntocme§te pe baza chitantelor emise Borderoul desfa§urator al fncasarilor §i 
procedeaza la descarcarea acestora fn Registrul de Roi Unic (program informatic) §i al 
fncasarilor din extrasul de cont emis de Trezorerie, pentru a cunoa§te fn orice moment 
creantele bugetului local; 
- fntocme§te zilnic Registrul de casa prin programul informatic sau pe format hartie, fn dublu 
exemplar din care unul se fnainteaza contabilului primariei; 
- fntocme§te matricola §i borderourile de debite pentru terenuri, mijloace de transport §i cladiri; 
- tine evidenta mijloacelor de transport auto; 
- fndepline9te atributii de fnregistrare a operatiunilor economice; 
- asigura respectarea normelor §i instructiunilor specifice privind operatiunile de casa; 
- fntocmeste fnstiintarile de plata, somatii, propriri precum si alte documente de urmanre 
conform Legii nr. 207/2015 cu modificarile §i completarile ulterioare, atat persoanelor fizice cat 

9i celor juridice de pe raza comunei care nu 9i-au achitat datoriile tata de buget 9i termenele de 
plata; 
- extrage lista de rama9ita la finele anului 9i raspunde de exactitatea datelor, fncaseaza taxele 
extrabugetare si taxele extrajudiciare de timbru ; 
- raspunde de efectuarea corecta a confruntului dintre rolul unic §i extrasele de rol, de virari in 
functie de extraxele de cont; 
- fntocme9te borderoul desfa9urator al fncasarilor; 

- conduce evidenta nominala a platilor de impozite si taxe cu ajutorul extrasului de rol, unde 
opereaza debitele 9i scaderile precum 9i fncasarile efectuate pe baza chitantelor tip STAT sau 
a actelor de banca atat la persoane fizice cat 9i la persoane juridice; 
- raspunde de calculul corect al majorarilor de intarziere, conform prevederilor legale in vigoare, 
fn cazul contribuabililor persoane fizice sau juridice care nu-9i achita la termenele de plata 
impozitele 9i taxele datorate fata de buget; 
- raspunde de lichidarea pozitiilor de rol fn care sens activitatea de incasare a impozitelor si 
taxelor se va organiza atat la birou cat 9i in teren; 
- efectueaza ridicari 9i depuneri de numerar la Trezoreria Bistrita; 



- incaseaza vama in piata; 
- asigura respectarea normelor 9i instructiunilor specifice privind operatiunile de casa; 
- elibereaza certificatul de atestare fiscala la solicitarea contribuabilului; 
- indepline~te atributiile contabilului atunci cand este plecat in concediu de odihna, medical, 
etc.; 
- stabile~te taxa pe cladiri ~i pe terenuri, care se datoreaza de concesionari, locatori, titularii 
dreptului de administrare sau de folosinta, dupa caz, in conditii similare impozitului pe cladiri ~i 
terenuri. Tn cazul transmiterii ulterioare altar entitati a dreptului de concesiune, inchiriere, 
administrare sau folosinta asupra cladirii sau terenului, taxa se datoreaza de persoana care 
are relatia contractuala cu persoana de drept public conform prevederilor art. 455, alin.2 ~i 
respectiv art. 463, alin. 2 din Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal; 
- exercita atributii de executare silita; 
- raspunde de activitatea sa in fata consiliului local, a primarului 9i viceprimarului comunei 
Bude~ti; 
- este numita utilizator de interoperabilitate pentru gestionarea dreptului de acces la sistemul 
informatic PatrimVen; 
- este responsabil cu autorizarea 9i desfa9urarea activitatilor comerciale pe raza comunei 
Bude9ti 9i va duce la indeplinire prevederile Hotararii Consiliului local Bude9ti nr. 58 din 
29.11.2018 privind aprobarea Regulamentului de autorizare 9i desfa9urarea activititilor 
comerciale pe raza comunei Bude9ti; 
- indeplineste 9i alte atributii de serviciu incredintate de primar, viceprimar sau consiliul local; 
- este responsabil cu munca in folosul comunitatii 9i duce la indeplinire prevederile Hotararii 
Consiliului local nr. 25 din 29.07.2022 privind stabilirea domeniilor serviciilor publice ~i locurile 
in care contravenientii persoane fizice var presta activitati in folosul comunitatii iar persoanele 
condamnate var presta munca neremunerata in folosul comunitatii in comuna Bude9ti 
- duce la indeplinire prevederile Hotararii Consiliului local nr. 26 din 29.07.2022 pentru 
aprobarea Regulamentului privind stabilirea domeniilor serviciilor publice ~i locurile in care 
contravenientii persoane fizice var presta activitati in folosul comunitatii iar persoanele 
condamnate var presta munca neremunerata in folosul comunitatii in comuna Bude9ti 
- este responsabil cu Ghi9eul.ro 
- intocme9te impunerea 9i urmare9te incasarea taxei de salubrizare; 
- intocme9te dosarele de scutiri de taxe 9i impozite; 
- este responsabil cu urmarirea contractelor de inchiriere a paji9tilor din domeniul public al 
comunei Bude9ti avand urmatoarele obligatii: sa incaseze chiria 9i taxa pe teren la termen, in 
conformitate cu dispozitiile contractului de inchiriere. 

Atributii referitoare la guard: 
- asigura efectuarea curateniei in birouri 9i celelalte cladiri 9i spatii aferente primariei, in jurul 
primariei; 
- ingrije9te 9i raspunde de obiectele de inventar; 
- curata 9i dezinfecteaza zilnic grupurile sanitare cu material 9i ustensile folosite numai in 
aceste locuri; 
- raspunde de stare de igiena a a salilor, scarilor, mobilierului, ferestrelor; 
- mentine in pefecta stare de curatenie mobilierul 9i aparatura prin 9etregerea prafului zilnic; 
- raspunde de aerisirea periodica a salilor; 
- transporta gunoiul 9i rezidurile menajere in conditii corespunzatoare, raspunde de incalzirea 
corespunzatoare a acestora; 
- verifica zilnic inventarul din spatiul primariei; 
- la sflr9itul programului verifica instalatia d eapa, controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide 
geamurile, semnaland orice neregula; 
- respecta instructiunile privind prevenirea 9i stingerea incendiilor; 
- supravegherea corpurilor de iluminat 9i de incalzit; 
- aducerea la cuno9tinta a primarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar 
putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri 
sanitare, sisteme de blocare u9i, ferestre, instalatie termica); 



- respecta normele SSM 9i PSI, conform legii, participand la instructajul care se face pe 
aceasta linie; 
- efectueaza curatenie in pare ~i in fata parcului; 
- asigura inmanarea citatiilor persoanelor chemate la primarie ~i a adreselor; 
- asigura convocarea Consiliului local in sedintele ordinare, extraordinare ~i de indata; 
- asigura convocarea Comisiei de fond funciar in ~edinte; 
- mobilizeaza cetatenii la ~edintele comisiei de aplicare a legilor fondului funciar, la punerea 
efectiva in posesie conform convocatoarelor primite de la Compartimentul Agricol, Fond 
Funciar, Cadastru, Urbanism ~i Amenajarea Teritoriului din cadrul Primariei Bude~ti; 
- se ocupa cu mobilizarea beneficiarilor de ajutor de incluziune, in vederea efectuarii muncii 
in folosul comunitatii; 
- sub supravegherea viceprimarului mobilizeaza cetatenii la actiuni de infrumusetare a 
localitatilor; 

' - administreaza 9i gospodare9te patrimoniul Primariei comunei Bude9ti. 

Art. 20 COMPARTIMENTUL 
PROTECTIA MEDIULUI , 

ACHIZITII , 

Atributii referitoare la implementare proiecte: 

PUBLICE, IMPLEMENT ARE PROIECTE, 

- resposabil cu implementarea Programului National Anghel Saligny, a Programului National 
de Dezvoltare Locala 9i a tuturor proiectelor de investitii derulate de comuna Bude9ti prin 
fonduri europene, prin Compania Nationala de lnvesti\ii, fonduri bugetare locale precum 9i alte 
fonduri; 
- completarea anexelor nr. 3, 4, 5 9i 6 din Ordinul nr. 1851/2013; 
- verifica situatiile de lucrari prezentate de executant cu oferta initiala 9i realizarea efectiva a 
lucrarilor in teren; 
- raspunde 9i intocme9te corespondenta cu Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice 9i 
Administratiei / Compania Nationala de lnvestitii / Agentia pentru Finantarea lnvestitiilor 
Rurale; 
- intocme9te corespondenta cu: Asociatia de Dezvoltare lntercomunitara pentru Gestionarea 
lntegrata a De9eurilor Municipale in jude\ul Bistri\a-Nasaud 9i cu Asocia\ia de Dezvoltare 
lntercomunitara pentru Servicii de Alimentare cu Apa 9i de Canalizare in judetul Bistrita­
Nasaud, comunicand-o spre luare la cuno9tinta 9i aplicare compartimentelor din cadrul 
aparatului de specialitate al primarului comunei Bude9ti. 

Atributii referitoare la protectia mediului: 
- este responsabil cu protectia mediului, conform O.U.G. nr. 195/2005 privind protectia 
mediului; 
- este persoana responsabila cu protectia mediului 9i cu organizarea colectarii selective a 
de9eurilor; 
- intocme9te planul de masuri referitor la aplicarea Leg ii nr. 132/2010 privind colectarea 
selectiva a de9eurilor in institutiile publice; 
- conduce Registrul de evidenta a de9eurilor colectate selectiv, efectuand raportarile catre 
Agentia pentru protectia mediului; 
- intocme9te corespondenta 9i situatiile referitoare la salubrizarea comunei; 
- intocme9te corespondenta cu Agentia pentru protectia mediului 9i Garda de Mediu Bistrita-
Nasaud; 
- responsabil cu infiintarea 9i intretinerea unui registru de evidenta a sistemelor adecvate de 
colectare 9i epurare a apelor uzate conform H.G. nr. 714/2022. 

Atributii referitoare la achizitii publice: 
- Responsabilul cu achizitiile publice indepline9te urmatoarele atributii principale: 



a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / reinnoirea / recuperarea 
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este 
cazul; 

b) elaboreaza ~i, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte 
compartimente ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice ~i, daca este 
cazul, strategia anuala de achizitii; 

c) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de 
atribuire ~i a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a 
documentatiei de concurs ~i a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de 
compartimentele de specialitate; 

d) indepline~te obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de 
Lege; 

e) aplica ~i finalizeaza procedurile de atribuire; 
f) realizeaza achizitiile directe; 
g) constituie ~i pastreaza dosarul achizitiei publice. 

- raspunde de intocmirea dosarului achizitiei publice care trebuie sa cuprinda documentele 
intocmite/primite de autoritatea contractanta in cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi, dar fara 
a se limita la urmatoarele: 

a) strategia de contractare; 
b) anuntul de intentie ~i dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul; 
c) anuntul de participare ~i dovada transmiterii acestuia spre publicare; 
d) erata, daca este cazul; 
e) documentatia de atribuire; 
f) documentatia de concurs, daca este cazul; 
g) decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare ~i, dupa caz, a expertilor 

cooptati; 
h) declaratiile de confidentialitate ~i impartialitate; 
i) procesul-verbal al ~edintei de deschidere a ofertelor, daca este cazul; 
j) formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire; 
k) DUAE ~i documentele de calificare, atunci cand acestea au fost solicitate; 
I) solicitarile de clarificari, precum ~i clarificarile transmise/primite de autoritatea 

contractanta; 
m) raportul intermediar privind selectia candidatilor, daca este cazul; 
n) procesele-verbale de evaluare, negociere, dialog, dupa caz; 
o) raportul procedurii de atribuire, precum ~i anexele la acesta; 
p) dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii; 
q) contractul de achizitie publica/acordul-cadru, semnate, ~i, dupa caz, actele aditionale; 
r) daca este cazul, contractele atribuite in temeiul unui acord-cadru; 
s) anuntul de atribuire ~i dovada transmiterii acestuia spre publicare; 
~) daca este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de 

deciziile motivate pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor; 
t) hotarari ale instantelor de judecata referitoare la procedura de atribuire; 
t) documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor 

contractuale de catre contractant; 
u) daca este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire. 

- responsabil de modul de atribuire a contractelor de concesiune de lucrari ~i a contractelor de 
concesiune de servicii; 
- responsabil de completarea si actualizarea formularului de integritate, de la publicarea in 
SICAP a documentatiei de atribuire, pe tot parcursul derularii procedurii ~i pana la publicarea 
anuntului de atribuire a contractelor de achizitie publica; 
- responsabil de aplicarea prevederilor Legii nr. 101/2016 privind remediile ~i caile de atac in 
materie de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale ~i a 
contractelor de concesiune de lucrari ~i concesiune de servicii, precum ~i pentru organizarea ~i 
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor 



- raspunde 9i urmare9te aplicarea prevederilor Hotararii Guvernului nr. 907/2016 privind 
etapele de elaborare ~i continutul-cadru al documentatiilor tehnico-economice aferente 
obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice; 
- raspunde 9i urmare9te de aplicarea prevederilor Hotararii Guvernului nr. 273/1994 pentru 
aprobarea Regulamentului privind receptia constructiilor; 
- raspunde de arhivarea corespondentei 9i a dosarelor de achizitie publica ce i-au fost 
repartizate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, iar in cazul proiectelor finantate din 
fonduri nerambursabile arhivarea se va efectua tinand cont de instructiunile prevazute in 
cererile de finantare, instructiunile/regulamentele emise in acest sens sau dispozitiile 
managerului de proiect; 
- indepline~te atributiile dispuse de primar in echipe de implementare a proiectelor finantate 
din fonduri comunitare nerambursabile postaderare, atributiile din cadrul echipelor de proiect 
fiind stabilite prin fi~e de post distincte 9i care se constituie anexe la prezenta fi~a a postului ; 
- este responsabil cu conducerea 9i evidenta registrului unic de contracte; 
- este responsabil cu intocmirea ~i actualizarea registrului de riscuri in cadrul Primariei 
comunei Bude~ti; 
- intocme9te in conformitate cu prevederile fi9ei postului referatele la dispozitiile primarului 
comunei Bude9ti 9i rapoartele compartimentului de specialitate asupra proiectelor de hotarari 
in termenul prevazut ce lege; 
- indepline9te atributii privind aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la 
informatiile de interes public 9i a Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in 
administratia publica. 

Art. 21 COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA COMUNALA 

- asigura aprovizionarea cu carti pentru biblioteca comunala; 
- raspunde de inregistrarea cartilor, preluarea 9i distribuirea lor cititorilor din comuna; 
- organizeaza actiuni de popularizarea cartilor; 
- tine evidenta cartilor distribuite 9i raspunde de recuperarea lor de la cititori; 
- raspunde de gestionarea cartilor aflate in biblioteca comunala; 
- completeaza curent 9i retrospectiv colec\iile prin achizi\ii, abonamente, dona\ii 9 alte surse in 
functie de cererea ceruta din partea cititorilor cu accent pe bibliografia 9colara; 
- asigura evidenta biblioteconomica primara 9i individuala a colectiilor prin completarea 
registrului inventar si a registrului de miscare a fondului; 
- prelucreaza biblioteconomic colectiile conform Normelor tehnice de specialitate; 
- organizeaza un sistem de cataloage cu fi9e campus din catalog alfabetic 9i sistematic; 
- casarea publicatiilor se va face respectandu-se prevederile Ordinului Ministrului Culturii nr. 
2062/2000; 
- efectueaza operatiuni de conservare 9i igiena a colectiilor bibliotecii; 
- imprumuta cititorilor pentru studiu si lectura la domiciliu documentele din fondul uzual de 
carte pe o perioada de 14 zile cu posibilitatea de prelungire pana la 30 de zile efectuand 
permanent recuperarea cartilor imprumutate; 
- efectueaza inventarierea fondului de carte carte o data la 4 ani; 
- imprumuta cititorilor pentru lectura si studiu in biblioteca a cartilor de valoare dictionare, 
enciclopedii,atlase, etc; 
- exercita atributii specifice activitatii caminului cultural, duce la indeplinire prevederile H.C.L. 
nr. 35 din 30 decembrie 2015 privind aprobarea Regulamentului de organizare ~i functionare a 
Caminului Cultural al comunei Bude~ti; 
- organizeaza ~i desfa~oara activitati de educatie permanenta, respectiv: cursuri de cultura 
generala, cursuri de perfectionare, programe de initiere ~i dezvoltare a aptitudinilor creative 
individuale ~i de grup (artistice, tehnico-aplicative, ~tintifice etc.), cercuri de teatru, film, arta 
plastica, programe de reconversie profesionala, cercuri tehnico-aplicative, seminarii, ateliere 
de lucru, mese rotunde, acivitati pentru persoane defavorizate, alte forme de pregatire 
/perfectionare in institutii similare din tara ~i din strainatate; 



- organizeaza 9i desfa9oara activitati cultural-artistice, de petrecere a timpului liber si de 
divertisment; 
- promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum 9i creatia populara 
contemporana locala; 
- organizeaza si desfasoara activitati, proiecte 9i programe de conservare 9i transmitere a 
valorilor morale, artistice 9i tehnice ale comunitatii locale 9i/sau apartinand patrimoniului 
national 9i universal; 
- organizeaza 9i/sau sustine interpretii 9i formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri 

9i festivaluri artistice, sustine participarea interpretilor si formatiilor la manifestari culturale la 
nivel local, zonal sau national; 
- propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale obiceiuri, 
traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate; 
- organizeaza 9i/sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaboreaza 9i 
editeaza monografii 9i lucrari de prezentare culturala 9i turistica; 
- difuzeaza filme artistice si documentare; 
- organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara si de gospodarie taraneasca; 
desfasoara activitati turistice, agroturistice, de turism cultural 9i tehnico-aplicative in cadrul 
unor cercuri stiintifice, tehnice 9i formatii/ansambluri artistice; 
- organizeaza 9i desfasoara cursuri de educatie civica 9i de formare profesionala continua; 
- participa la proiecte 9i schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale; 
- desfasoara 9i alte activitati, in conformitate cu obiectivele specifice 9i cu respectarea 
dispozitiilor legale in vigoare. 
-este responsabil la muzeul satesc; 
- este gestionar al caminelor culturale din satele Bude9ti, Bude9ti-Fanate, Tagu 9i Tag9oru; 
-este gestionar al capelelor mortuare din comuna 9i al bazei sportive din satul Tagu. 

Art. 22 SERVICIUL DE GOSPODARIRE COMUNALA SI INTRETINERE DRUMURI 
' ' 

Atributii referitoare la muncitor calificat (buldoexacvatorist): 
1. ldentificarea terenului 
- traseele ce urmeaza a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate; 
- frontul de lucru identificat este analizat impreuna cu echipa de lucru pentru stabilirea 

sarcinilor specifice; 
- riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in vederea luarii masurilor de 

minimizare a acestora in timpul exploatarii utilajului; 
- materialele cu grad de rise ridicat sunt identificate cu responsabilitate; 
- cazurile speciale care necesita ghidarea in timpul exploatarii sunt stabilite cu atentie, in 

cadrul echipei de lucru. 
2. Pregate~te utilajul pentru folosirea tuturor accesoriilor aflate in dotarea utilajului 

(excavare, terasare, incarcare, dezapezire, etc.). 
- va fi pregatit in orice moment pentru interventia in cazul aparitiei unor situatii de urgenta, 

precum: inundatii, cutremur, incendii, inzapezire, alunecari de teren ~i va actiona numai sub 
directa indrumare a primarului, viceprimarului ~i Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta, 
pentru efectuarea de lucrari specifice fiecarei situatii, pana la indepartarea ~i eliminarea 
efectelor dezastrelor; 

- deplasarea buldoexcavatorului in frontul de lucru se face prin executarea cu atentie a 
comenzilor, conform procedurilor de lucru; 

- instructiunile privind asigurarea conditiilor de desfa~urare in siguranta a folosirii utilajului 
sunt analizate cu atentie; 

- exploateaza la capacitate utilajul ~i incadrarea in consumurile specifice de carburanti 9i 
lubrefianti; 

- asigura mentinerea capacitatii de functionare la parametrii corespunzatori a utilajului pe 
care ii are in primire; 

- nu parase~te locul de munca decat in cazuri deosebite ~i numai cu aprobarea ~efilor 
ierarhici; 



- sa comunice imediat ?efului ierarhic §i/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca 
despre care au motive 1ntemeiate sa o considere pericol pentru securitatea §i sanatatea 
lucratorilor percum §i orice deficienta a sistemelor de protectie; 

- nu va exploata utilajul obosit sau sub infuenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor care 
reduc capacitatea de conducere; 

3. Remedierea neconformitatii: 
- eventualele neconformitati sunt identificate prompt, actionand operativ pentru 

solutionarea acestora; 
- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixa 1n program, odihnit, 1n tinuta 

corespunzatoare §i sa respecte programul stabilit; 
- participa la pregatirea programului §i la instructajele NTS §i PSI; 
- va cunoa§te §i va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile 

publice. 
4. Va raspunde personal de: 
- integritatea utilajului pe care 11 are 1n primire; 
-1ntretinerea utilajului; 
- efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei §i filtre, gresarea elementelor ce 

necesita acesta operatiune; 
- exploatarea utilajului 1n conformitate cu instructiunile prevazute 1n cartea tehnica a 

acestuia; 
- tine evidenta valabilitatilor tuturor documentelor §i verificarilor vehiculului; 
- tine evidenta §i asigura completarea foilor de parcurs §i justificarea consumului de 

conbustibil, conform orelor lucrate; 
- 1ndepline§te §i alte atributii date de §eful ierarhic sau de primar; 
- are obligatia respectarii Regulamentului de Organizare §i Functionare al aparatului de 

specialitate a primarului primarului comunei Bude~ti, a Regulamentului de Ordine lnterioara al 
aparatului de specialitate a primarului comunei Bude?ti; 

- va respecta programul de functionare 1n conformitate cu atributiile din fi§a postului; 
5. Fata de activitatile specifice: 

- raspunde de 1ndeplinirea corecta §i 1n termen a sarcinilor de serviciu stabilite prin fi?a 
postului; 

- raspunde de realizarea la timp ?i de calitate a lucrarilor proprii, aplica 1ntocmai actele 
normative 9i legislatia 1n vigoare. 

6.Fata de echipamentul din dotare: 
- raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune a 

utilajului; 
- participa cu utilajul ori de cate ori este nevoie la decolmatarea §i igenizarea cursurilor 

de apa, inclusiv §anturi §i rigole ale localitatii; 
- participa la actiunile SVSU §i CLSU; 
- intervine ori de cate ori este nevoie la curatirea podurilor din comuna; 
- 1n perioada de iarna deszapeze§te strazile §i caile de acces 1n localitatile componente 

ale comunei Bude§ti; 
-1ntocme§te fi§a activitatii din ziua precedenta; 
- executa curatirea §i reparatiile curente ale buldoexcavatorului; 
- executa lucrari de reabilitare a cailor de acces ale localitatiilor comunei Bude§ti; 
- colaboreaza permanent cu compartimentele din cadrul primariei §i cu muncitorii 

necalificati; 
-1ndepline§te §i alte sarcini 1ncredintate de primar sau viceprimar. 

7.Obligatii: 
a)Obligatii conform Legii nr. 319/2006 a securitatii §i sanatatii 1n munca: 
- 1§i desfa§oara activitatea, 1n conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum §i cu 

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel 1ncat sa nu se expuna la pericol de 
accidentare. 

- sa cunoasca §i sa exploateze la parametrii normali utilajul din dotare. 
b)Obligatii conform Legii nr. 307/2006 privind apararea 1mpotriva incendiilor: 



- respecta regulile $i masurile de aparare Tmpotriva incendiilor, aduse la cuno$tinta, 
sub orice forma, de primar, viceprimar, dupa caz persoana desemnata cu atributii Tn acest 
domeniu; 

- coopereaza cu salariatii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic 
specializat cu atributii Tn domeniul Tmpotriva incendiilor, Tn vederea realizarii masurilor de 
aparare Tmpotriva incendiilor; 

- actioneaza Tn conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricarui 
pericol iminent de incendiu; 

- furnizeaza persoanelor abilitate, toate datele $i informatiile de care are cuno$tinta, 
referitoare la producerea incendiilor, conform limitelor de autoritate stabilite. 

Atributii referitoare la muncitor necalificat: , 
- desfa$oara activitati de amenajare a parcurilor, acostamentelor stradale, respectand 
conditiile de calitate a lucrarilor executate; 
- efectueaza lucrari de Tnfiintare $i Tntretinere spatii verzi: sapat, plantare, mulcire, plivire $i 
udare a rondourilor $i spatiilor verzi, toaletare copaci, tufe ornamentale $i garduri vii, 
amenajare diferite structuri de rondouri decorative $i utilitare, parcuri, zone verzi; 
- prepara amestecuri de pamant pentru diferite specii de plante; 
- aduna frunzele copacilor $i tufelor din parcuri $i Tn functie de conditii le depoziteaza pentru 
prepararea mranitei; 
- asigura curatarea 9anturilor de pe domeniul public al comunei 9i a marginilor acestora care 
sunt situate de-a lungul strazilor 9i drumului judetean din comuna Bude9ti; 
- efectueaza curatenia Tn toate parcurile din comuna Bude9ti; 
- efectueaza curatenia Tn piata $i targul din localitatea Bude$ti ; 
- colecteaza de$eurile aruncate pe domeniul public 9i privat al comunei Bude9ti 9i le preda 
catre operatorul de salubritate; 
- sa utilizeze corect ma$inile, utilajele, uneltele, substantele periculoase, mijloacele de 
productie din dotare; 
- sa comunice $efului ierarhic sau conducerii primariei orice situatie de munca despre care au 
motive Tntemeiate sa o considere un pericol de securitate $i orice deficienta a sistemelor de 
protectie; 
- sa aduca la cuno$tinta $efului ierarhic sau conducerii despre accidentele suferite de propria 
persoana sau de catre colegii de munca; 
- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat $i, dupa utilizare, sa Tl 
Tnapoieze sau sa Tl puna la locul destinat pentru pastrare; 
- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Tnlaturarea 
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, Tn special ale ma$inilor, aparaturii, uneltelor, 
instalatiilor tehnice $i cladirilor, $i sa utilizeze corect aceste dispozitive; 
- sa coopereze cu angajatorul $ifsau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru 
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca $i 
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii $i securitatii lucratorilor; 
- sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul $ifsau cu lucratorii desemnati, 
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca $i conditiile de lucru sunt 
sigure $i fara riscuri pentru securitate $i sanatate, Tn domeniul sau de activitate; 
- sa T$i Tnsu$easca $i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii $i sanatatii Tn 
munca $i masurile de aplicare a acestora; 
- este interzisa parasirea locului de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic 
superior; 
- raspunde Tn fata primarului 9i a viceprimarului de activitatea sa; 
- Tndepline9te orice alte atributii prevazute de lege sau Tnsarcinari Tn legatura cu activitatea 
desfa9urata Tn cadrul compartimentului, stabilite de 9eful ierarhic 9i conducerea primariei. 

CAPITOLUL IV 
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA 



I. Programul de lucru cu publicul se stabile~te astfel: 
Luni : intre orele 8 -16:30 
Marti : intre orele 8 -16:30 
Miercuri: intre orele 8 -16:30 
Joi : intre orele 8 -16:30 
Vineri : intre orele 8 -14 
II. Programul de lucru al functionarilor publici 9i personalului contractual care nu au relatii cu 
publicul este: 
Luni : intre orele 8 -16:30 
Marti: intre orele 8 -16:30 
Miercuri : intre orele 8 -16:30 
Joi : intre orele 8 -16:30 
Vineri : intre orele 8 -14 
Ill. Durata saptamanii de munca este de 5 zile lucratoare, cu respectarea duratei normale a 
timpului de munca de 40 de ore pe saptamana. 
IV. Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatilor se realizeaza prin condica de prezenta pe 
care salariatii o semneaza personal la inceperea 9i terminarea programului de lucru. 
V. Programarea concediilor de odihna se propune de catre secretarul general al comunei, 
dupa consultarea salariatilor, tinand seama de necesitatea asigurarii continuitatii in executarea 
sarcinilor specifice 9i se aproba de conducerea institutiei. 
VI. Evidenta concediilor de odihna, de invoire, fara plata 9i de studii se tine de catre 
functionarul din cadrul compartimentului de resurse umane, iar concediul de boala se tine de 
catre functionarul din cadrul compartimentului financiar contabil. 
in cazul in' care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevazute sau a unor 
motive independente de vointa angajatului (boala, accident, etc.) salariatul are obligatia de a 
informa, in urmatoarele doua zile lucratoare, pe 9eful ierarhic. 

CAPITOLUL V 
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL 

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

Sistemul de control intern/managerial al UAT Comuna Bude9ti (SCIM) reprezinta 
ansamblul de masuri, metode ~i proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul 
institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator ~i 
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace ~i eficient a politicilor adoptate. 
Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Bude9ti 
este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului nr. 600/2018, 
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice. 

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial: 
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt: 
- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace ~i eficient; 
- conformitate cu legile, normele, standardele ~i reglementarile in vigoare; 
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare ~i difuzare a datelor ~i 
informatiilor financiare ~i de conducere; 
- protejarea fondurilor publice 
(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna 
Bude9ti sunt urmatoarele: 
- lntensificarea activitatilor de monitorizare ~i control desfa~urate la nivelul fiecarei structuri, in 
scopul eliminarii riscurilor existente ~i utilizarii cu eficienta a resurselor alocate. 
- Dezvoltarea activitatilor de prevenire ~i control pentru protejarea resurselor alocate impotriva 



pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor. 
- imbunatatirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Bude9ti, in scopul asigurarn 
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate 
eficient in activitatea de prevenire si control intern. 
- Proiectarea, la nivelul fiecarei structure a standardelor de performanta pentru fiecare 
activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective 
privind valorificarea resurselor alocate. 

intreaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate 
al Primarului comunei se organizeaza si se desfa~oara cu respectarea tuturor masurilor, 
procedurilor ~i structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control 
intern/managerial ~i a implementarii Standardelor de control intern/magerial. 

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

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Bude9ti privind 
implementarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept prevederile 
prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare. 

Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei 
Bude9ti se organizeaza, se normeaza, se desfa~oara, se controleaza si evalueaza pe baza 
Procedurilor Operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, 
tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit, 
care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial. 

Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare 
compartiment in parte, se aproba de Primar, se actualizeaza permanent, functie de 
modificarile intervenite in organizarea ~i desfa~urarea activitatii ~i completeaza de drept 
prevederile prezentului Regulament. 

CAPITOLUL VI 
DISPOZITII FINALE , 

I. Documentele emise de Primaria comunei Bude9ti, var cuprinde: antet, numar de 
inregistrare, numele 9i prenumele primarului, viceprimarului, secretarului general, dupa caz, a 
celui care Tl intocmeste si semnatura acestora. 

' ' II. Drept de semnatura 9i 9tampila are primarul comunei Bude9ti, viceprimarul 9i 
secretarul general. 

Ill. Semnatura "pentru" se poate da numai in cazuri exceptionale 9i numai in situatiile in 
care legea nu interzice acest lucru. Prin " caz exceptional " se intelege concediul de odihna al 
primarului, lipsa din institutie din motive de boala, pentru perfectionare profesionala, de 
reprezentare a comunei in afara unitatii teritorial-administrative 9i in toate cazurile de mai sus 
numai cu delegarea expresa din partea primarului. 

IV. Sigiliile Consiliului Local 9i Primarului comunei Bude9ti se pastreaza de Secretarul 
general al comunei Bude9ti 9i se aplica numai pe actele administrative emise/adoptate de cele 
doua autoritati administrative aratate mai sus sau acolo unde legea impune acest lucru. 

V. Starea civila are 9tampila proprie 9i are drept de semnatura delegatul de stare civila, 
dupa caz. Compartimentul cu atributii referitoare la impozite 9i taxe are 9tampila proprie 9i are 
drept de semnatura functionarul care are atributii delegate in acest sens. 

VI. Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Budesti isi desfasoara activitatea 
' ' conform prezentului regulament, fi9ei postului, dispozitiilor Primarului 9i indeplineste orice alte 

sarcini dispuse in scris sau verbal de conducerea Primariei comunei Bude9ti. De asemenea, 
executa hotararile Consiliului Local al comunei Bude9ti ce le-au fost date spre aducere la 
indeplinire. 

VII. Competenta teritoriala a functionarilor publici 9i a personalului contractual din cadrul 
Primariei comunei Bude9ti este comuna Bude9ti. 

VIII. Compartimentele din cadrul Primariei comunei Bude9ti vor colabora, conlucra 
cu comisiile de specialitate ale Consiliului Local al comunei Bude9ti, in functie de domeniul de 



activitate. 
IX. Functionarii publici Tn domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a 

rapoartelor de specialitate Tn conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 
modificarile 9i completarile ulterioare. 

X. Toti salariatii vor respecta ierarhia (relatiile de subordonare 9i colaborare), conform 
fi9ei postului. 

XI. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta 9efului ierarhic superior. Salariatul este 
obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, dupa caz. Parasirea institutiei Tn 
timpul programului se face numai motivat 9i cu acordul 9efului ierarhic superior. 

XII. Orice Tncalcare a atributiilor, obligatiilor 9i Tndatoririlor de serviciu atrage 
raspunderea disciplinara Tn conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 
modificarile 9i completarile ulterioare ori Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu 
modificarile 9i completarile ulterioare, Tn functie de categoria salariatului: functionar public sau 
personal contractual. 

XIII. Toti salariatii au obligatia sa aplice Tntocmai politica referitoare la calitate 9i sa 
aplice corespunzator cerintele standardului de management al calitatii cuprinse Tn procedurile 
generale 9i specifice, precum ~i Tn documentele stabilite pentru sistem. 

XIV. Circuitul documentelor care rezulta din Tndeplinirea atributiilor compartimentelor din 
cadrul aparatului de specialitate al primarului aprobate prin prezentul Regulament de 
Organizare si Functionare va fi aprobat prin dispozitia Primarului. 

XV. Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al 
primarului se modifica 9i se completeaza conform legislatiei intrate Tn vigoare ulterior aprobarii 
acestuia prin hotarare de Consiliu Local, iar prevederile prezentului regulament se considera 
modificate de drept Tn momentul aparitiei de dispozitii legale contrare. 
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