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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI BEICA DE JOS, JUDETUL MURES

Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele statului
sau ale unei comunitati distincte, recunoscuta ca atare de catre stat, valori care sunt
exprimate in actele elaborate de puterea legiuitoare. Administratia publica in unitatile
administrativ-teritoriale se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale
(dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona si de
a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile
publice, in conditile legii), descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
de interes deosebit.

Administratia, desemneaza atat forma de activitate pentru realizarea functiei executive
cat si totalitatea organelor statului prin care se desfasoara aceasta activitate.

Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita
PRIMARIA COMUNEI BEICA DE JOS, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

COMUNA BEICA DE JOS este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica
deplina si patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscala si ale conturilor deschise
la unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

Comuna Beica de Jos este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele
privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat in care acestea sunt

parte, precum si raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.



Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala sunt
Consiliul Local al comunei Beica de Jos, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Beica
de Jos, ca autoritate executiva. Consiliul local si primarul se aleg in conditiile prevazute de

legea pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale.

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Scopul administratiei este realizarea interesului public general si are ca obiect
realizarea valorilor care exprima interesele statului sau ale unei comunitati distincte.

Art.2. Comuna este persoana juridica de drept public in cadrul careia se organizeaza
si functioneaza autoritati ale administratiei publice.

Art.3. Administratia publica in unitatile administrativ-teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor
publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.4. Organele administratiei publice sunt acelea care rezolva in mod concret
problemele cotidiene care apar in viata sociala, adopta masurile operative pentru satisfacerea
nevoilor membrilor societatii, contribuind astfel, intr-o masura decisiva, la realizarea
progresului social.

Art.5. Organele administratiei publice pot fi impartite in doua mari categorii:

e Organe de decizie
e Organe de executie

Art.6. Consiliile locale pot infiinta si organiza institutii si servicii publice de interes local
in principalele domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, cu respectarea
prevederilor legale si in limita mijloacelor financiare de care dispun.

Art.7. Tn relatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe
de o parte, precum si intre consiliul local si primar, pe de alta parte, nu exista raporturi de
subordonare.

Art.8. Autoritatile administratiei publice locale prin care se realizeaza autonomia locala
sunt consiliile locale, ca autoritati deliberative si primarii, ca autoritati executive.

Art. 9. Consilile locale si primarii functioneaza ca autoritati ale administratiei publice

locale si rezolva treburile publice din comune, orase si municipii, in conditiile legii.



Art.10. Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita
Primaria comunei Beica de Jos, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatilor locale. Primaria
comunei Beica de Jos functioneaza in temeiul Legii nr. 215/2001 privind administratia publica
locald, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare. Sediul Primariei comunei Beica
de Jos este situat in localitatea Beica de Jos, nr. 215, judetul Mures.

Art.11 Personalul administratiei publice locale cuprinde trei categorii:

e Persoane care indeplinesc demnitati publice (primar, viceprimar, consilieri locali)
e Functionari publici
e Personal contractual

Art.12. In raporturile dintre cetdteni si autoritdtile administratiei publice locale se
foloseste limba romana.

Art.13. Tn unitatile administrativ-teritoriale in care cetatenii apartinand unei minoritati
nationale au o pondere de peste 20% din numarul locuitorilor, in raporturile lor cu autoritatile
administratiei publice locale, cu aparatul de specialitate si organismele subordonate consiliului
local, acestia se pot adresa, oral sau in scris, si in limba lor materna si vor primi raspunsul
atat in limba roméana, céat si in limba materna.

Actele oficiale se intocmesc in mod obligatoriu in limba romana.

CAPITOLUL 2
STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI COMUNEI BEICA DE JOS

Art.14. Primaria comunei Beica de Jos are urmatoarea structura organizatorica:
¢ Primar
¢ Viceprimar
¢ Secretar
¢ Compartimentul Audit
+ Cabinetul primarului
¢ Compartimentul Contabilitate, Buget
¢ Compartimentul Impozite si taxe locale, casierie si Administratie publicé locala
¢ Compartimentul Achizitii publice, management proiecte

¢ Compartimentul Stare civila si resurse umane



¢ Compartimentul Politie locala, ordine si liniste publica

¢ Compartimentul Juridic si Contencios Administrativ

¢ Compartimentul Agricol, Cadastru, Topometrie si Relatii cu Publicul
¢ Compartimentul Asistenta sociala

¢ Compartimentul pentru urbanism

¢ Compartimentul cultura si administrativ

Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici din

cadrul Primariei comunei Beica de Jos sunt urmatoarele:

Principile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici sunt
urmatoarele:

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

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

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

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
constiinciozitate;

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

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altji, vreun avantaj ori beneficiu
in considerarea funciiei publice pe care o detin, sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta
funciie;

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

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in

indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;



i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici Tn exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii

cetatenilor.

CAPITOLUL 3
PRIMARUL

Art.15. Primarul este o autoritate a administratiei publice locale prin care se realizeaza
autonomia locala in comuna, si este seful administratiei publice locale

Art.16. Primarul conduce serviciile publice locale

Art.17. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

Art.18. Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local;
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art.19. Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie. Semnul
distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al Romaniei. Esarfa va fi
purtata, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice si la celebrarea
casatoriilor.

Art.20. Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
normative primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce. Aparatul de
specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii.
Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

Art.21. Aparatul propriu al primarului comunei Beica de Jos constituit din totalitatea
compartimetelor de specialitate este organizat in conformitate cu prevederile Legii nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici si Legii nr.
215/2001 privind administratia publica locala, republicatd cu modificarile si completarile

ulterioare, si asigura indeplinirea atributiilor ce revin acestuia potrivit actelor normative in



vigoare, executa hotararile Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale
colectivitatii locale Tn care functioneaza.

Art.22.La propunerea primarului, Consiliul local aproba, in conditiile legii, infiintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor si
serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si statul de funciii ale regiilor
autonome de interes local

Art.23. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al
primarului se fac de primar, in conditiile legii.

Art.24. Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din
cadrul aparatului de specialitate al primarului se bucura de stabilitate in functie, in conditiile
legii. Primarul comunei Beica de Jos conform organigramei primariei coordoneaza, cabinetul
primarului, compartimentul contabilitate, buget, compartimentul impozite si taxe locale,
casierie si administratie publica locala, compartimentul achizitii publice, management proiecte,
compartimentul stare civila si resurse umane si compartimentul politie locala, ordine si liniste
publica.

CAPITOLUL 4
VICEPRIMARUL

Art.25. Consiliul local alege din randul membrilor sai viceprimarul.

Art.26. Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care
ii poate delega atributiile sale.

Art.27. Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie
emisa de primarul comunei si sunt cuprinse in fisa postului. Viceprimarul comunei Beica de
Jos conform organigramei primariei coordoneaza compartimentul pentru urbanism si
compartimentul cultura si administrativ.

Art.28. In caz de vacanta a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din
functie a acestuia, atributiile ce ii sunt conferite prin prezenta lege vor fi exercitate de drept de
viceprimar sau, dupa caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local cu votul
secret al majoritatii consilierilor locali in functie, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzatoare funciiei, si care va primi o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei
de primar pe perioada exercitarii functiei. in situatia prevazuta mai sus, consiliul local poate
delega, prin hotarére, din randul membrilor sai, un consilier local care va indeplini temporar
atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare funcfiei, si

care va primi o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de viceprimar pe perioada
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exercitarii functiei. In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul,
cat si viceprimarul, consiliul local deleaga un consilier local care va indeplini atat atributiile
primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pana la incetarea suspendarii, cu respectarea
drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei de primar, si care va primi o indemnizatie
lunara unica egala cu cea a functiei de primar.

Art.29. Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin
hotarare adoptata cu votul a doua treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea
motivata a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. La deliberarea
si adoptarea hotaréarilor care privesc alegerea sau schimbarea din functie a viceprimarului
participa si voteaza consilierul local care candideaza la functia viceprimar, respectiv

viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

CAPITOLUL 5
SECRETARUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE

Art.30. Secretarul are calitatea de functionar public de conducere si beneficiaza de
stabilitate Tn functie.

Art.31. Secretarul unitati administrativ-teritoriale indeplineste in conditiile legii,
atributiile prevazute de legea administratiei publice locale, legi speciale si fisa postului,
indeplinind urmatoarele atributiuni principale: avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului
respectiv hotararile consiliului local, participa la sedintele consiliului local, asigura gestionarea
procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia
si prefect, organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile
publice si persoanele interesate a actelor in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, asigura procedurile
de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi,
intocmesgte procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotaréarile consiliului
local, pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia, inregistreaza ofertele de vanzare a terenurilor agricole si silvice situate in extravilan
conform Legii nr. 17/2014 si elibereaza dovada indeplinirii procedurii prevazute de lege,
intocmeste lucrarile privind deschiderea procedurii succesorale notariale, tine registrul special
pentru evidenta sesizarilor, este responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de

munca avand sarcina de a tine evidenta rezervistilor angajati si intocmeste lucrarile privind
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mobilizarea la locul de munca, intocmeste lucrari referitoare la alegerile locale, alegerile
generale, referendum si recensamant, tine evidenta tuturor cauzelor litigioase in cadrul carora
primaria, consiliul local sau primarul au fost sau sunt parti.

Art.32. In afara acestor atributi, in exercitarea atributiunilor sale, secretarul
indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de
catre primar.

Art.33. Conform organigramei secretarul coordoneaza activitatile cu caracter juridic din
cadrul aparatului de specialitate, compartimentul juridic si contencios administrativ,
compartimentul agricol, cadastru, topometrie si relatii cu publicul si compartimentul asistenta

sociala.

CAPITOLUL 6
COMPARTIMENTUL AUDIT

Art.34. Compartimentul audit indeplineste in conditiile legii activitatea de audit public
intern, elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern, elaboreaza raportul anual al
activitatii de audit public intern, elaboreaza planul de control intern pe care il supune spre
aprobare primarului, misiuni de audit, rapoarte, note, indeplineste atributiuni si consiliere
conducerii institutiei pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice,
perfectionand activitatile entitatii publice, intocmeste documentele justificative cu privire la
activitatea de audit public intern, rezolva sesizari, reclamatii, efectueaza verificari ale
patrimoniului comunei, verifica si stabileste prejudiciile si iregularitatile constatate, face
demersurile necesare catre organele abilitate precum si alte activitati conform dispozitiilor
legale in vigoare.

Art.35. De asemenea 1n exercitarea atributiilor functionari compartimentului audit ajuta
entitatea publica sa Tsi indeplineasca obiectivele pentru imbunatatirea eficientei si eficacitatii
sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si proceselor de
administrare, elaboreaza Norme metodologice privind exercitarea auditului public intern
specific Primariei Beica de Jos, elaboreaza si deruleaza Planul Anual de audit public intern,
efectueaza audit asupra tuturor activitatilor desfasurate in Primaria Beica de Jos si a
structurilor acesteia (compartimente). Efectueaza misiuni de audit intern de asigurare pentru a
evalua daca sistemele de management financiar si control ale entitatii publice sunt
transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta

si eficacitate. Auditeaza: angajamentele bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii
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de plata, inclusiv din fondurile comunitare, platile asumate prin angajamente bugetare si
legale, inclusiv din fondurile comunitare, vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale, concesi- onarea
sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ-
teritoriale, constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creanta, precum si a facilitdtilor acordate la Tncasarea acestora, alocarea creditelor
bugetare, evalueaza controlul intern managerial, evalueaza regularitatea sistemelor de
fundamentare a deciziei, planificare, programare, organizare, coordonare, urmarire si control
al indeplinirii dispozitiilor, identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control, precum
si riscurile asociate unor astfel de sisteme, programare / proiecte sau unor operatiuni Si
propunerea de masuri pentru corectarea acestora si pentru diminuarea riscurilor, dupa caz,
evalueaza sistemul contabil, fiabilitatea acestuia ca principal instrument de cunoastere,
gestiune si control patrimonial si a rezultatelor obtinute. Efectueaza misiuni de audit intern de
consiliere menite sa aduca plusvaloare si sa imbunatateasca administrarea entitatii publice,
gestiunea riscului si controlui intern, fara ca auditorul intern sa isi asume responsabilitati
manageriale. Indeplineste atributii avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica
desfasurarea normald a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor,
prezentdnd soluti pentru eliminarea acestora, obtine informatii suplimentare pentru
cunoasterea in profunzime a functiondrii unui sistem, standard sau a unei prevederi
normative, in vederea facilitarii intelegerii de catre personalul care are ca responsabilitate
implementarea acestora, verificarea corectei aplicari a procedurilor interne stabilite de
conducere. Furnizeaza cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul financiar,
gestiunea riscurilor si controlul intern, in vederea formarii si perfectionarii profesionale,
raporteaza periodic primariului comunei Beica de Jos si altor structuri abilitate asupra
constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit.

Art.36. Tn afara acestor atributii, in exercitarea atributiunilor sale, indeplineste si alte

atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de catre primar.

CAPITOLUL 7
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, BUGET

Art.37. Tndepline$te atributii privind conducerea evidentei contabile primare si evidenta
contabila a veniturilor cat si a cheltuielilor la toate capitolele bugetare si anume: administratie
publica, invatamant, servicii publice, drumuri si poduri, biblioteca, paza si protectie civila,
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asistenta sociala, etc, precum si atributii privind achizitile publice. Conduce evidenta
operatiunilor de conturi curente deschise la Trezoreria statului: solicita lunar sume defalcate
din unele venituri ale bugetului de stat pe seama bugetelor locale de la Administratia
Judeteana a Finantelor Publice Mures, face lunar deschidere sau retragere de credite
bugetare la Trezoreria Reghin, elaboreaza toate documentele necesare efectuarii platilor
catre diversi furnizori, elaboreazd documentele necesare efectuarii platii pentru lucrarile de
investitii si anume: lista obiectivelor de investitii, lista cheltuielilor de investitii defalcate pe
categorii, fundamentarea investitiei. Elaboreaza si intocmeste statele de plata, recapitulatiile
de la statele de plata pe capitole bugetare precum si toate documentele aferente statelor de
plata in vederea efectuarii viramentelor la bugetul de stat pentru toate obligatiile asiguratilor si
a angajatorului. Tndepline$te atributii privind modul de stabilire, evidentiere si urmarire a
veniturilor datorate bugetului local, efectueaza verificari. Indeplineste atributiuni cu privire la
operatiunile de reevaluare si a modului de inregistrare a rezultatelor reevaluarii in evidenta
tehnico-operativa a activelor ce constituie domeniul public si privat al entitatii.

Art.38. Tn afara acestor atributii, in exercitarea atributiunilor sale, indeplineste si alte
atributii prevazute de fisa postului, acte normative sau insarcinari date de consiliul local ori de

catre primar.

CAPITOLUL 8
COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE, CASIERIE SI ADMINISTRATIE
PUBLICA LOCALA

Art.39. Tn indeplinirea atributiunilor de serviciu constata si stabileste taxele gi impozitele
locale datorate de P.F si P.J in conformitate cu prevederile legii si le prezinta consiliului local
spre aprobare. Deschide, tine evidenta si conduce rolurile unice in programul informatic
pentru fiecare P.F si P.J, rol-uri in care se opereaza debitele restante, lista de suprasolviri,
debitele curente, majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor i
taxelor si a altor venituri ale administratiei publice locale si raspunde de actualizarea acestora
de cate ori situatia o impune. Tine evidenta si descarca in programul informatic debitele pe
baza chitantelor de plata si a extraselor, verifica periodic, dar cel putin o data pe luna stadiul
incasarii taxelor si impozitelor locale si raporteaza stadiul acestor incasari primarului,
verifica/confrunta lunar soldurile la veniturile conturilor de Trezorerie din contul de executie a

bugetului local cu centralizatorul incasarilor, actualizeaza periodic in functie de modificarile
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intervenite Rolurile, inregistreaza debitele transmise de catre terti, conform prevederilor legale
si face comunicarile de preluare a debitelor.

Inregistreaza si inscrie mijloacele de transport in evidentele fiscale atat la persoane
fizice cat si juridice si le debiteaza si radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe
baza certificatului de radiere, elibereaza procese verbale pentru stabilirea taxei asupra
mijloacelor de transport detinute de PF si PJ, intocmeste borderouri debite pentru amenzi gi
emite confirmari de debite, intocmeste periodic listele de plata cu impozite si taxe a
contribuabililor si le Thainteaza casierului comunal pentru incasare, inscrie si tine evidenta
zZilnica a sumelor incasate in borderourile desfasuratoare pe surse de venituri si respectiv pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare in vederea depunerii sumelor ncasate. indeplineste
atributiuni privind modul de stabilire, evidentiere si urmarire a veniturilor datorate bugetului
local, indeplineste atributiuni privind efectuarea de verificari referitoare la stabilirea realitatii
din declaratile fiscale.

Art.40. Procedeaza la incasarea impozitelor si taxelor locale si stingerea creantelor
fiscale, aplicand procedurile de executare silita a contribuabililor in caz de neplata si exercita
operatiuni de urmarire a debitorilor restantieri in conformitate cu prevederile O.G 92/2003 cu
modificarile si completarile ulterioare, prin aplicarea procedurilor de executare silita.

Art.41. Asigura punerea in aplicare a dispozitilor legale privind activitatea de
administratie publica locala.

Art.41. Tn afara acestor atributii, indeplineste si alte atributii previzute de fisa postului,

acte normative sau insarcinari date de consiliul local ori de catre primar.

CAPITOLUL 9
COMPARTIMENTUL PENTRU URBANISM

Art.42. Aplica legislatia specifica in domeniul urbanismului s$i amenajarii teritoriului, a
Planului Urbanistic General a Regulamentului de urbanism si normativele in domeniu pe
teritoriul UAT Beica de Jos, tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a
documentatjilor de urbanism si amenajare a teritoriului S$i urmareste respectarea
regulamentului local de urbanism si a P.U.G.-ului precum si emite in baza documentatiilor de
urbanism certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfintare conform competentelor,
urmareste si raspunde de modul de executare a constructiilor, de incadrarea in prevederile
autorizatiilor de construire emise, verifica in teritoriu aparitia unor constructii neautorizate

impreuna cu personalul compartimentului politie locala, ordine si liniste publica luand masurile
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care se impun conform legislatiei in vigoarei. Primeste, verifica si raspunde de documentatiile
depuse in vederea obtinerii AC /AD si intocmeste AD/AC in conformitate cu prevederile legii
50/1991 republicata, cu completarile si modificarile ulterioare, normele metodologice de
aplicare a acesteia si a documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului, avizate si
aprobate potrivit legii, elibereaza certificate de urbanism si AC/AD in urma solicitarilor si a
documentatiilor aferente in conformitate cu prevederile legale.

Art.43. Alte atributii ale personalului din compartimentul pentru urbanism sunt cele
prevazute in fisa postului, acte normative sau insarcinari date de consiliul local ori de catre

primar.

CAPITOLUL 10
COMPARTIMENTUL AGRICOL, CADASTRU, TOPOMETRIE $I RELATII CU PUBLICUL

Art.44. indeplineste atributiuniu privind aplicarea prevederilor Legii nr. 18/1991 cu
modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 1/2000 cu modificarile si completarile ulterioare,
Legii nr. 247/2005 cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 165/2013, intocmind si
conducand evidenta situatiei privind aplicarea legilor fondului funciar la nivelul comunei Beica
de Jos, ia masuri si intocmeste documentatia necesara in scopul aplicarii legilor fondului
funciar facand parte din comisia locala de fond funciar, participand la punerea in posesie.

Art.45. Tndepline$te atributiuni privind completarea, controlul, tinerea la zi gi
centralizarea datelor din Registrul Agricol in conformitate cu prevederile O.G nr. 1/1992
privind registrele agricole si matricola in cele 6 localitati ale comunei (Beica de Jos, Beica de
Sus, Cacuciu, Serbeni, Sinmihai de Padure si Nadasa), actualizeaza si {ine evidenta
registrului agricol in programul informatic, ia masuri care sa asigure nedegradarea lor,
distrugerea sau sustragerea acestora, precum si pentru furnizarea datelor din registru, cu
respectarea prevederilor legale. Actualizeaza si tine evidenta registrului agricol si indeplineste
atributii privind Tinregistrarea corespondentei, documentelor, solicitarilor si petitiilor si
urmaregte circuitul corespondentei precum gi atributii privind relatia cu publicul.

Art.46. Alte atributii ale personalului din compartimentul agricol, cadastru, topometrie i
relatii cu publicul sunt cele prevazute in fisa postului, acte normative sau Tnsarcinari date de

consiliul local ori de catre primar.
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CAPITOLUL 11
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art.42. Obiectul compartimentului il constituie acordarea de servicii sociale cu caracter
primar si specializate menite sa asigure prevenirea, limitarea sau finlaturarea efectelor
temporare sau permanente ale situatiilor de risc din domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror
persoane aflate in nevoie ce pot genera marginalizarea sau excluderea sociala, efectuarea de
anchete sociale precum si atributii privind aplicarea legilor asistentei sociale. Identifica
segmentul de populatie ce face obiectul activitatiior de asistentd sociald, identifica si
evalueaza problemele socio-umane din comunitate, dezvolta planuri de actiune, masuri,
activitati si servicii specializate specifice domeniului, sensibilizeazd opinia publica si o
informeaza cu privire la problematica sociald, stabileste modalitatile concrete de acces la
prestatii si servicii specializate de asistenta sociala pe baza evaluarii nevoilor, intocmeste
anchete sociale privind situatia materiala si educationala si raspunde asupra continutului
anchetei sociale, intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune, dupa
caz, instituirea tutelei sau curatelei, evalueaza situatia familiilor cu statut socio—economic sub
nivelul de subzistenta si intocmeste anchete sociale, pentru cazurile care necesita acordarea
ajutorului social, colaboreaza cu servicile de stare civila si evidenta populatiei si sesizeaza,
dupa caz, situatiile in care sunt persoane fara acte de identitate sau expirate.

Art.43. Primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii
precum si actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a
acestui drept, primeste cererile si propune pe baza de ancheta sociala schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta, primeste cererile si
intocmeste documentatia necesara pentru persoanele care solicita indemnizatia pentru
cresterea copilului si le depune la AJPIS Mures, primeste si inregistreaza cererile si
declaratiile pe propria raspundere depuse pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea
familiei, inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.,
intocmeste anchete sociale in vederea acordari/neacordari ajutorului social, in termen legal,
stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia, urmareste indeplinirea de catre
beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin, calculeaza si modificd cuantumul
ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, efectueaza periodic si de cate

ori este nevoie noi anchete sociale in vederea respectarii condifiilor care au stat la baza
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acordarii ajutorului social. Atributii privind acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru
incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind
venitul minim garantat si a ajutorului de incalzire pentru familiile altele decét cele beneficiare
de ajutor social. Primeste si inregistreaza cereri si declaratii pe propria raspundere insotite de
acte doveditoare privind componenta familiei, veniturile acesteia si, dupa caz, privind
frecventarea cursurilor scolare de catre copiii aflati in intretinere in vederea acordarii alocatiei
pentru sustinerea familiei, efectueazad anchete sociale in vederea acordarii dreptului de
alocatie pentru sustinerea familiei, anchete pe care le efectueaza periodic in vederea urmaririi
indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor de acordare a acestui drept, a modificarilor
intervenite pe perioada acordarii i raspunde asupra continutului anchetelor sociale, stabileste
cuantumul alocatiei pentru sustinerea familiei in baza documentelor privind veniturile familiei
solicitantului, comunica solicitantilor dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare
/ incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei, indeplineste toate atributiile
prevazute de actele normative in vigoare cu privire la metodologia de acordare a alocatjei
pentru sustinerea familiei. Intocmeste situatia privind persoanele si familile marginalizate
social gi stabileste masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale,
asigurd efectuarea si inaintarea la timp a anchetelor sociale solicitate de catre instantele
judecatoresti si alte institutii prin efectuarea in teren si intocmirea lor impreuna cu colectivul
de sprijin pentru autoritate tutelara, indeplinind orice alte atributi privind problemele de
asistenta sociald in conformitate cu prevederile legale, preia si inregistreaza cererile
persoanelor incadrate intr-un grad de handicap care au domiciliul sau resedinta pe raza
teritoeiald a UAT Beica de Jos si care nu doresc sa beneficieze de prestatii sociale si le
transmite directiei judetene de asistenta sociala si protectia copilului Mures in termen de 5 zile
de la inregistrare, controleaza periodic activitatea asistentului personal pentru persoana cu
handicap grav si prezinta in acest sens semestrial un raport consiliului local, controleaza si
verifica periodic valabilitatea certificatelor de incadrare intr-un grad de handicap grav pentru
persoanele pentru care sa acordat plata indemnizatii/angajarea ca asistent personal, care nu
sunt permanente, facand propuneri de incetare de la plata indemnizatiei/incetarea contract
individual al asistentului personal, este resposabil de caz cu atributii privind managementul de
caz pentru copiii cu dizabilitatl de pe raza administrativ —teritoriald a Primariei Comunei
Beica de Jos, judetul Mures, responsabilda de Tincheierea Contractului cu familia
Ireprezentantul legal al copilului cu dizabilitdti si de monitorizarea punerii in aplicare a
masurilor si serviciilor prevazute in Planul de abilitare-reabilitare, va aplica procedurile

referitoare la evaluarea complexa a copilului cu dizabilitati din familiile cu venituri insuficiente
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si a copiilor nedeplasabili, va instinta managerul de caz din cadrul Serviciului de Evaluare
Complexa a Copilului cu Dizabilitati din cadrul DGASPC Mures cu privire la orice modificare
interveita in situatia copulului monitorizat (internari in spital, modificarea starii de sanatate
care poate conduce la o0 noua evaluare inainte de termen, decesul, mutarea in alta localiate,
etc), indeplineste atributii si responsabilitati privitoare la procedura de monitorizare a modului
de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in strainatate si a serviciilor de
care acestia pot beneficia, indeplineste atributii privind conditiile de eligibilitate, modalitatea
de identificare a beneficiarilor, precum si modalitatea de solutionare a situatiilor identificate n
vederea acordarii stimulentului educational sub forma de tichete sociale.

Art.44. Alte atributii ale personalului din compartimentul asistenta sociala sunt cele
prevazute in fisa postului, acte normative sau insarcinari date de consiliul local ori de catre

primar.

CAPITOLUL 12
COMPARTIMENTUL STARE CIVILA S| RESURSE UMANE

Art.45. Indeplineste atributii privind activitatea pe linie de stare civila, atributii privind
inregistrarea actelor si faptelor de stare civila in registrele de nastere, casatorie si deces si
eliberarea certificatelor de stare civila, inregistrarea actelor de stare civila ale cetatenilor
romani incheiate in strainatate, inscrierea mentiunilor in registrele de stare civila, inscrierea
recunoasterii sau stabilirii filiatiei, inscrierea adoptiei, a anularii sau a desfacerii adoptiei,
inscrierea divortului, anularii ori a incetarii casatoriei, inscrierea schimbarii numelui de familie
si/sau a prenumelui pe cale administrativa, inscrierea mentiunilor privind inregistrarea
numelui/prenumelui cu ortografierea limbii materne, inscrierea mentiunilor de schimbare a
numelui si/sau prenumelui intervenite in strainatate, inscrierea mentiunilor privind acordarea
sau renuntarea la cetatenia romana, reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de stare
civila, atributii privind anularea, modificarea, completarea sau rectificarea actelor de stare
civila si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora, atributi privind pastrarea, atribuirea,
inscrierea si gestionarea CNP- ului, eliberarea certificatelor de stare civila (nastere, casatorie,
deces) la cererea persoanelor indreptatite. Atributii privind operarea in registrul electoral,
radiaza persoanele decedate si cele interzise, opereaza generarea pachetelor electorale, etc.

Art.46. Asigura recrutarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, indeplineste
atributiuni privind recrutarea functionarilor publici si personalul contractual, asigura evidenta

functiilor si functionarilor publici, intocmeste organigrama unitatii la propunerea primarului,
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intocmeste statele de functii conform organigramei si le supune aprobarii Consiliului Local si
le actualizeaza ori de cate ori se fac modificari de personal, etc.

Art.47. Alte atributii ale personalului din compartimentul stare civila si resurse umane
sunt cele prevazute in fisa postului, acte normative sau insarcinari date de consiliul local ori

de catre primar.

CAPITOLUL 13
CABINETUL PRIMARULUI

Art.48. Consilierul personal al primarului Tndeplineste atributii privind consilierea
acestuia pentru buna desfasurare a activitafi privind demnitatea publica, urmareste
perfectionarea cunostintelor profesionale si dezvoltarea abilitatilor specifice Tn vederea
respectarii deontologiei profesionale a acestuia, reprezinta primarul cand este delegat de
catre acesta la actiuni sau activitati la care acesta nu poate participa, cerceteaza si
solutioneaza unele probleme preluate de la audiente sau din corespondenta adresata
primarului, preia din mass-media sesizari sau aspecte critice referitoare la desfasurarea
activitatii, colaboreaza cu toate compartimentele si este subordonat direct primarului.

Art.49. Alte atributii ale personalului din cabinetul primarului sunt cele prevazute in fisa

postului.

CAPITOLUL 14
COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE, MANAGEMENT PROIECTE

Art.50. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si
prioritatilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile
de atragere a altor fonduri, elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare cu compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza
sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire, indeplineste obligatiile referitoare
la publicitate, propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care
urmeaza a fi atribuit, elaboreaza note justificative in toate situatiile privind procedura de
atribuire cu aprobarea conducatorului institutiei, asigura activitatea de informare si de

publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii,
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termenele, precum si alte informatii care sa edifice respectarea principiilor care stau la baza
atribuirii contractelor de achizitii publice, asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de
atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de
achizitie publica, colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate
(derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati), urmareste si asigura respectarea
prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea confidentialitatii
documentelor de licitatie si a securitatii acestora, asigura constituirea si pastrarea dosarului
achizitiei, document cu caracter public, opereaza modificari sau completari ulterioare in
programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei
si avizul compartimentului contabilitate, buget, intocmeste si transmite catre Autoritatea
Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual
privind contractele de atribuire, in format electronic, pana la data de 31 martie a fiecarui an
pentru anul precedent, asigura, la cerere si in conformitate cu prevederile Legii administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicata, asistentd tehnica administratiilor locale privind
aplicarea si respectarea legislatiei in procesul de achizitie si incheiere a contractelor de
achizitii publice, participa la Tntocmirea proiectelor de hotaréri ale Consiliului Local Beica de
Jos pentru reglementarea activitatilor date in competenta compartimentului, participa la
initierea si intocmirea dispozitiilor Primarului comunei Beica de Jos pentru reglementarea
activitatilor date in competenta compartimentului, urmareste modul de ducere la indeplinire a
hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului, care reglementeaza activitati date in
competenta compartimentului, colaboreaza cu firmele de consultanta, firmele de proiectare cu
privire la toate activitatile ce intra in sfera de competenta vizavi de competenta
compartimentului si managementul proiectelor, elaboreaza instrumente operationale care sa
asigure derularea in conditi optime a procesului de achizitie publica la UATC Beica de Jos,
tine evidenta documentelor justificative privind modalitatea procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitie publica, licitatii, situatii de lucrari, documente justificative din care sa
rezulte realitatea cantitatilor si lucrarilor decontate colaborand in acest sens cu dirigintele de
santier.

Art.51. Alte atributii ale personalului din compartimentul achizitii publice, management
proiecte sunt cele prevazute in fisa postului, acte normative sau insarcinari date de consiliul

local ori de catre primar.
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CAPITOLUL 15
COMPARTIMENTUL JURIDIC $I CONTENCIOS ADMINISTRATIV

Art.52. Primeste, inregistreaza si rezolva corespondenta repartizata compartimentului,
intocmeste dosare de instanta sifine evidenta acestora, promoveaza actiuni in justitie in
reprezentarea unitatii administrativ-teritoriale, solutioneaza notificarile formulate in procedura
adminstrativa si participa la sedintele Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar, depune
toate diligentele pentru rezolvarea dosarelor ce au ca obiect legile proprietatii, solicita
informatiile necesare de la compartimentele de specialitate din cadrul Primariei comunei
Beica de Jos in vederea pregatirii apararilor, in calitate de parat, depune diligentele necesare
pentru formularea apararilor in cauzele respective si pentru administrarea probelor utile
solutionarii acestora, asigura reprezentarea intereselor institutiei in justitie, participa la
dezbateri si pune concluzii conform pozitiei precizate in apararile formulate in scris, exercita
caile de atac prevazute de lege atunci cand solutiile instantelor impun aceasta situatie, pentru
actiunile promovate de unitatea administrativ-teritoriala, ia masurile necesare pentru
timbrarea corespunzatoare, informeaza in legatura cu desfasurarea cursului judecatii, precum
si asupra situatiei dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, manifesta preocupare in
perfectionarea profesionala prin studierea legislatiei, a literaturii de specialitate, doctrinei si
jurisprudentei, acorda asistenta juridica tuturor compartimentelor din cadrul Primariei,
raspunde operativ la notele interne transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
Primariei, raspunde in scris cetatenilor ce au formulat diferite cereri cu ocazia audientelor
acordate de conducere, manifesta solicitudine fata de cetateni si raspunde petitiilor adresate
de acestia institutiei, cand solicitarile lor au caracter juridic, participa la organizarea si
desfasurarea licitatiilor publice, in vederea achizitionarii de bunuri si servicii, precum si a
lucrarilor de investitii, inregistreaza cauzele in registrul special de evidenta a cauzelor si
urmareste derularea lor, tine evidenta termenelor in scadentar, ia masuri pentru inchiderea
dosarelor solutionate definitiv si predarea lor la arhiva, comunica compartimentelor de
specialitate hotaréarile definitive si irevocabile ale instantelor judecatoresti pentru ducerea lor
la ndeplinire, vizeaza actele juridice (cu exceptia dispozitilor primarului si hotararilor
Consiliului Local, care sunt date prin lege in competenta secretarului UAT), elaboreaza
contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor organizate de Primaria comunei Beica

de Jos, asigura prelucrarea, analizarea in cadrul institutiei a noilor acte normative pentru
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cunoasterea si punerea in aplicare a acestora, participa la audientele acordate de catre
primar , viceprimar si acorda consultanta juridica, vizeaza juridic contractele incheiate de
persoana juridica (comuna Beica de Jos), informeaza secretarul UAT asupra tuturor

problemelor ivite in desfasurarea activitatii proprii.

Art.53. Alte atributi ale personalului din compartimentul juridic si contencios
administrativ sunt cele prevazute in fisa postului, acte normative sau insarcinari date de

consiliul local ori de catre primar.

CAPITOLUL 16
COMPARTIMENTUL CULTURA S| ADMINISTRATIV

Art.54. Initiaza, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de informare, de
cercetare si cu caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de animatie culturala,
de promovare a creatiei stiintifice, tehnice si cultural artistice, biblioteca, biblionet, etc.

Art.55. Atributii pe plan administrativ la nivelul institutiei precum si la nivelul UAT,
asigura unele servicii pentru cetatenii comunei precum si atributii administrative la nivelul
institutiei.

Art.56. Atributii privind efectuarea de transport elevi si persoane.

Art.57. Alte atributii ale personalului din compartimentul cultura si administrativ sunt
cele prevazute in fisa postului, acte normative sau insarcinari date de consiliul local ori de

catre primar.

CAPITOLUL 17
COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA, ORDINE SI LINISTE PUBLICA

Art.58. Tndepline$te atributii privind mentinerea ordini gi linistii publice Tn zonele si
locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta publica al unitatii administrativ-teritoriale,
aprobat in conditiile legii. Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de
competenta, avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de
autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de lege in domeniul circulatiei pe
drumurile publice. Efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate

fara autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
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provizoriu. Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului
stradal si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale. Controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de
ridicare, transport si depozitare a deseurilor menajere si industriale.

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale.

Art.59. Alte atributii ale personalului din compartimentul politie locala, ordine si liniste
publica sunt cele prevazute in fisa postului, acte normative sau insarcinari date de consiliul

local ori de catre primar.

CAPITOLUL 18
FUNCTIA PUBLICA, FUNCTIONARII PUBLICI S| PERSONALUL CONTRACTUAL DIN
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BEICA DE JOS

Art.60. Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt urmatoarele:
e Legalitate, impartialitate si obiectivitate
e Transparenta in luarea deciziilor
e Eficienta si eficacitate
e Responsabilitatea functionarului public, in conformitate cu dispozitiile legale
e Orientarea functionarului public catre cetatean
e Stabilitate in exercitarea functiei publice

e Subordonare ierarhica

Functionarii publici au urmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele prevazute

pentru functia specifica a fiecarui functionar:

¢ 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;

¢ au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in

integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;
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¢ au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin,
cu respectarea eticii profesionale;

+ trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii funcfiilor publice detinute;

¢ au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

¢ le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea institutiei publice in care Tsi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

¢ este interzis sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigile aflate in curs de
solutionare si in care autoritatea publica in care isi desfasoara activitatea are calitate de
parte;

+ este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

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

¢ dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatji, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii
publice, este permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care

functionarul public respectiv isi desfasoara activitatea;

in exercitarea functiei publice, functionarii din aparatul de specialitate al primarului
comunei Beica de Jos trebuie sa aiba un comportament profesional si o conduia atat in

interiorul cat gi in afara institutiei si sa adopte urmatoarele principii:
¢ 1in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea,

precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un

comportament bazat pe respect, buna — credinta, corectitudine si amabilitate;
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functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin :

eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte;

In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s& actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

functionarilor publici le este interzisa indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.;

functionarii publici cu functie de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criterile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propun sau aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau
eliberari din funciii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare;

se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul
ori promovarea in functia publica pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile prevazute de art. 3 din Legea nr. 7/2004 privind Codul de
conduita a functionarilor publici;

este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

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 in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane;

functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele
interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri;

functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului
si a unitatii administrativ — teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in

orice situatie ca un bun proprietar;
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functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei
publice detinute;

functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,

folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

Personalul contractual are urmatoarele obligatii:

au obligatia de a respecta programul de lucru si de a-si desfasura activitatea in limitele
atributiilor stabilite prin fisa postului;

au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin,
cu respectarea eticii profesionale;

trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorate naturii funcfiilor detinute;

au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea institutiei publice in care Tsi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

este interzis sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate Tn curs de solutionare si in care
autoritatea publica in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte, daca nu sunt
abilitati in acest sens;

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

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 unor functionari publici sau angajati
contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

le este interzisa dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea

documentelor cu care intra in contact si care contin asemenea informatii;
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¢ in exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba atitudine concilianta gi sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri cu personalul contractual si
functionarii publici din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
cu persoanele fizice sau juridice;

¢ angajatii contractuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna —
credinta, corectitudine si amabilitate;

¢ personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei

detinute.

CAPITOLUL 19
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.61.Documentele emise de Primaria comunei Beica de Jos vor ccontine: antet,
functia, numar de inregistrare, numele si prenumele primarului, secretarului sau/si celui care il
intocmeste si semnatura acestora, dupa caz.

Art.62. Programul de lucru al Primariei Comunei Beica de Jos este urmatorul:

¢ Luni — Miercuri intre orele 7,30 — 15,30.

¢ Joi - intre orele 7,30 - 15,30.

¢ Vineri - intre orele 7,30 - 13,30.

¢ Programul de lucru cu publicul in ziua de joi este intre orele 08,30 — 18,30.

¢ Programul de audiente este urmatorul:
- Primar - marti intre orele 10,00 - 13.00
- Viceprimar - miercuri intre orele 10,00 - 13,00
- Secretar - Joi intre orele 10,00 - 13,00.

Art.63. Functionarii din aparatul de specialitate al primarului comunei Beica de Jos vor
avea disponibilitate la program prelungit la solicitarea conducerii institutiei, pentru care se vor
acorda zile libere sau plata orelor suplimentare efectuate daca legislatia in vigoare o permite.

Art.64. Functionarii trebuie sa isi asume administratia si solutiile din cadrul institutiei n
care lucreaza.

Art.65. Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Beica de Jos fisi desfasoara
activitatea conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste

orice alte sarcini dispuse scris sau verbal de conducerea Primariei comunei Beica de Jos, de
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asemenea, executa hotararile Consiliului Local Beica de Jos ce le-au fost date spre ducere la
indeplinire.

Art.66. Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Primariei comunei Beica de Jos este comuna Beica de Jos.

Art.67. Compartimentele din cadrul Primariei comunei Beica de Jos vor colabora,
conlucra cu comisiile de specialitate ale Consiliului Local Beica de Jos, in functie de domeniul
de activitate acordand acestora consultanta de specialitate.

Art.68. Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinara in conditiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata, ori Codului Muncii in functie de categoria salariatului: functionar public sau
personal contractual. Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul comisiei de
disciplina.

Art.69. Totii salariatii instituiei vor avea o f{inuta decenta si ingrijita n timpul
programului de lucru.

Art.70.Toti salariatii aparatului de lucru a Primariei comunei Beica de Jos vor respecta
ierarhia, conform prezentului regulament, organigramei si fisei postului.

Corespondenta care intra in primarie din partea altor institutii, persoane fizice sau
juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Primar - Compartimentul in
cauza.

Art.71. Prezentul regulament se va fi adus la cunostinta tuturor angajatilor institutiei.

Art.72. Prezentul Regulament va fi reactualizat ori de cate ori se va impune prin

hotarare a consiliului local.

PRIMAR - Moldovan Maria
VICEPRIMAR - Fabian Laszlo
SECRETAR - Pop Silvestru-Vasile

Ceraceanu Gyongyi ludid

Pop Maria-Szerenyke
Moldovan Roxana-Cosmina
llies Aurelia

Suciu Lenuta

Grama luliu-Dorin

Moldovan Maria-Andrea
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Suciu Traian

Pop Camelia

Bucin Sorina-Mariana

Puscas Cristian

Hagymas Alexandru
Grama loan-Alexandru

llies Victor

Dragoi loan

Coasta Liviu-Viorel

lacob Nicolae
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