- ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA BEICA DE JOS
-CONSILIUL LOCAL-
BEICA DE JOS, nr. 215, CIF 4565253
E-mail: beica@cjmures.ro, Tel./ Fax. 0265-719612

HOTARAREA NR. 54
din 02.11.2026
privind modificarea gi completarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de

specialitate al primarului comunei Beica de Jos, judetul Mures

Consiliul Local al comunei Beica de Jos, judeful Mures, intrunit in sedinta ordinara din data
de 02.11.2026;

Avand in vedere:

- referatul de aprobare al Proiectului de hotdrare privind modificarea si completarea
Reguiamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Beica de Jos, judetul Mures, inregistrat sub nr. 5849/12.10.2026;

- raportul de specialitate Tnregistrat sub nr. 5926/15.10.2026;

- avizul comisiilor de specialitate ale Consiliului local:

- prevederile art. 129 alin. (2) litera a), alin. (3) litera ¢) si Partea VI din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificérile si completarile
uiterioare;

- Hotararea Consiliuiui Local al comunei Beica de Jos nr. 18/08.04.2026 privind aprobarea
numarului maxim de posturi stabilit potrivit prevederiior O.U.G. nr. 7/2026 pentru modificarea s
completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor mdsuri pentru cresterea
capacitatji financiare a unitatilor administrativ-teritoriale precum si reorganizarea aparatului de
specialitate al primarului comunei Beica de Jos;

- Hotararea Consiliului Local privind transformarea funciiei publice de execuiie de Inspector
clasa I, grad profesional superior din cadrul Compartimentul urbaniém, amenajarea teritoriului,
registratura si relatii cu publicul in functia publica de executie de Consilier ciasa I, grad profesional

- superior din cadrul Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului, registraturé si relafii cu



publicul st modificarea statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului comunei
Beica de Jos, judetul Mures;

- prevederile lLegii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa, republicats, cu
modificarile si completarile ulterioare.

in temeiuk:

- prevederilor art. 129 alin. (1), art. 139 alin. (1) si ale art. 196 alin. (1) litera a) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

hotaraste:

Art.1. Se aproba modificarea si completarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Beica de Jos, conform anexei, care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.2. incepand cu data adoptérii prezentei, Regulamentul de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primaruiui Comunei Beica de Jos, aprobat prin Hotérdrea Consiliului
Local al Comunei Beica de Jos nr. 44/2024, se modificd si se completeaza potrivit prevederilor

anexei la prezenta hotarére.

Art.3. Prezenta hotérare se comunica: Institutiei Prefectului-Judetul Mures, Primarului
comunei Beica de Jos, compartimentelor si intregului personal din aparatul de specialitate al
primarului comunei Beica de Jos, se afigseaza si se aduce la cunostintd publica prin publicare in

Monitorul Oficial Local pe pagina de Internet la adresa www.beica.ro.

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneaza Secretar General,
Moldoyan loar;

R,

Pop Silvestru-Vasile

Prezenta hotarére a fost adoptaté cu 10 voturi ,,pentru” din cei 10 consilieri prezenti.

Nr. consilieri in functie: 11.



ANEXA la Hotdrdrea Consiliului Local Beica de Jos nr. 54/02.11 .2026

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE $i FUNCTIONARE Al APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI BEICA DE JOS, JUDETUL MURES

Administratia publicd are ca obiect realizarea valotilor care exprima interesele statuiui
sau ale unei comunitati distincte, recunoscuta ca atare de citre stat, valori care sunt exprimate
in actele elaborate de puterea legiuitoare.

Administratia publicd in unitdiile administratiy teritoriale se organizeaza In temeiul -
principiilor legalitatii, egalitatii, transparentei, proportionalitati, autonomiei locale, descentralizsrii
serviciilor publice, eligibilitétii autoritatilor administratiei publice locale, satisfacerii interesului
~ public, impartialitati, continuitati adaptabilitati si al consultarii cetatenilor Tn solutionarea
~ problemelor de interes local. '

Regulamentul de organizare si functionare reprezintad consacrarea normativa a optiunilor
angajatorului in ceea ce privegte structura organiza;ionaié a institufiei, organigrama si relatia
dintre posturi. Regulamentul de organizare si functionare reprezinta expresia personalitatii
juridicé a angajatorului. Potrivit art. 187 din noul Cod civil — Legea 287/2009, republicata: ,Orice
persoana juridica trebuie sa aiba o organizare de sine statafoare si un patrimoniu propriu,
afectat realizarii unui anumit scop licit si moral, in acord cu interesul general”. Agadar,
organizarea reprezintd una dintre conditiile fundamentale ale identitatii unei persoane juridice.
Or, aceasta organizare este stabilitd tocmai prin Reguiamentul de organizare gl functionare.

Angajatorul dispune de asa-numita prerogativd manageriala care ii permite organizarea
activitatii, stabilirea posturilor si determinarea relatiilor dintre acestea. Odat Cu puterea de
decizie, acesta are si responsabilitatea deciziiior sale, oricare dinire acesiea putand fi
contestata in instanid, In cazul in care Incalcd o prevedere legald. Regulamentul de organizare
si functionare este unui dintre actele juridice, unilaterale ale angajatorului care {i da dreptul de a
stabili organizarea gi functionarea institutiei.

Regulamentul de organizare si functionare urmareste descrierea rolului, functiilor, atributiilor
sl domeniilor de activitate ale aparatului de specialitate al primarului precum $i a structurilor
organizatorice ale .acestuia. Legisiatia pe care se bazeaza intocmirea Regulamentului de
organizare $i functionare este cuprinsd in Constitutia Romaniei, Codul Administrativ, Codul
Muncii gi alte prevederi legislative, care aduc in sarcina administraiei publice locale atributi.

Administrafia publicd locald din unitdfiie administrativ-teritoriale se organizeazs si
functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice previzute Ia partea | fitiu!
Il al Codului Administrativ si al principiilor generale previzute in Legea nr. 199/1-99? pentru
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ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptata ia Strasbourg la 15 octombrie 1985,
precum si a urmétoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale:

¢) principiul consultérii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritétilor administratiei publice locale:

@) principiul cooperérii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

CAPITOLUL
DISPOZITH GENERALE

Art.1. (1) Comuna Beica de Jos este unitatea administrativ-teritorials de bazs care cupfrinde
~ populatia rurald unita prin comunitate de interese si tradifi, alctuitd din unul sau mai multe sate,
in functie de conditile economice, social-culturale, geografice si demografice. Prin organizarea
comunei se asigurd dezvoltarea economica, social-culturald $i gospodareasca a localitatilor
rurale.

(2) Priméria comunei Beica de Jos este o structurd functionald fara personalitate
juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire
hotarérile autoritétii deliberative si dispozitiile autoritafii executive, solutionand problemele
curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, consilieru primarului si
aparatul de specialitate al primarului.

Art.2. Sediul Primariei este situat in satu! Beica de Jos, nr. 215, comuna Beica de Jos,
judetul Mures, Cod Postal 547110, tel. 0265719700, fax 0265719612, e-mail: beica@cjmures.ro.

Art.3. Primarul comunei Beica de Jos asigura respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor Constitutjei, precum si punerea in aplicare a legilor,
a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonanteler g hotararilor Guvernului, a hotararilor
consiliului local. Primarul dispune masurile necesare $i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor
si instructiunilor cu caracter normativ ale ministriior, ale celorlalfi conducétori ai autoritstilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii, are in subordine un aparat de
specialitate, conduce institutiile publice de interes local, precum gi serviciile publice de interes
local, participa la sedintele consiliului local gi are dreptul s3 isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum st de a formula amendamenite de
fond sau de formé asupra oricaror proiecte de hotérari, inclusiv ale alior initiatori si in calitatea

sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale, reprezintd unitatea

2 HCL ROF



administrativ-teritoriala in relafiiie cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice sau ;urldlce
roméne si stréine, precum si in justitie.

Art.4. Atribufite primarului sunt prevazute in Codul administrativ, aprobat prin QUG 57/2019
si sunt cuprinse la articolele 155-157. Suspendarea si incetarea mandatului primarului sunt
prevazute in Codul administrativ, aprobat prin OUG 57/2019 si sunt cuprinse la articolele 159-
163. |

Art.5. (1} Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatile prevézute de lege,
intocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce i
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor
consiliului local, _ia propunerea primarului sau a consilierilor locai.

(3) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se
realizeaza prin hotdrare a consiliului local.

(4) - Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare
adoptata, prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consitierilor in funciie, la
propunerea temeinic motivata a primaruiui sau a unei treimi din numérul consilierilor locali in
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.

(5) La deliberarea si adoptarea hotérarilor care privesc alegerea sau eliberarea din funciie
a viceprimarului participa si voteaza consilierul local care candideaza la funcfia de viceprimar,
respectiv viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

(6) Pe durata exercitarii mandatului, 'viceprimarul igi pastreaza statutul de consifier iocal,
féra a beneficia de indemnizafia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile Incémpatibilité;ile
specifice functiei de viceprimar prevézute de cartea | titiul IV din Legea nr. 161/2003, cu
. modificarile si completarile ulterioare.

(7) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. Tn
cazul in care mandatul consiliului local inceteazd sau inceteazi calitatea de consilier locall,
fnainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimaruiui,
fara vreo alta formalitate.

Art.6. (1) Fiecare unitate administrativ-teritoriald are un secretar generai, fun'c‘;ie publica
specifica, salarizat din bugetul local, functionar public de conducers, cu studii supericare juridice,
administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in acfivitatea de
emitere i adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al
primarului si realizarea legéturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Secretaruf general al comunei nu poate fi sot, éo;ie sau ruda pané la gradul al il-lea cu
primarul sau cu viceprimarul.

(3) Secrefarul general al comuhei nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea \

destituirii din functie.
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(4) Recfutarea, humirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al comunei se fac in éonformitate cu prevederile
partii a Vi-a, titlul Il din Codul Administrativ, aprobat prin OUG 57/2019 cu exceptia celor numiti
in conditiile art. 147 alin, (5) si art. 186 alin. (5), suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor
de serviciu si regimul disciplinar ale acestora se fac de catre prefect, cu respectarea
prevederilor partii a Vi-a, titlul 11,

Art.7. (1) Atributiite secretarului general al comunei sunt cele prevazute de art. 243 din QUG
57/2019 privind Codul Administrativ, completate prin fisa postuiui $i cu alte afributii pentru
stabilitatea funciionarii aparatului de specialitate al primarului si realizarea legaturilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora, fiind coordonator direct al compartimentelor
previzute in Organigrama aparatului de specialiatate al primarului comunei Beica de Jos,
judetul Mures.

(2) Alte atributii:

- atributii pe linie de stare civilg;

- atributii in domeniul resurselor umane;

- atrubutii privind intocmirea organigramei si a statului de functii, actualizarea organigramei si

a statului de funclii ori de céte ori se fac modificéri de personal, etc, in lipsa persoanei care

indeplineste aceste atributii; |

- atributii privind eliberarea de acorduri de funciionare si fise de valabilitate a acestor acorduri

pentru agentii economici de pe raza UATcare solicitd aceste acorduri:

- confirma autenticitatea copiifor cu actele originale ce se elibereazé din arhiva institutiei;

- indeplineste functia de secretar al comisiei de fond funciar, conform legiior fondului funciar

st de secretar al comisiei de acceptantd a serviciilor realizate in cadrul contractului de

inregistrare sistematica a imobilelor;

- indeplineste unele atributii privind protectia civila, conform legisiatiei si face - face parte din

Comitetul Local pentru Situatii de Urgents, indeplinind atributiile prevazute in Regulémentul

privind functionarea, atributiile si dotarea Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta;

- {ine evidenta dispozitillor emise de catre primar:

- fine evidenta hotérérilor adoptate de catre consiliul local;

- inregistreaza ofertele de vanzare a terenurilor agricole si silvice situate in exiravilan

conform Legii nr. 17/2014 si elibereazi dovada indeplinirii procedurii previzute de lege;

- intocmeste lucrérile privind deschiderea procedurii succesorale notariale, tine registrul

special penfru evidenta sesizarilor;

- este responsabil cu evidenta militard si mobilizarea la locul de munca avand sarcina de a

fine evidenia rezervistilor angajafi si intocmeste lucrarile privind mobilizarea fa locul de

muncs;

- intocmeste lucrdri referitoare la alegerile locale, alegerile generale, referendum si

recensamant;
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- {ine evidenta tuturor cauzelor litigioase in cadrul cdrora primaria, consiliul local sau primarul

au fost sau sunt parti;

- ine evidenta pajistilor si a terenurilor concesionate sau inchiriate:

- indeplineste unele atributii prevézute de lege privind fiberul acces la informatii de interes

public si privind fransparenta decizionald in administratia publica, cand persoana desemnata

in acest sens lipseste sau este in concediu;

- alte atributii. _

Art.8. Personalul compartimenelor colaboreazd permanent in vederea indeplinirii in termen
legal si de calitate a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din
partea conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar general).

Art.9. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Beica de Jos este structurat pe
compartimente si potrivit Organigramei si statuiui de functii, asigura Tndeplinirea sarcinilor ce revin
Primariei comunei Beica de Jos, ca organ al administratiei publice focale. Personalul din aparatul
de specialitate al primarului rdspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in fisa
postului si in prezentul regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor cu caracter normativ
si a actelor adoptate la nivel local.

(2) Compartimentele de lucru in intelesul prezentuiui regulament sunt compartimentele
independente, aflate in subordinea Primarului, viceprimarului si secretarului general. |

(3) Resursele umane sunt constituite din functionari publici si personal contractual cu contract
individual de munca, salarizati din bugetul comunei Beica de Jos.

(4) Resursele materiale sunt constituite din patrimoniul comunei Beica de Jos, judetul Mures,
destinat pentru asigurarea functionarii locale.

Art.10. (1) Aparatu! de specialitate al primarului isi desfisoars activitatea th baza prezentului
Regulament gi in baza prevederilor legale.

| (2) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Beica de Jos se aplicd tuturor salariatilor institutiei si are ca scop
asigurarea exercitarii la nivel optim a atribufiilor ce revin autoritatii administratiei publice locale.

Art.11. Pentru simplificarea exprimérii, Tn cuprinsul textuiui prezentului Regulament de
organizare si functionare, se foloseste in continuare urmatoarea terminologie:

a} CL —Consiliul local al comunei Beica de Jos:

b) Primarul - Primarul comunei Beica de Jos:

¢) Viceprimarul -Viceprimarul comunei Beica de Jos;

d) Secretar general- Secretarul gensral al comunei Beica de Jos:

e) ROF- Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Beica de Jos;

f) FP— Functionar public in aparatul de specialitate al Primarului comunei Beica de Jos;

g) PC- Personal contractual in aparatul de specialitate al Primarului comunei Beica de Jos;

5 HCL ROF



Art.12. Functionarul public este persoana numita, in conditile legii, intr-o functie publica gi prin
intreaga lor activitate, functionarii publici acfioneazd in conditii de obiectivitate, profesionalism,
legalitate si impartialitate pentru indeplinirea de catre autoritafile si institutiile publicé a atributiilbr
prevazute de lege.

Art.13. Principiile care stau la baza exercitérii functiei publice sunt: principiul legalitatii, principiul
competentei, principiul performantei, principiul eficientei si eficacitatii, principiul impartialitatii s
obiectivitaii, principiul transparentei, principiul responsabilitétii, in conformitate cu prevederile
legale, principiul orientarii catre cetatean, principiul stabilititii in exercitarea functiei publice,
principiul  bunei-credine, In sensul respectarii drepturilor si indeplinirii obligatiilor .reciproce,
principiul subordonarii ierarhice.

Art.14. (1) Personalul contractual este incadrat in temeiul unui contract individual de
‘munca, completat cu prevederile Legii nr. 53/2003, republicats, cu modificarile si completérile
ulterioare, si cu alte legi speciale care reglementeazd regimul aplicabil anumitor categorii de
personal si are rol de realizare a activitdfilor direct rezultate din exercitarea atribufiilor
autoritatilor gi institutiilor publice care nu implica exercitarea de prerogative de .putere publica si
de a sprijini pe demnitarul sau alesul local la cabinetul carvia este ihcadrat, in realizarea
activititilor direct rezultate din exercitarea atributiilor care i sunt stabilite prin Constitutie sau
prin alte acte normative. |

(2) Scopul si atributiile fiecarui tip de funclii ocupate de personalul contractual se stabilesc
in raport cu categoria din care face parte dupa cum urmeaz;

a) pentru functile exercitate in executarea unui contract individual de muncd, prin fisa
postului;

(3) Personalul contractual poate ocupa urmatoarele categorii de functii:

a) functii de conducere;

b) functii de executie;

¢) functii ocupate in cadrul cabinetelor demnitarilor si alesilor locaii.

Art.15. Regulamentut are la baza urmatoarele principii:

a) legalitatii: organizarea si functionarea compartimentslor din aparatul de specialitate al
Primarului trebuie reglementada potrivit legislatiei in vigoare;

b) celeritatii si eficientei: actiunile administrative trebuie supuse rezolvarii in momentul oprtun,
fara tergiversari, iar cei care au atributia de rezolvare a actiunii frebuie s fie capabili s3 rezolve
efectiv;

¢) asigurarea continuitatii serviciului public — serviciile trebuie sa functioneze conform unor
programe de lucru adaptate cerintelor continuitétii vietii sociale, pe intrega durati a anului, fara
pericade de intreruperi;

d) conducerii ierarhice: seful are dreptul si responsabiliiatea de a dispune corelativ cu

obligagia subordonatului de a executa dispozitiile primite, sub rezerva legalitatji lor;
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e) responsabilitatea personald a functionarului public, indiferent de nivelul functiei - este
direct réspunzator pentru modul de indeplinire a indatoririlor sale de serviciu;

f) asigurarea atitudinii participative a personalului: modul de organizare a activitatii si
comportamentul factorilor de conducere trebuie s& induca functionarilor sentimentul importantei
lor, pe cel al utilitatii muncii pe care o presteaza si s& le stimuleze participarea responsabild la
rezolvarea problemelor cu care se confrunts institutia;

g) ameliorarii continue a calitatii serviciului public: analiza permanenta a activitatii
desfasurate, Tn vederea determindrii deficientelor si a cauzelor, iar apoi luarea masurifor pentru
intaturarea acestora;

h) promptitudinii reactiei la solicitérile noi: urmérirea continué a aparitiel unor noi cerinte de
actiune administrativa, organizarea si desfisurarea prompti a acestora:

i) evitdrii subrogdrii de competentd: superiorul ierarhic nu se va substitui in actiune
subordonatului, decat Th caz de gravéa deficienta;

j) suplinitori de serviciu Tn caz de necesitate: functionarii din cadru unui compartiment
functional frebuie sé fie capabili sa preia activitea colegilor indisponibili.

CAPITOLUL 1
REGULI PRIVIND COMPETENTELE S| ATRIBUTIILE

Art.16. Competenga - ansambiul atribuiilor stabilite de lege, care confera functionarilor
drepturi si obligatii de a desfasura, in regim de putere publica si sub propria responsabilitate, o
activitate de natura administrativa.

(1) Competenta este de doud feluri:

a) Competenta profesionala; .

b) Competenta de serviciu;

(2) Competenta profesionald reprezintd totalitatea cunostintelor, abilitatilor s
deprinderilor necesare pentru exercitarea unei functi in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Beica de Jos. Tmpreund cu calitdtile psiho-fizice, competenta constituie
criteriu de incadrare si promovaré a functionarilor in aparatul de specialitate.

(3) Competenta de serviciu, denumitd in continuare “atributie de serviciu ® este abilitatea
si totodata obligatia ce revine unui functionar, de a realiza 0 anumita actiune (activitate) precis
stabilita. Atributia de serviciu constituie o parte a activititii organizate ce se desfasoars pentru
realizarea atributiilor in cadru aparatului de specialitate al primarului.

Art.17. (1) Stabilirea aributiiior de serviciu este operatiunea prin care se precizeazd, in mod
clar gi neschivoc, actiunea ce trebuis realizatd precum si compartimentul functional, respectiv

persoana care are dreptul si obligatia de a realiza actiunea respectiva,
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(2) Stabilirea atributiilor de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre exigentele
actiunii si resursele alocate, avandu-se in vedere, pe cat posibil, o incarciturd de muncé
uniforma pe compartimente si pe functionari.

(3) Se interzice oricarui compartiment si oricarui functionar desfasurarea oricarei activitati
care nu intra in sfera atributiilor de serviciu, cu exceptia celor de analiza si conceptie care au in
vedere buna functionare a institutiei si a celor de suplinire in serviciu.

Art.18. (1) Atributiile Primarului sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii.

(2) Atributiile viceprimarului se stabilesc prin dispozitia Primarului.

(3) Atributiile secretarului general sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii.
Art.19. (1) Atributille de serviciu ale Compartimentelor se stabilesc prin prezentul
regulament in capitoluf referitor la organizarea aparatului de specialitate al Primarului.

(2) Atributiiie de serviciu aie oricarui compartiment pot si trebuie s& fie modificate
prin dispozitia Primarului ori de céte ori este necesar, ori situatia o impune. Delegarea de
atributii corespunzatoare unei functii publice nu se poate face prin delegarea tuturor atributjilor
corespunzatoare unei functii publice cafre acelagi functionar public. Functionarul public care
preia atributiile delegate exercita pe perioada delegérii de atributii si atributiile functiei publice pe
care o detine, precum gi atributile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributjile
delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra funciiei detinute. |

Art20. (1) Atributile de serviciu ale functionarior cu functi de executie din
compartimentele aparatului de specialitate al primarului, se stabilesc in conditiile prezentului
Regulamént si prin fisa postului care irebuie sa fie clara, concisé, explicita si lipsita de echivoc.

(2) Figsa postului se intocmeste in trei exemplare. Ea se aprobd de primar, se
contrasemneaza gi se semneaza de functionarul la care se referd. Un exemplar se inmaneaza
functionarului in cauza, un exemplar se pastreazé de cel care a intocmit-o si un exemplar se
preda celui care gestioneaza dosarele de personal pentru a o conexa la dosarut de personal.

(3) Orice functionar nemulftumit de fisa postului, poate sesiza oricdnd Primarul. La
primirea sesizaril, Primarul numeste o comisie care va verifica cele sesizate si va propune, in
- termen de 10 zile, modul de solutionare. Din comisie nu poate face parte cel care a intocmit-o
si nici cel care a facut sesizarea ins& acestia trebuie audiati. Pe baza propunerii comisiei,
Primarul solutioneaza sesizarea prin dispozitie, care este definitiva.

(4) Fisa postului se poate modifica ori de cafe ori este necesar, dupa aceeasi

procedurad ca siin cazul infocmirii initiale.

CAPITOLUL Il |
REGLEMENTAREA RELATHLOR DE SERVICIU

1. ASPECTE GENERALE _
Art.21. Organizarea compartimentelor aparatului de specialitate al primarului cuprinde:
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a) Organizarea aparatului de specialitate al primarului
b} Atributiile compartimentelor functionale.

Art.22. (1) Organigrama aparatului de specialitate al primarului este reprezentarea grafica
prin care se exprima modui de structurare a resurselor umane pe compartimente functionale si
principalele relatii ierarhice.

(2) Denumirea compartimentelor functionale trebuie s3 reflecte sintetic principalele
atributii pe care le exercita si trebuie s& aibé corespondent in Statul de functii.

(3) Tn cadrul organigramei, functile de conducere si compartimentele sunt
reprezentate prin dreptimghiuri in care se inscrie denumirea serviciului respectiv a
compartimentului. In partea stangd sau dreaptd a dreptunghiului, care reprezintd un
compartiment, se inscrie nhumarui total de personal, numarul functiilor de executie, numarul
functilor ocupate i a celor vacante. Liniile care unesc dreptughiurile reprezints relatiile de
subordonare.

- Art. 23. Pe baza organigramei se intocmeste Statul de functii, care este tabelul ce cuprinde
functia, clasa gi gradul profesional, conditiile de studii pentru foate posturile din cadrul aparatului
propriu, grupate pe compartimente functionale.

Art. 24. (1) Relatile de serviciu (functionale) sunt de trei tipuri: ierarhice, de colaborare,
colegiale; _ |

(2) RELATIILE IERARHICE — sunt relatii ce se stabilesc, in timpul serviciului intre
orice persoana cu funclie de executie mai intéi cu sefu! direct, iar in continuare cu primarul.

(3) RELATIILE DE COLABORARE - sunt relatii ce se stabilesc intre functionari
pentru realizarea prin aport comun, a unui anumit obiectlv. Aceste relatii se stabilesc intre
functionarii aceluiasi compartiment functional, intre factori de conducere sau intre membri
echipelor create pentru realizarea unui anumit obiectiv. Colaborarea presupune schimbul liber
de opinii si existenta unui coordonator, cu o competentd reald recunoscuti si capabil sa
integreze eforturile celor ce colaboreaza in vederea atingerii obiectivului. Relatiile de colaborare
trebuie sa existe la toate nivelele, pentru a se crea mediul propice schimbului liber de idei, dea
propune soluiii la diverse probleme, care nu pot fi finalizate in alt mod.

(4) RELATILE COLEGIALE - sunt toate relafile neformale de colaborare intre
functionarit autoritatii locale, care se stabilesc pe timpul serviciului. Se va mentine o atmosfera
de lucru armonioasé, bazata pe respect, pe diplomatia de a lucra cu omui, pe incredere si pe
responsabilitatea funcliel detinute. Aceste relatii trebuie s respecte dous conditii: s& nu
dauneze serviciului, sa nu contravind prezentuiui regulament.

Art.25. Titularii drepturilor si obligatilor de putere ierarhicd sunt: primarul, viceprimarul si
secretarul general al comunei. Pentru compartimentele funclionale pe care le coordoneazi sau

pentru serviciile infiinfate, are putere ierarhica primarul, viceprimarul sau secretarul general.
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Art.26. Primarul, viceprimarul sau secretarul general au autoritate deplina asupra
functionarilor direct subordonati si réspund pentru realizarea tuturor atributiilor ce revin acestora.
Aceasta raspundere, nu exclude raspunderea directd a funciionarilor din subordine.

Art.27. (1) Inegalitatea ierarhica nu afecteaz in nici un fel egalitatea depling a functionarilor,
sub aspectul drepturilor si indatoririlor cetatenesti. |

(2) Tn raporturile de serviciu dintre functionarii de rang superior si cei de rang inferior,
precum si Tn raporiurile dintre functionarii de acelasi rang, fiecare trebuie si respecte
demnitatea celuilalt. '

(3) In raporturile de serviciu se foloseste, de reguld, prenumele de Eeréngé. Tn caz
contrar, funcfionarul de rang inferior este indreptatit s3 foloseasca in refafile cu functionarul de
rang superior acelasi mod de adresare pe care il foloseste acesta sau sa pretinda folosirea de
reverenta.

(4) Tn relatilie de serviciu sunt interzise cu desavérsire manifestérile emotionale de
genul tipetslor, insultelor sau injuriifor indiferent de situatie si de nivelu! functionarilor, prin orice
mijloace.

(5) Orice functionar lezat prin incalcarea acestor reguli se poate adresa oricarui
factor de conducere sau, dupd caz, organelor de stat competente. Dacd sesizarea a fost _
adresata unui factor de conducere din institutie, acesta este obligat s&-i dea curs, si se vor lua
méasuri corespunzatoare cu privire la vinovat, masuri care, in functie de graviditatea situatiei, pot
merge de la obligarea la scuze publice, pana la aplicarea celor mai drastice sanctiuni
disciplinare prin sesizarea comisiel de discipling, in caz de afitudine recalcitrant sau recidivs.

Art.28. Peniru rezolvarea unor probleme deosebite se pot organiza prin dispoziia
Primarului “echips de lucru pluridisciplinare” alcatuite din specialigti din orica compartiment care
fiinteaza pana la rezolvarea problemei pentru care au fost create. Atributiile, modul de lucru al
acestor echipe si resursele de care dispun se stabilesc prin dispozitia de infiintare.

Art.29. (1) Tnlocuirea Primarului, in caz de absenta cu viceprimarul, se face prin dispozitie in
care se vor prevedea si care anume atributii ale sale vor fi delegate, precum si termenul
acestora. _

(2) inlocuirea secretarului general in caz de abéent,é, se face de catre doi functionari
avand competenta necesara, prin dispozitia primarului.

(3) inlocuirea personalului de executie Tn caz de absentd, concediu medical,
concediu de odihna, s.a. se face de citre functionarul desemnat de seful ierarhic supenor si
conform fi isei postului.

2. STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULU!
COMUNEI BEICA DE JOS
Art.30. Strucura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului:

DEMNITARI: PRIMAR

10 HCL ROF



VICEPRIMAR

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI - functie publicd de conducere specifica

I.FUNCTII PUBLICE $1 CONTRACTUALE DE EXECUTIE :

1. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, BUGET Si SALARIZARE - 1 funciie publica
de executie ‘

2. COMPARTIMENTUL IMPOZITE $! TAXE LOCALE, CASIERIE $! EXECUTARE SILITA - 2
functii publice de executie

3. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA S} RESURSE UMANE - 1 functie publicé de executie

4. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL, CADASTRU S! FOND FUNCIAR - 2 functii
publice de execulie

5. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA - 2 funcfii publice de executie si 1 functie
contractuald de executie o

6. COMPARTIMENTUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULU!I, REGISTRATURA si
relatii cu publicul -1 functie publica de executie

7. COMPARTIMENTUL ACHIZITIi PUBLICE, INVESTITI St IMPLEMENTARE PROIECTE - 1
funciie publica de executie

8. COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA, ORDINE Si LINISTE PUBLICA - 1 functie publica
de executie si 1 funclie contractuala de executie

9. COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE $I GOSPODARIRE COMUNALA - 6 funciii

contractuale de executie
3. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, BUGET St SALARIZARE
Art.31. Are urmétoarele atributii principale:

- Gestiunea resurselor financiare, punerea in executare a legilor si a celorlalte acte
normative privind politica bugetard, stabileste si réspunde de aplicarea masurilor legale ce se
impun pentru respectarea disciplinei financiare si bugetare, asigura angajarea, lichidarea,
6rdonan;area si plata cheltuielilor, pregatirea si intocmirea bugetului local, evidenta cheltuielilor
bugetare, evidenta mijloacelor fixe, evidenta operatiunilor de conturi si intocmirea documentelor
de plata;

- in colaborare cu ordonatorul principal de credite pregéteste propunerile de venituri si
cheltuieli in vederea elabordrii bugetului local si proiectele de rectificare ale acestuia;

- Conduce evidenta contabild atat a veniturilor cét si a cheltuielilor la toate capitolele
bugetare;

- Conduce evidenta operatiunilor de conturi curente deschise la Trezoretia statului:

solicita lunar sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pe seama bugetelor locale
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de la Administratia Judeteana a Finantelor Publice Mures, face lunar sau ori de cate ori este
nevoie deschidere sau retragere de credite bugetare la Trezoreria Reghin;

- Elaboreaza documentele de platé necesare efectudrii platilor catre diversi furnizori;

- Intocmeste documentele de platd pentru lucrarile de investitii, lista obiectivelor de
investitii;

- Intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal si o depune la AJFP Mures si face
plata contribuiiior conform prevederilor legale, opereazd cheltuielife cu salarile si platile
aferente;

- Contabilizeaza statele de platd la asistentii personali ai persoanelor cu handicap,
indemnizatii precum si ajutoarele de incalzire si intocmeste docurhentele de plata;

- Opereazé casarea si reevaluarea mijloacelor fixe in contabilitatea institutiei;

- Face demersurile necesare in vederea reevaludrii patrimoniului;

- Verifica lunar soldurile conturilor de Trezorerie din contul de executis;

- Elaboreaza in fiscare trimestru situatiile financiare ale institufiei;

- Intocmeste rapoartele de dare de seama si le predd la Administratia Judeteand a
Finantelor Publice Mures; |

- Urmareste executia bugetului local si intocmeste raportul privmd contuf de executie a
acestuia;

- Intocmeste balantele de verificare lunare;

- Asiguré gestionarea judicioasé si eficienta a fonduriler publice;

- Organizeaza si tine la zi contabilitatea si prezint3 la termen bitantul contabil si darile de
seama periodice a conturilor de executie bugetara;

- Primeste si analizeaza lunar executia de casa a bugetului local;

- Asigurd plata Tn limita fondurilor cuprinse in buget a obligatilor de platd pe baza
deconturilor de cheltuieli, semnand al&turi de ordonatorul principal de credite si asigura plata
cheltuielilor Tn limita creditelor bugetare deschise i neutilizate sau a disponibiitétilor aflate in
conturi, fiind desemnata sa efectueze aceasté atributie;

- Administreaza resursele financiare pe parcursul executiei bugetare in conditii de
eficienta; '

- Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, referitoare la activitatea compartimeniului
contabilitate, buget; |

- Intocmeste corect si la termen declarafia pentru eliberarea salariilor si cecul pentru
ridicarea numerarului si organizeazd efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale
personalului aparatuiui propriu al consiliului local al comunei Beica de Jos si altor activitati
organizate in cadrul Primariei comunei Beica de Jos:

- Gestioneaza informatiile cu privire la actele nomative in funciie de cerintele si

competentele compartimentului in care Tsi desfdsoara activitatea;
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COMPARTIMENTUL IMPOZITE $I TAXE LOCALE, CASIERIE S| EXECUTARE SILITA
Art.32. Are urmétoarele atributii principale:

- atributii privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de cite PF si PJin
conformitate cu prevederile legale;

- deschide, tine evidenta $i conduce rolurile unice in programul informatic pentru
fiecare P.F gi P.J, rol-uri in care se opereaza debitele restante, lista de suprasciviri, debitele
curente, majorarile de intrziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor i taxelor si
a altor venituri ale administratiei publice locale si réspunde de actualizarea acestora de cite
ori situatia o impune;

- tihe evidenta si descarca Tn programul informatic debitele pe baza chitantelor de
plata si a extraselor;

- verifica periodic stadiul incasarii taxelor si impozitelor locale si raporteaza stadiul
acestor incaséri primarului;

- verificd/confruntd lunar soldurile la veniturile conturilor de Trezorerie din contul de
exacutie a bugetului local cu centralizatorul incasaritor; B

- actualizeaza periodic in functie de modificérile intervenite Rolurile;

- inregistreaza debitele transmise de catre tertj, conform prevederilor legaie §i'face

-comunicarile de preluare a debitelor, |

- Inregistreaza gi inscrie mijloacele de transport in evidentsle fiscale atat la perscane
fizice cét si juridice i le debiteaza si radiazé mijloacele de transport din evideniele fiscale pe
baza certificatului de radiere;

- inftocmeste borderouri debite pentru amenzi si emite confirmari de debite;

- intocmeste periodic listele de plat3 cu impozite sitaxe a contribuabiliior:

- Inscrie i {ine evidenta zilnicd a sumelor incasate In borderourile desfasurdtoare pe
surse de venituri si respectiv pe subdiviziunile clasificatiei buge{are n vederea depunerii
sumelor incasate;

- calculeaza in vederea incasérii majordri de intarziere in cazul platilor ficute dupa |
expirarea termenelor prevazute de lege si acorda bonificatiile legale in cazul platilor facute
cu anticipatie;

- intocmeste borderouri i borderouri centralizatoare privind sumele incasate;

comunica instintari de plata privind sumele datorate de catre contribuabili;

- atributii de urmarire a debitorilor restantieri in conformitate cu prevederile Legii nr.
20712015 privind Codul de proceduré fiscald cu modificirile si completrile ulterioare, in
vederea aplicarii procedurilor de executare silita, colaborand Tn acest sens cu personalul din
cadrul compartimentului impozite i taxe, casierie si administratie publicd locald in vederea
executarii silite a acestor debitori;

- indeplineste atributii privind Tntocmirea actelor necesare executarii silite dupa

expirarea termenelor scadente de platd conform legii si asigurd transmiterea lor catre
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contribuabili, terlii popriti sau aite institutii in vederea aplicarii procedurilor de executare silita;

- identifica conturile, in lei si in valutd, ale debitorilor, pei'soane fizice si juridice,
deschise [a unitatile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicarii
procedurii de executare silita prin poprire asupra disponibilitatilor din conturi si prin poprire
asupra veniturilor debitorilor;

- atributii privind procedura de executare sifita a debitorilor (instiintari de plata, somatii,
titluri executorii, popriri bancare, executari silite, etc.) dupa expirarea termenelor scadente de
plata conform prevederilor legale in vigoare;

- exercitarea activitatii de executor fiscal avand urmétoarele atributii cu respectarea
legislatiei in domeniu: _

a) sa intre in orice incintd de afaceri a debitorului, persoana juridic3, sau in alte incinte
unde acesta Tsi padstreaza bunurile, In scopul identificari bunurilor sau valorilor care pot fi
executate silit, precum gi sé analizeze evidenta contabild a debitorului in scopul identificsrii
terfilor care datoreazd sau detfin in pastrare venituri ori bunuri ale debitoruiui; |

b) s& intre in toate incdperile In care se gdsesc bunuri sau valori ale debitorului,
persoana fizica, precum si sa cerceteze toate locurile in care acesta Tsi pastreaza bunurile;

c) s& solicite i sa cerceteze orice document sau element material care poate constitui o
probé in determinarea bunurilor proprietate a debitorului;

d) sa aplice sigili asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-verbal;

e) sa constate contraventii si s& aplice  sanciiuni potrivit  legii;

f) intré n Tncaperile ce reprezintd domiciliul sau resedinta unei persoane fizice, cu
consimtdmantul acesteia, iar in caz de refuz, organul de executare siliti cere autorizarea
instantei judecatoresti competente potrivit dispozitiilor Codului de procedura civila, republicat;

g) accesul exscutorului fiscal in locuint4, Tn incinta de afaceri sau in orice alt3 incapere a
debitorului, persoand fizicd sau juridicd, se poate efectua intre orele 6,00- 20,00, n orice zi
lucratoare. Executarea Tnceputd poate continua in aceeasi zi sau in zilele urmatoare. in
cazuri temeinic justificate de pericolul instréinarii unor bunuri, accesul in incaperile
debitorului poate avea loc si la alte ore decat cele mentionate, precum si Tn zilele
nelucritoare, in baza autorizatiei;

- urmareste si raspunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie,
identifica conturile, Tn lei si Tn valuta, ale debitorilor, persoane fizice si juridice, deschise la
unitatite specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicarii procedurii de
executare silita prin poprire asupra disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra
veniturilor debitorilor;

- asigurd si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind
infiintarea propririlor pe veniturile si disponibilitatile banesti, detinute sau datorate cu orice
titlu debitorului de catre terte persoane, urmareste respectarea propririlor infiintate asupra

tertilor popriti, precum si asupra societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale
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pentru executarea acestora,

- asigura in scris, instintarea bancilor pentru sistarea totala sau partiala a
indisponibilizarii conturilor si retinerifor in situatia in care debitorul face plata in termenul
prevazut in somatie; .

- Tntocmegte documentatiile privind debitorii insolvabili si conduce intr-o evidenta
separatad starea acestora, intocmind note de constatare si procese verbale de constatare a
insolventei; | |

- verifica periodic starea de insolvabilitate a confribuabilifor in cauza:

- raspunde de evidenta debitorilor insolvabili; _

- solicitd organelor competente inscrierea Tn registrele de publicitate imobiliard a
sechestrelor i sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului
verbal de adjudecare a bunuiui imobil in cazul vanzarii cu plata in rate;

- asigura si raspunde de pastrarea secretului fiscal si a confidentialitii documentélar si
a informatiilor gestionate, in conditiile legii;

- rezolva corespondenta primita;

- primegte cereri, le inregistreaza si intocmegte borderouri debite-scaderi cu veteranii
de razboi, vaduvele de veteran, persoanelor cu handicap si a altor categorii de persoane
care sunt scutite conform Codului fiscal in vederea scufirii de la plata impozitelor;

- Intfocmeste situatiile privind conturile de debite-incasaéri, lista de rémé§ite, lista de
suprasolviri, lista de debite-scaderi, lista de bonificatii si listele de inchidere;

- intocmeste foile de varsamant pentru depunerea rumeraruiui la Trezoreria Reghin;

- Indeplineste atributii de casierie si raspunde pentru depunerea corectd a sumelor
incasate in conturile trezoreriei deschise pentru fiecare categorie de venit conform listelor de
conturi; '

- depune si ridica din Trezorerie numerar;

- intocmeste registrul de casé si efectueaza plati in numerar in conditiile legii;

- conduce Zilnic registrul de casa in care consemneazé atat incasérile cat si plétile
(depunerile) efectuate;

- depune registrul de casa la compartimentul contabilitate, buget;

- raspunde de {inerea numerarului si valorilor in casd cu respectarea termeneior
previzute de lege; |

- raspunde de siguranta caseriei, a valorilor si @ numerarului aflat in casa, fiind strict
interzisd intrarea persoanslor striine in incinta caseriel. |

- atributii privind incheierea contractelor de fumizare apa-canal cu consumatorii,
facturare si incasarea pretului privind consumul de apé-canal;

- atributii privind incasarea chiriilor si concesiunilor;

- glibereaza certificate fiscale si aite adeverinte;
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COMPARTIMENTUL STARE CIVILA S| RESURSE UMANE

Art.33. Are urmétoarele atributii principale:

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casétorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptétite potrivit dispozitilor art. 10
alin. (1) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si completariie ulterioare, la
solicitarea acestora, certificate de stare civili doveditoare $i extrase multilingve privind actele si
faptele de stare civila inregistrate;

- primeste si solufioneazé cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

- inscrie mentiuni in actele de stare civild si trimite electronic comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul | sau, dupa caz, exemplarui il, in
conditiile prezentelor norme metodologice;

- primeste cererile de divort prin acordul scfilor pe cale administrativa si le solufioneaza in
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

- primeste gi Inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de Tnregistrare a
decesuiui produs in strdinatate si neinregistrat la autoritafile locale stréine competente sau la
misiunile diplomatice/oficiile consulare de carierd ale Romaniei acreditate si exercite functii
consulare in fara unde a avut loc, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le transmite electronic in vedersa emiterii avizului conform de citre
S.P.C.JEP./D.GE.PMB. si, ulterior, in vederea aprobdériifrespingerii cererii de citre primarul
unitaiii administrativ-teritoriale competente:

- primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civili/extraselor
multilingve ale actelor de stare civila procurate din strinatate, insotite de documentele ce e
sustin, efectueaza verificarile si intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere, pe care il transmite electronic, Tmpreund cu intreaga documentatiie, in
vederea emiterii avizului conform de cétre seful S.P.CJE.P/SP.C.LE.P. a sectorului
municipiului Bucuresti Tn coordonarea/subordinea céruia se afl3 i, ulterior, Tn vederea
aprobdriifrespingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verificd documentele
prezentate in motivare si intocmeste referatul prevazut la art. 4149 aiin. (2) din Legea nr.
119/1986, republicata, cu modificarile si completéarile ulterioare, pentru a fi transmise electronic,
spre solutionare, structurii de stare civilé din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv structurii de stare
civila din cadrul D.G.E.P.M.B. ia care este arondata unitatea administrativ-teritorial;

- primeste cererile de ortegrafiere/traducere in limba maternd a numelui persoanelor
fizice, verifica documeniele prezentate i le supune aprobérii primarului unitaiii administrativ-
teritoriale;

- primeste cererile de reclificare a actelor de stare civild sau se sesizeaz din oficiu si

efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturer erorilor depistate in cuprinsul
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actelor de stare civild sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si
referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmite electronic in vederea emiterii
avizului conform de catre geful $.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in
coordonarea/subordinea caruia se afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul unitétii administrativ-teritoriale competente;

- efeciueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea
pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora,
precum si pentru declararea judecatoreascaé a mortii unei persoane;

- primeste si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de
stare civild, intocmeste documentatia gi referatut cu propunere de aprobare sau respingere si le
transmite electronic S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizuiui conform, iar ulterior in
vederea emiterii dispozitiei de aprobarefrespingere a cererii de cdtre primarul unitati
administrativ-teriforiale  competente, pentru cetatenii romani si persoanele firs cetafenie
domicitiate Tn Romania;

- reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupa
exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

- inscriu in registrele de stare civila exemplarul |, de indat&, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetiteniei romane;

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in
straindtate, In statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificirii acteior
de stare civila sau cu privire la regimui matrimonial ales In fata autoritatilor/institutiilor stréine,
precum gi documentele ce sustin cererile respective si le transmit electronic spre aprobare
S.P.CJEP/D.GEPMB,

- elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite

cu procuré speciala ori imputernicire avocatiald, adeverintd cu privire la statutul civil, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneaza de emitent, se-
aplica sigiliul S.L1.E.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care 1i confirma autenticitatea;
1. elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptétite, certificate care s3 ateste components
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelului prevazut in anexa nr,
19; certificatul n format electronic se semneazé de emitent, se aplica sigiliu! S.1.1.E.A.S.C. si se
genereaza un cod de verificare care i confirmé autenticitatea;

- distruge certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare
civila/certificatele de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul-verbal,
prin tocare ireversibila, nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora:

- asigura indreplarea actelor de stare civild sau a mentiunilor Tn cadrul procesului de
constituire in format electronic a Registrului de stare civild exemplarul II.

- elibereazé, in mod gratuit, fa cererea autoritatilor publice prevézute la art. 69 alin. (1) -

(3) din Legea nr. 119/1996, repubiicata, cu modificarile si completérile ulterioare, exirase pentry
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uz oficial de pe actele de stare civilg, cu respectarea prevederilor Regufa‘mentului (UE)
2016/679;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice previzute la art. 69 alin, (341) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificérile §i completarile ulterioare, si a autoritatilor publice
prevazute la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza
intocmirii actelor de stare civilé aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor |_egii nr.
16/1996, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, precum si ale Regulamentului
(UE) 2016/679; |

- asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale Tn conditii care sa evite deteriorarea sau
disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfagurérii activititii de stare civil§;

- propun necesarul de registre, hartia speciald necesara tiparirii actelor si certificatelor de
stare civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul
urmétor, gi 1l comunica anual S.P.C.J.E.P./D.G.EP.M.B.:

- trimit centrelor militare, pé&nd la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militara aflat asupra cetétenilor ‘fncorporabili sau recrutilor;

- sesizeaza Imediat unitatea de politie  competents si  informeaza
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in cazul pierderii sau furtuiui hartiei speciale utilizate pentru tiparirea
actelor de stare civila, a certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare
civila gi a certificatelor de divort, in vederea dérii acesteia Th urmarire:

- transmit de Indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. exiras
pentru uz oficial de pe actul de stare civild anulat in baza senfintei judecatoresti ramase
definitiva, Tn vederea darii in urmarire a certificatelor de stare civild eliberate in baza acestuia
atunci cand nu pot fi retrase;

- In cazul identificdrii documentelor prevézute la lit. f) si g) informeazd de indata
S.P.C.J.E.P./D G.E.P.M.B. in vederea revocdrii ordinului de dare in urmérire;

. - colaboreaza cu directiile de sénétate publicé judetene si a municipiului Bucure§ti si cu
maternitaiile pentru verificarea identitatii persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor
sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si
neinregistrati la starea civild si verificd lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii
neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la inregistrarea
nasterii;

- colaboreaza cu unitdfile sanitare, S.P.A.S. si unititile de politie, dupd caz, verifica
situafia persoanelor beneficiare de masuri de asistentd sociald privind punerea Tn legalitate pe
linie de stare civila si asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte,
precum si pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta:

- verifica gi valideaza actele de stare civild In conditiile art. 28 alin. 4);

- primeste cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau

inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoansle care
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au pierdut cetdfenia roméana sau sunt decedate §i carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le
transmit electronic spre avizare S.P.C.J.EP./D.G.E.P.MB.;

- indeplineste atributii de ofiter de stare civil;

- Colaboreaz&d cu Agentia Nationald a Functionariior Publici in vederea transmiterii
situafiei functionarilor publici i a funcliilor publice vacante precum si a gestionérii curente a
resurselor umane si a functiilor publice. Tine evidenta functiilor si functionarilor publici;

- Atributii privind monitorizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici, precum si a personalului contractual si acord3 asistenta de specialitate
evaluatorilor $i personalului care urmeaza s fie evaluat;

- Intocmeste si asigura completarea si actualizarea permanents a dosarelor profesionale
ale angajatilor aparatului propriu de specialitate al primaruiui comunei Beica de Jos;

- Atributii privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante pentru
functionari publici cat si pentru personalul confractual si pentru promovarea in clasa sau grade
profesionale;

- Tntocmegte proiecte de hotérari privind aprobarea organigramei, statului de functii si al
numarului de personal pentru aparatul propriu de specialitate al primarului comunei Beica de
Jos, la propunerea primarului; '

- Intocmeste referate si proiecte de dispozitii privind: numirea si eliberarea din functie;

- Atributii privind procesul de recrutare si dezvoltare a carierei functionarilor publici;

- intocmeste statele de functii si organigrama aprobate de Consiliul Local si actualizeaza
statele de functii ori de céte ori se fac modificéri de personal, etc;

- Elaboreaza si intocmeste toate documentatia legatd de angajarea/ recrutarea/
modificarea/ incetarea contractelor de muncé sau a raporturilor de serviciu pentru personalului
angajat la U.A.T Beica de Jos; |

- Atributii privind Tntocmirea dosarelor pentru stabilirea indemnizatiei lunare pentru
persoanele cu handicap grav, Tntocmirea Dispozitilor de acordare/prelungirefincetare a
indemnizatiilor,

- Asigura intocmirea la termen a figelor de evaluare si a raporturilor de evaluare;

- Atributii privind actualizarea, completarea si transmiterea datelor in REGES; .

- ntocmeste in programul informatic monitorizarea platilor de natura sociald, privitoare la

saiariile asistentilor personali, i indemnizatiile persoanelor cu handicap grav:

COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL, CADASTRU SI FOND FUNCIAR

Art.34. Are urmatoarele atributii principale:

- atributji privind Registrul Agricol National (RAN), actuélizeazé si tine evidenta registrului
agricol si pe suport electronic. Raspunde de intocmirea si linerea la zi a datelor din Registrul
Agricoi in conformitate cu prevederile O.G nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si

completdrile ultericare si Ordinul pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de
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completare a registrulti agricol. Indeplineste atributii privind completarea matricolei Th cele 6
localitati ale comunei: Beica de Jos, Beica de Sus, Cacuciu, $erbeni, Sinmihai de Padure si
Nadédsa. indeplineste atributi de inscrierea datelor in Registrul Agricol, care constituie
documentul oficial de evidenta primara unitara, in care se inscriu date cu privire la gospodariile
populaiiei si la societatile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane fizice si/sau
entitati juridice care au teren in proprietate/folosinta si/sau animale, si anume:

a) componenta gospodariei/exploatatiei agricole féra personalitate juridica;

b) terenurile aflate in proprietate identificate pe parcele i categorii de folosinta;

c) terenurile agricole aflate in folosin{a si modul de detinere a respectivelor suprafete agricole;

d) modul de utilizare a suprafeielor agricole, respectiv: suprafata arabild cultivatd cu
principalele culturi, suprafetele de teren necultivate, ogoarele, suprafata cultivata in sere, solare
si alte spatii protejate, suprafata utilizata pentru culturi succesive in cérnp, culturi intercalate,
culturi modificate genetic pe raza localitatii si suprafa’;a cultivata cu legume si cartofi in gradinile
familiale, numarul pomilor rézleti, suprafata plantatjilor pomicole gi numérul pomilor, alte plantatii
pornicole aflate in teren agricol, viile, pepinierele viticole si hameistile, suprafetele efectiv irigate
| in camp; .

e) animalele domestice gi/sau animalele salbatice crescute Tn captivitate, respectiv: situatia la
inceputul semestrului, evolutia efectivelor de animale in cursul anului aflate Tn proprietatea
gospodariilor/exploatatiilor agricole fard personalitate juridica, cu domiciliul Tn localitate, gifsau in
- proprietatea entitatilor cu personalitate juridica, care au activitate pe raza localitatii;

f) utilajele, instalatiile pentru agriculturd si silvicuitura, mijloacele de trénsport cu tractiune
animaia gi mecanica existente la inceputul anului;

g) aplicarea ingrasdmintelor, amendamentelor si pesticidelor, utilizarea fngrasémintelor
chimice la principalele cuituri;

h) cladirile existente la Tnceputul anului pe raza localitétii;

i) atestatele de producator gi carnetele de comercializare eliberate/vizate;

j) mentiuni cu privire la sesizarile/cererile pentru deschiderea procedurilor succesorale
inaintate notarilor publici;

k) inregistrari privind exercitarea dreptului de preemptiune;

1) Inregistrari privind contractele de arendare;

m) Inregistrari privind contractele de concesiune/inchiriers;

n) alte mentiuni.

- i@ masuri care s& asigure nedegradarea registrelor agricole, distrugerea sau
sustragerea acestora; _

- atributii pentru furnizarea datelor din registru agricol, cu respectarea prevederilor legale
in materie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificirile si completarile ulterioare, precum si cu respectarea

Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
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datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), adoptat la Bruxelles in data de
27.04.2016 si publicat in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene nr. 119 L din data de 04.05.2016:

- ori de céte ori intervin modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de
folosintd a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute n
proprietate ori in folosin{d, dupa caz, de naturd s& conduci la modificarea oricéror impozite si
taxe locale prevazute de titlul IX din Legea nr. 227/2015 privind Codui fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare, aveti obligatia de a comunica aceste modificéri functionarilor din
compartimentele de resort din aparatul de specialitate al primarului, In termen de 3 zile
lucratoare de la data modificarii; _

- atributii privind nomenclatura stradald in vederea identificérii adresei domiciliulﬁi fiscal si
a proprietatitor;

- elibereaza documente iar in orice document care se elibersazi si cuprinde date din
registrul agricol este obligatorie inscrierea adresei imobilului din intravilan, atdt Tn cazul
persoanei fizice, cat si al persoanei juridice, precum si a domiciliului fiscal sau a resedintei oria
punctului de lucru, dupa caz, potrivit nomenclaturii stradale:

- viziteaza ori de cate ori este nevoie gospodariile cetétenilor de pe raza comunei, cu
care ocazie verifica datele Tnscrise Tn registrul agricol;

- intocmeste si depune Tn termen dérile de seama agricole "AGR”;

- numeroteaza, parafeaza, sigileaza registrul agricol si il inregistreaza in regisérul de
intrare-iegire al institufiei; '

- aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

- opereaza Iinregistrarea Tn registrul agricol a suprafefelor de teren previzute in
contractele de arendare, comodat, etc. ale cettenilor si tine evidentia acestor contracte sile
arhiveaza;

- tine evidenta terenurilor proprietate publicd sau privatd a comunei si a terenurilor
proprietate se stat;

- asigura consultanta in domeniul agricol populatiei din comuna la solicitarea acestora;

- intocmeste si elibereaza adeverinte, intocmeste adrese, procese verbale si alte situatii
privind legile fondului funciar;

- verificé baza n care producatorii agricoli solicitd ceriificat de producétor, intccmeste si
elibereaza certificatele de producator;

- colaboreaza cu medicul veterinar, concesionar al serviciului de asistentd veterinara
pentru aplicarea prevederilor legale privind cresterea animalelor;

- organizeaza pagunatul animalelor, fmpreund cu o comisie verificd anual numarul de
animale aflate la pasunat;

- Tn domeniul cadastru si in domeniul aplicarii legilor fondului funciar, asigurs asistenta

tehnicd de specialitate, ia masuri si Tntocmeste documentatia necesard in scopul aplicarii
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prevéderilor Legii nr. 18/1991 cu modificarile si completérile ultericare, Legii nr. 1/2000 cu
modificarile si completdrile ulterioare, Legii nr. 247/2005 cu modificirile si completarile ulterioare,
Legii nr. 165/2013, intocmind si conducand evidenta situatiei privind aplicarea legilor fondului
funciar la niveiul comunei Beica de Jos;

- intocmeste procese verbale de punere in posesie, primeste SI distribuie (inmaneaza)
titluri de proprietate;

- primeste, clarificd si pune in discutie contestatiile privitoare la fondul funciar si la
procesele verbale de punere in posesie;

- face propuneri si intocmeste documentatia necesard in vederea emiterii titiurifor de
proprietate, face propuneri pentru modificari si rectificari de titluri de proprietate in situatiile cand
prevederile legale permit acest lucru;

- atributii privind solutionarea cererifor de indreptare a eroorilor materiale din titlurile de
proprietate; | _

- Tnainteaz& Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor documentatia privind propunerile Comisiei locals de fond funciar referitoare la
atribuirea in proprietate a terenurilor sau acordarea de despagubiri;

- intocmeste adrese, procese verbale si alte situatii privind aplicarea legilor fonduiui funciar;

- intocmeste si verifica lucrarile prevézute de Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr.
7/1996;

- stabileste ntalniri cu proprietarii de terenuri in vederea clarificarii unor situatii pnvmd
terenurile;

- intocmeste diferite situatii statistice, situatii centralizatoare specifice  activitatji
compartimentuluf;

- urmdrirea deruldrii contractului de executie a lucrérilor pentru lucririle de inregistrare
sistematica a imobilelor indeplinind urmatoarele atributii:

a) asigurarea deruldrii contractului de finantare in conformitate cu prevederile si
termenele contractuale;

b) indeplinirea tuturor demersurifor in vederea efectudrii receptiifor, comunicarii
documentelor in forma, conditiile si termenele stabilite de prezenta procedura si de prevederile
legale in vigoare, referitoare la avizarea acestor documente;

c) comunicarea, in fermenele si in forma prevazute de contractele de finantare,
contractele de achizifie incheiate cu prestatorii de servicii §l prevederile legale in vigoare, a
tuturor documentelor necesare solicitdrilor de transfer de sume pentru asigurarea finantarii,
efectuaril receptiilor serviciilor si a efectudri platilor, astfel ncat s nu se pericliteze buna
desfasurare a contractelor;

d) informarea de indaté a sefilor ierarhic superiori asupra oricarei probleme aparute in

derularea contractelor si asigurarea comunicarii acesteia citre institufiile implicate;
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e) efectuarea tuturor raportarilor solicitate de ANCP! in vederea monitorizérii contractelor
in termenele si conditiile stabilite;

f) verificarea corespondentei dintre numarul imobilelor receptionate in PVR tehnic si
imobilele mentionate in PVR servicii si Tn factura, transmise de cafre UAT in vederea
transferului sumelor necesare efectudrii piatii;

g) asiguré corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din
contractele de achizitie publica incheiate cu prestatorii de servicii:

h) transmite cétre OCP! toate documentele necesare finantsrii $i monitorizarii, fiind
responsabil peniru realitatea si exactitatea tuturor datelor i documentelor comunicate.

- intocmegte si elibereazé adeverinte;

- elibereaza in conditiile prevdzute de actele normative, atestatele de producéator si
carnetele de comercializare a produselor din sectorut agricoi:

- informeazéa cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a iegislatiei in vigoare
referitoare la carantina fitosanitard, combaterea bolilor si daundtorilor la plante i utilizarea

pesticidelor.

'COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art.35. Are urmatoarele atributii principale:

- initiazé, coordoneazd gi aplicd m3surile de prevenire si combatere a situatiiior de
marginalizare i excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

- identifica familiile si persoanele aflate Tn dificultate, precum si cauzele care au generat
situatile de risc de excluziune scciald §i identificd segmentul de populatie ce face obiectyl
activitatilor de asistenta sociala si atributii privind accesul cetitenilor la serviciile sociale;

- sensibilizeaza opinia publica si o informeaza cu privire la problematica sociala;

- stabilegte modaiitatile concrete de acces la prestatii si servicii specializate de asistenta
sociala pe baza evaluarii nevoilor;

- intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si educationald si rispunde asupra -
continutuiui anchetei sociale; ' -

- intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteascs si propune, dupd caz,
instituirea tutelei sau curatelei;

o

- evalueaza situatia familiilor cu statut socio—economic sub nivelul de subzistentad si
intocmeste anchete sociale, pentru cazurile care necesita acordarea ajutorului social:

- colaboreaza cu compartimentul de stare civila $i sesizeazd, dupa caz, situatiile Tn care
sunt persoane fara acte de identitate sau expirate;

- primeste si Inregistreaza cereri pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii pe baza
actelor din care rezulta indeplinirea conditiilor de acordare a acestui drept si Intocmeste dosare
pentru acordarea acestui drept;

- primeste cererile si ntocmeste documentatia necesara pentru persoanele care solicitd
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indemnizatia pentru cresterea copiluiui;

- primeste si inregistreazé cereri si declaratii pe propria rispundere insotite de acte
doveditoare privind componenta familiei, veniturile acesteia si alte documente neceéare in
vederea acordarii alocatiel pentru sustinerea familiei, efectueazd anchete sociale in vederea
acordarii $i meniinerii dreptului de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei, stabileste
cuantumul alocatiei pentru sustinerea familiei in baza documentelor privind veniturile familisi
solicitantului, Intocmeste gi transmite péna in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta
la AJPIS Mures: borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei
aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile legii nr. 277/2010 impreuna cu
cererile si dispozitile de aprobare ale primarului; borderoul privind suspendarea, modificarea
cuantumuiui/schimbarea titularului sau dupé caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

- comunica solicitantilor dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare /
incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;

-'Tndepline$te toate aiributile prevézute de actele normative in vigoare cu privire la
metodologia de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- indeplineste atributii privind acordarea de prestatii sociale, inclusiv acordarea venitului
minim garantat, indeplinind in acest sens atributiile prevézute de Legea nr. 416/2001 si normele
de aplicare;

- atributii privind transmiterea la agentia teritoriald, pentru luna anterioard, urmatoarele:
documentele prevazute de lege, pentru noile drepturi de ajutor social stabilite, pe baza de
borderou, ai carui model este prevazut in normele metodologice de aplicare a prevederilor legii,
situatia centralizatoare privind titularii ajutorului social gi sumele de platd, documentele privind
situatia lunara cu activitatile realizate din planul de actiuni sau de lucriri de interes local:

- comunica solicitantilor dispozifia primarului de acordare / respingere / modificare /
schimbare titular / incetare a dreptului la ajutor social;

- atribuiii privind acordarea ajutoarelor de urgenta conform prevederilor legale in materie;

- atributii privind stabilirea masuriior de protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil
de energie;

- infocmeste situatil statistice legate de activitatea pe linie de asistenta sociald, conform
prevederilor legale;

- preia gi Tnregistreaza cererile persoanelor Incadrate Tntr-un grad de handicap care au
domiciliul sau resedinta pe raza teritoriald a UAT Beica de Jos si care solicitd acordarea unei
indemnizatifangajarea ca asistent personal pentru ingrijirea $i supravegherea persoanei cu
handicap grav, verificda documentatia depusd si propune emiterea dispozitiei de
acordare/respingere pentru plata indemnizatii/angajarea ca asistent personal pentru ingrijirea si
supravegherea persoanei cu handicap grav;

- controleaza periodic activitatea asistentului personal pentru persoana cu handicap grav

$i prezintd in acest sens semestrial un raport consiliuiui local;
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- controleaza si verificd periodic valabilitatea certificatelor de fncadrare intr-un grad de
handicap grav pentru persoanele pentru care sa acordat plata indemnizatii/angajarea ca
asistent personal, care nu sunt permanente, facind propuneri de incetare de la plata
indemnizatiei/incetarea contract individual al asistentului personal;

- este resposabild de caz cu atributii privind managementul de caz pentru copiii cu
dizabilitati de pe raza administrativ—teritoriald a Comunei Beica de Jos, judetul Mures;

- indeplineste atributii §i responsabilitéti privitoare la procedura de monitorizare a modului
de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in striinétate si a serviciilor de care
acestia pot beneficia;

- pentru petitille care i-au fost repartizate spre solutionare expediaza raspunsuri citre
petitionari in termenele si in conditiile prevézute de actele normative in vigoare;

- initiaza, coordoneaza si aplicé.mésurile de prevenire gi combatere a situatiilor de
marginalizare $i exciudere sociaia in care se pot afla anumite grupuri sau comunitat;

- identifica familile si persoanele aflate In dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

- realizeazé diagnoza sociald la nivelul persoanei, grupului si comunitatii si elaboreaza
programul de actiuni comunitare privind combaterea séréciei si excluziunii sociale;

- realizeaza evaluarea riscurilor de excluziune sociald, in primul rdnd a celor care
necesité interventie de urgenta;

- realizeaza evaluarea initiald si elaboreaza planul initial de interventie;

- planificé gi monitorizeaz& implementarea activitétilor din diferite arii de interventie, dar si
armonizarea acestor interventii si impactul sau schimbarile care apar in urma interventiifor;

- participa la/solicita realizarea evaluérii complexe;

- revizuieste planul initial de interventie, Tn urma rezultatelor evaluarii complexe;

- slaboreaza planurile individualizate de servicii;

- implementeazé/participa la implementarea planurilor individualizate, monitorizeazi si
evalueaza implementarea acestora si le revizuieste;

- comunicé rezultatele implementérii planului de cétre tofi specialistii din domeniul
furnizarii serviciilor comunitare integrate, publice si privats, din arile de suport mentionate in
planul de interventie;

- initiaza -si elaboreazd propuneri de protocoale de colaborare pentru combaterea
sardciei si excluziunii scciale; _

- elaboreaza proiectul de program de acliuni comunitare pentru combaterea sirdiciei si
excluziunii sociale; |

- colaboreaza cu reprezentantii agentiilor judetene de plati si inspectie judetene pentru
realizarea demersurilor privind implementarea recomandarilor refeitoare la beneficiile de
asistenta social prevazute in planul de interventie;

- rezolva corespondenta primita;
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- creeaza rapoarte, documente, situati, studi.

COMPARTIMENTUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULU!, REGISTRATURA Si
RELATII CU PUBLICUL _
Art.36. Are urmétoarele atributii principale:

- Aplica legislatia specificd In domieniul urbanismului i amenajarii teritoriului conform
Legii nr. 169/2026, a Planului Urbanistic General, a Regulamentului de urbanism si
normativele in domeniu;

- Atributii privind analizarea si avizarea documentatiilor necesare in vederea emiterii.
certificatelor de urbanism gi a autorizatiilor de construire/desfintare;

- Determind care sunt reglementérile din documentatii[é’ de urbanism, respectiv
direclivele cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, iegal aprobate, referitoare la
imobilul pentru care se solicita certificatul de urbanism si autorizatia de construire;

- Analizeaza compatibilitatea scopului declarat peniru care se solicitd emiterea
certificatului de urbanism cu reglementdrile din documentatile urbanistice respectiv ale
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

- Formuleaz& conditile si restrictile specifice amplasamentuiui, obligatorii pentru
proiectarea investifiei;

- Verifica documentatile depuse in vederea obtinerii AC /AD si intocmeste AD/AC in
conformitate cu prevederile legii 50/1991 republicatd, cu completdrile si modificarile
ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesteia si a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului, avizate si aprobate potrivit legii;

- Asigura asistenta de specialitate in domeniu si in relatia cu publicul, faza
premergatoare autorizarii;

- calculeaza taxa de autorizare peniru cererile depuse;

- infocmeste si tine evidenta AC/AD emise;

- redacteaza acordurile unice;

- intocmeste si tine evidenta controalelor efectuate in teren, colaborand in acest sens
cu viceprimarul si compartimentul politie locald, ordine si liniste publica;

- urméreste in teritoriu respectarea AC/AD emise si sesizeaza conducerea primariei
asupra cazurilor de incélcare a acestora, in vederea stabilirii amenzilor; |

- verificd Tn teritoriu aparifia unor construciii neautorizate impreuns cu personaiul
compartimentului politie locald, ordine si liniste publicd luand maésurile care se impun
conform legislatiei in vigoarei;

- intocmeste note de constatare cu privire la incélcarea regulamentului de urbanism si
le inainteaza conducerii primériei In vederea stabilirii masurilor legale;

- urmareste ducerea la indeplinire a mésurilor impuse prin procesul verbal de

constatare a contraventiei, in urma controlului efectuat de organele din domeniu;
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- urmareste comunicérile de incepere a lucrérilor pentru AC/AD emise:

- participa la receptia lucréarilor executate , in baza solicitarilor:

- aduce la cunostinta beneficiarului lucrarii autorizate taxa de regularizare a
autorizatiei;

- informeaza permanent asupra mésurilor luate in domeniul séu de activitate;

- transmite lunar la 1JC situatia autorizatiilor eliberate;

- transmite datele solicitate de Institutul National de Statistica;

- intocmeste certificatele de urbanism conform Legii nr 169/2026; _

- pastreaza PUG, PUZ gi PAT al comunei Beica de Jos si vine cu propuneri pentru
reactualizarea lor;

- intocmesgte corespondenta specificd postului gi se ocupd de expedierea ei:

- intocmegte rapoartele de specialitate si le nainteaza secretarului comunei Beica de
Jos, atunci cand in gedinta consiliului local este vizat sectorul siu de activitate;

- Stabilegte avizele i acordurile legale strict necesare autorizrii:

- Verificd existenta documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism;

- Intocmeste i prezintd spre semnare autorizafiile de construire/desfintare dupa o
prealabila si temeinica verificare a documentatiei depuse de cétrs solicitant;

- Conduce registrul de evidentd al certificatelor de urbanism, a- autorizatiilor de
construire si a autorizatiilor de desfinfare;

- Orice alte atribufii Tn domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului si al autorizarii
executarii lucrarilor de constructii.

- - atribufii privind aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de
interes public si ale Legii nr. 52/2003 privind trasparenta decizionald la nivelul Primariei
Comunei Beica de Jos, judetul Mures; |

- atributii privind actualizarea Codului intern managerial al Comunei Beica de Jos;

- Afributii privind primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei in cadrul
Primariei comunei Beica de Jos prin inregistrarea acestora in “Registrul de intrare —iesgire”.
Toate actele infrate/iesite in si din Primaria comunei Beica de Jos prin posta, curier, fax.§i e-
mail vor fi inregistrate in “Registrul de intrare —iesire”. Deschiderea si repartizarea actelor
adresate primarului, viceprimarului sau secretarului general cu mentiunea “Strict personal”,
“Personal’, “Strict confidential” sau “Confidential” se face numai de acestia. Pe fiecare act
infrat se aplicd th coltul din dreapta, sus, parafa de inregistrare cu numarul si data
inregistrarii. Actele create din oficiu se inregistreazd numai dupd semnarea lor. In cazul unor
erori de Tnregistrare se taie peste inregistrarea eronats (nu se sterge, nu se acopera cu fluid
corector) si se face o noua inregistrare, corectarea fiind atestatd de cel care a ficut-o cu
indicarea numelui/prenumelui si semnaturd. Actele adresate gresit se inregistreaza si se

transmit, cu adresd de inaintare, autoritafilor si institutiilor publice competente pentru
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rezolvare, daci se cunose, ori se restituie si se comunicd, cu privire la gresita adresare,
emitentului sau petitionarului, dupd caz. in cazul in care intr-un document nu se
mentioneaza adresa emitentului, respectiv a p'etitionarului, se pastreaza plicul care se
anexeaza documentului, dac acesta contine adresa respectivd. Dac3 lipsesc anexele ce
sunt mentionate n actul intrat, se va face mentiune despre aceasta. Documentsle expediate
ca raspuns voi' primi numarul de inregistrare al documentelor intrate la care se raspunde.
Dupa inregistrare corespondenta se transmite, primarului sau secretarului pentru rezolutie,
apoi aceasta va fi repartizaid sub semndturd persoanelor sau compartimentelor
responsabile conform competentelor reglementate prin Regulamentu! de organizare si
functionare al aparatului de specialitate, precum si prin aite acte. In cazul pierderii unui act
persoana vinovatd va fingtinta seful ierarhic, care va lua madsurile necesare pentru
reconstituirea lui, potrivit legii. Actul reconstituit va purta numérul de Tnregistrare al actului
pierdut si viza compariimentului- de specialitate céruia‘i s-a repattizat spre rezolvare.
Rezolvarea, seminarea gi expedierea corespondentei se va face In termenul general de
rezolvare a corespondentei care este cel prevézut de Ordonanta Guvemului nr. 27/2002
privind reglementarea activitdtii de solutionare apetitilor, cu modificarile si compiletarile
ultericare. Termenul special de rezolvare al corespondentei este prevdzut de actele
normative in materie, In functie de obiectul de reglementare;

- atributii privind inregistrarea si intrefinersa registrului de evidentd a sistemelor

individuale adecvate de colectare si epurare a apelor uzate;

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE, INVESTITIi SI IMPLEMENTARE PROIECTE

Art.37. Are urmétoarele atributii principale: _

- atribufii privind procedurile de atribuire a contractului de achizitie publica, a contractului
de concesiune de lucrari publice si a contractului de concesiune de servicii, precum gi
modalitdlile de solutionare a contestatiilor formulate impotriva actelor emise in legaturd cu
aceste proceduri, raspunde de intocmirea documentatiei conform legii pentru licitarea lucrarilor
precum si pentru adjudecarea acestora; _

- asigura fntocmirea documentatiilor privind organizarea si desfisurarea procedurilor de
achizitii publice;

- acorda asistenta interna si externd in domeniul de activitate;

- intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de licitatii;

- elaboreaza i, dupéd caz, actualizeazd, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale Primariei, Programul anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial
pe baza caruia se planificd procesul de achizitie, pe baza propunerilor compartimentelor de
specialitate; Programul anual al achizitiior publice se aprobd de c3tre primar, conform

atributiilor legale ce ii revin, cu avizul compartimentului contabilitate, buget.

:
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- intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de licitatii in domeniul concesiunilor,
inchirierilor, vanzarilor;

- infocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusiv documentatia
tehnica, se asigura de intocmirea acesteia;

- indeplinegte obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Legea nr. 98/2016 privind Achizitiile publice;

- infocmeste Nota justificativd privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul Tn care
procedura aplicata a fost alta decét licitatia deschisé sau licitatia restransg care se aprobs de
catre primar gi constituie inscris esential al dosaruiui de achizitii;

- intocmeste Nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, dac# este cazul;

- intocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere, sau a
comisiei de solutionare a contestatiilor;

- intocmegte documentele necesare in vederea alocarii sumelor necesare st achitarii
anuniurilor pentru proceduri;

- pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigura
publicitatea procedurilor ih conformitate cu prevederile legale;

- atributii privind desfagurarea procedurilor (redacteazi procesele verbale de deschidere,
de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor);

- pune la dispozifia ofertantilor toate documentele licitatiei, asigura publicitatea
procedurilor in conformitate cu prevederile legale;

- atributii in comisiile de evaiuare a ofertelor pentru achizitii publice;

-.Tntocme§te'contracteie de achizitii (In cazul procedurii de achizitie directs);

- asigura publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale;

- asigura corespondenta, in cazul contestatiilor, cu Consiliul National de Soluyonare a
Contestatiifor;

- Tntocme§te raportarile pentru Agentia Nationald a Achizitiilor Pubtice;

- aplica si finalizeazd procedurile de atribuire, se ocupd de constituirea si pastrarea
dosarului achizitiei publice;

- transmite contractul de achizitie semnat, Tmpreund cu anexele acestuia cire
compartimentele de specialitate; |

- intocmeste documentele necesare restituirii garantiiior de participare si buna executie;

- contiibuie la implementarea de proiecte si urméreste modul de implementare a
proiectelor aflate in derulare;

- intocmeste un raport anual privind contractele afribuite in anul anterior, in format
electronic, conform formatului standérdizat, care se pune la dispozitie prin intermediul SEAP,
cel mai térziu pana la data de 31 martie a fiecarui an, Agentia Nationala a Achizitiifor Publice;

- Intomeste receptiile ce se realizeaza la indeplinirea contractelor de servicii / lucrari /

produse , efc.;

29 HCL ROF



- asigura arhivarea $i pastrarea documentelor aferente procedurilor de achizitie.
- {ine evidenta imobilefor inchiriate si concesionate, urmareste stabilirea chiriilor si
indexarea acestora, stabilirea redeventei, in colaborare cu primarul si consiliul focal;

- creeaza rapoarte, documente, situatii, studii;

COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA, ORDINE SILINISTE PUBLICA

Art.38. Are urmatoarele atributii principale:

- a mentine ordinea si linigtea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al unitaii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

- a meniine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, cimitire, precum gi n
alte asemenea locuri publice afiate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor -
administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul
de ordine si sigurania publica;

- participarea, impreund cu autoritdtile competente previzute de lege, potrivit
competentelor, la activitali de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de
calamitai naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmariior provocate de
astfel de evenimente; ' |

- acfioneaza pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsifi de supravegherea si
ocrotirea parintitor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor farg adapost si procedeazi la
incredintarea acestora compartimentului de asistents sociald in vederea solutionarii problemelor
acestora, In conditiile legii;

- constatd contraventii si aplicé sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere al cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul
de gestionare a cainilor fara stipan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
specializate pentru gestio-narea céinilor fard stépan despre existenta acestor caini si acorda
sprijin personaluiui specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

- asigura protectia personalului din aparatul de specialitate ai primarului, din institutiile
sau serviciile publice de interes local la efectuarsa unor controaie sau actiuni specifice;

- participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice
cu ocazia mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promationale, manifestirilor cultural arfistice, sportive, religicase sau
comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfagoara in spatiul
public gi care implica aglomerari de persoane:;

- asigurd paza bunurilor $i obiectivelor aflate fn proprietatea unititii administrativ-
teritoriale gi/sau in administrarea autoritéfiior administratiei publice locale sau a altor servicii/

institufii publice de interes local, stabilite de consiliul locai:
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- constatéd contraventii $i aplicd sanc{iuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte adminisfrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale gi locale, pentru fapteie constatate Tn raza teritoriala de competents;

- executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penal
si instantele de judecatd care arondeazd unitatea administrativ-teritoriald, pentru persoanele
care locuiesc pe raza de competenia;

- participa, alaturi de Politia Roménd, Jandarmeria Roména si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine i sigurant& publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii
stradale;

- coopereazd cu centrele militare zonale in vederea inméandrii ordinelor de chemare la
mobilizare gifsau de clarificare a situatiei militare, a rezervistilor din Ministerul Aparérii Nationale;

- asigura masuri de protectie a executorifor judecatoresti cu-ocazia executarilor silite;

- acorda, pe teritoriul unitéfii administrativ teriforiaie, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice;

- in cazul infractiunilor flagrante, imobilizeaza faptuitorul, ia mésuri pentru  conservarea
locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeazd imediat organele competente si preds
faptuitorul, pe baza de proces — verbal, in vederea continudrii cercetarilor;

- conduce la sediul Polifiei Locale/structurii Politiei Romane competente persoanele
suspecte a céror identitate nu a putut fi stabilitd fn vederea lurii masurilor ce se impun;

- efectueaza din dispozitia gefilor ierarhici superiori alte activitaij specifice Politiei Locale.

- intocmeste planuf de ordine publicd si planul de paza a bunurilor pe care le prezinta
Comisiei locale de ordine publica.

- executa si alte atributii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin hotdrari ale
Consiliului Local ori dispozitii ale Primarului.

- indeplineste atributii in Unitatea locald de sprijin, parte componenté a Centrului local de
combatere a bolilor din judetul Mures, precum si in Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd
al Comunei Beica de Jos.

- asigurad masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite, in
conditiile legii;

- - acordd, pe teritoriul unitdti administrative-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atribuiii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabiirii ordinii publice.

In domeniut circulatiei pe drumurile publice, are urmétoarele atributii:

- asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competents, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile

publice;
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- verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera sl sesizeazd nereguli constatate
privind starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acords asistents in zonele unde se aplica
marcaje rutiere;

- participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru nidturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

- participa, Tmpreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazidnate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfégoara
pe drumul public gi implica aglomerari de persoane;

- sprifind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de
circulafie in cazul transporturilor speciale si- al celor agabaritice pe raza teritoriald de
competents;

- acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politisi Romane n luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului:

- asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorifor
si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitaré,

- constatd contraventii si aplicd sanciiuni pentru incélcarea normelor legale privind
oprirea, stafionarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune
méasuri de ridicare a autovehiculelor statjonate nereguiamentar;

- constatd contraventiii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale
de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

- constats 'contraventii si aplicd sancfiuni pentru incdicarea normelor rutiere de citre
pietoni, bicicligti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

- constats contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare fa circulaia in zona pietonald, in zona rezidential3, in parcuri si zone de agrement;

- aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapén sau
abandonate pe ferenuri aparfindnd domeniuiui public sau privat al statuiui ori al
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale:

- coopersaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politisi Roméne pentru identificarea
detinatoruiui/utilizatorului autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

Tn domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, are urmatoarele atributii:

- efectueazd controale pentru identificarea lucrarilor de consfructii executate fara

autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu:
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- efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de
executare a lucrérilor de reparatii ale partii carosabile si pistonale;

- verificé respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afigajul electoral si orice
alta forma de afisajfreclama, inclusiv cele refentoare la amplasarea firmei ia locui de
desfagurare a activitatii economice;

- participd la actiunite de demolare/ dezmembrare/dinamitare a constructiifor efectuate
fara autorizatie pe domeniul public sau privat al unitaii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori
pe spafi aflate in administrarea autoritétilor administratiei publice locale sau a altor
lnstitutulserwcn publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului gi a Ilbertatn de
actiune a personalului care participa la aceste operatlunl specifice;

- constata, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciplina in domeniul autorizérii executarii lucrarilor Tn constructii si fnainteazd procesele-
verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, compartimentului de
specialitate care coordoneazé activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa
caz, pregedintelui consiliului judetean respectiv primarului unititii administrativ-teritoriale in a
carui raza de competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

in domeniul protectiei mediuiui, are urmatoarele atributii:

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

- sesizeaza autoritdfile si institutile publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelu! de poluare, inclusiv fonica;

- participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave i a epizootiiior;

- identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru
ridicarea acestora;

- verifica igienizarea surselor de apé, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

- verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a céilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii i a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

- verificd existen{a contractelor de salubrizare Incheiate de citre persoane fizice sau
juridice, potrivit iegii; '

- verificd ridicarea deseurilor menajere de‘ operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

- verifica gi solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratjei
publice locale, sesizédrile cetétenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incaicarea normelor legale specifice.

n domeniul activitatii comerciale, are urmatoarele atributi:
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- acfioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfagurarea comertului stradal
si a activitéfilor comerciale, respectiv a conditilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

- verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfagurate de operatori
economici, persoane fizice gi juridice autorizate si producdtori particulari n pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum gi respectarea prevederilor legale de cétre
administratorii pietelor agroalimentare;

- verificd existenta la locul de desfasurare a activitifii comerciale a autorizatiilor, a
aprobarilor, a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin iegi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

- verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter
religios;

- verificd respectarea normelor legale privind amplasarea matetialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice:

- verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

- identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniut public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau pe spatii af_late in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor serviciifinstituiii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a
aceslora;

- verificé respectarea regulilor si normelor de- comert si prestéri de servicii stabilite prin
acte normative in competenia autoritafilor administratiei publice locale;

- coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu gi de protectie a
consumatorilor Tn exercitarea atribufiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora,;

- verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afi§area'
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaz autoritalile competente in
cazul in care identifica nereguli

- verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitile primite in legaturad cu actele si faptele
de comer{ desfasurate in locuri pubiice cu incdicarea normelor legaie;

- constatd contraventii si aplica sanctiuni pentry incalcarea normelor legale specifice.

Tn domeniul evidentei persoanelor, are urmétoarsle atributji:

- coopereaza cu alte autorititi competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a
unor date cu caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei
atributii prevazute de lege, cu respectarea regiementarilor legale pﬁvind prelucrarea datelor cu

caracter personal si libera circulatie a acestor date;
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- constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, regedinta si actele de identitate ale cetatenilor:

- coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punérea
in legaiitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsid peste 14 ani,
care nu au acte de identitate.

Tn cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale imobilizeazi faptuitorul, ia masuri
pentru conservarea locului faptei, identifiéé martorii oculari, sesizeaza imediat organele
competente si preda faptuitorul, pe bazé de proces-verbal, in vederea continugrii cercetarilor.

Politia locald comunica, de indatd, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de
incalcare a legii, altele decét cele stabilite in competenta sa, de care a luat cunostinta cu ocazia
indeplinirii misiunilor si activitatilor specifice.

in exercitarea atributiilor ce fi revin, polifia locald coopereaza cu unitéﬁle,— respectiv cu
structurile teritoriale ale Politiei Roméne, ale Jandarmeriei Romane, ale Poiitiei de Frontierd
Roméne si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgentd, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreaz3 cu organizatii neguvernamentale, precum
si cu persoane fizice §i juridice, in conditiile legii. |

Politia locald solicitd interventia unitatilor/structurilor teritoriale competente ale Politiei
Roméne sau ale Jandarmeriei Roméne pentru orice alte situatii ce excedeazi atributjilor ce fi
revin, potrivit legii. |

in cazul executarii in comun cu unitatile/structurile Politiei Romane sau cu cele ale
Jandarmeriei Roméane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice ori
pentru dirijarea circulaiiei rutiere, efectivele politiei locale aclioneaza sub coordonarea directd a
Politiei Roméne sau a Jandarmeriei Romane, dupa caz.

Polifia locald a comunei Beica de Jos poate incheia cu alte autoritati si institutii publice
protocoale de cooperare avand ca obiect detalierea modalitdtilor prin care, n limitele
competenielor legale ale fiecarai structuri, acestea Tsi ofera sprifin in indeplinirea activitatilor sau
a misiunilor specifice.

- atributii in domeniul urbanismului conform legii nr. 169/2026.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE S| GOSPODARIRE COMUNALA

Art.39, Are urmatoarele afributii principale;

- transportul elevilor si prescolaritor la gcoald si gradinita precum si de la scoals si
gradinitd spre casd precum si la alte activitiii didactice raspunzénd de siguranta persoanelor
transportate, atributii privind buna intretinere si functionare a microbuzelor scolare din dotarea
institutiei, a obiectelor si bunurilor date in responsabilitate, atributii privind intretinerile, reviziile si
verificarile prevazute de normativele in vigoare, tine evidenia executdrii acestora precum si a

exploatarii mijloacelor tehnice din dotars;
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- atributii in domeniul situatiilor de urgenta, prevenirea si stingerea incendiilor de pe raza
UAT comuna Beica de Jos, eliminarea efectelor incendiilor, inundatiilor sau altor calamitati
naturale;

- atributii i masuri specifice de aparare impotriva incendiilor, corelate cu nivelul $i natura
riscurilor locale la nivelul comunei Beica de Jos, actioneaza in vedersa prevenirii si Tnl&turarii
efectelor situatiilor de urgentd pe teritoriul comunei Beica de Jos si participd nemijlocit la toate
actiunile organizate Tn vederea Tmbunététirii activitatii de prevenire si la actiunite de Inliturare a
efectelor situatilor de urgenta;

- participa la organizarea si desfésurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiiior,
eliminarea efectelor inundatiilor sau a altor situatii de urgenia de pe teritoriul comunei, participa
la efectuarea de interventii in conditii de securitate in conformitate cu legislatia si normele de
tehnica a securitatii muncii si PSI specifice locuiui de munca;

- atribufii privind exploatarea si intretinerea autospecialei de stins incendii si a tehnicii de
interveniie;

- atributii privind intretinerea masinilor si utilajelor din dotarea institutiei;

- intrefinerea spatiilor verzi, toaletat arbusti, curatat resturi vegetale, cosit, lucrdri de
sezon, deszapezire drumuri comunale si strézi pe timp de iamé;

- verificare i curatare statii de pompare si alimentare cu apa potabili;

- Tntrefinerea curateniei si asigurarea incalzirii pe pericada sezonului rece in sediul
primariei precum si evacuarea gunoiului menajer;

- atributii privind intretinerea curdteniei in institutie si zona aferentd sediului primarie;

- atributii privind pregétirea si aprovizionarea cu combustibil solid {lemn de foc) pentru

sezonul rece a instituitiilor din UAT comuna Beica de Jos Primarie, scoli, cdmine culturale, etc.);

| CAPITOLUL IV
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.40. (1) Functiile publice sunt exercitate cu prerogative de putere publica, prin activita]
cu caracter general gi prin activitti cu caracter special.

(2) Rolul personalului contractual este acela de realizare a activitétilor direct
rezultate din exercitarea atribufilor autoritatilor si institutifor publice si care nu implica
exercitarea de prerogative de putere publica.

Art.41. Toli salariati au obligatia de a manifesta preocupare permanentd pentru
pastrarea patrimoniului institutiei i a dotarilor, ludnd masuri de reducere ta minim a cheltuielilor
materiale. |

Art.42. intreg personalul aparatuiui de specialitate al primarului are obligatia de a
respecta actele normative in vigoare privind legisiatia muncii, codul administrativ, codul de

conduitd si regulamentul de ordine interioara.
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Art.43. Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciy se
sancgioneaza conform legislatiei in vigoare si regulamentul de ordine interioara.

Art.44. Salariatii vor studia legislaia specificd domeniului de activitate si vor raspunde
pentru aplicarea corecta a acesteia.

Art.45. Analizarea faptelor de disciplind se va face n cadrul Comiéiei de disciplind
consituita in cadrul Primériei comunei Beica de Jos, judetul Mures.

Art.46. Toli salariatii au obligatia de a respeta programul de lucru si regulamentul de
ordine intericara. |

Art.47. Toti salariatii au obligatia de a arhiva corespunzator dosarele/documentele ce
rezulta din activitatea desfasurata.

Art.48. Toti salariatii sunt responsabi cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul
compartimentului for;

Art.49. Tofi salariatii sunt obligati s& respecte normele de securitate si sénétate ih munca
si PSI; _

Art.50. Toate compartimentele au obligaia de a publica pe site-ul institutisi informatiile de

interes public.

CAPITOLUL V
CATEGORII DE ACTE UTILIZATE $I REGULILE DE ELABORARE, RESPECTIV, EMITEREA
A ACESTORA

Art. 51. (1) La nivelul administratiei pubiice iocaie se emit, potrivit competenteior
urmatoarele categorii de acte: acte administrative cu caracter normativ sau individual, acte
juridice prin care se creaza, modificd sau sting drepturi sau obligatii, acte de fundamentare prin
care se descriu anumite situatii care servesc factorilor de decizie, acte de constatare prin care
se consemneaza o stare de fapt, acte de comunicare, prin care se transmit mesaje sau
informatii, alte categorii de acte care se emit in sfera de competents a administratiei publice -
locale. indiferent de natura lor, actele se exprima in scris cu respectarea conditilor de forma
stabilite prin reglementarile Tn vigoare.

(2) In exercitarea atributiilor sale, Consiliul Local adopta hotarari.
(3) Dispozitia Primaruiui este actul juridic prin care Primarui isi exercits atributiile
conferite de lege. ' | '

Art.52. (1) Nota de serviciu - este un act obligatoriu pentru destinatar, prin care primarul,
viceprimarul sau secrstarul general Tsi exercitd puterea ierarhicd in conditiile prezéntu!ui
regulament. Nota de serviciu se consemneaz cu exactitate sub semnatura emitentului, atunci
cand se considera necesar, catre unul sau mai multi dintre functionarii din subordine si care

trebuie sa realizeze o anumit activitate si in ce termen.
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(2) Functionarul destinatar poate contesta Nota de serviciu la superiorul ierahic
care o poate confirma, modifica sau infirma, prin propria vointa.

(3) Notele de serviciu se inregisireazd in registrul general de corespondents,
intrare -iegire. Nota de serviciu se transmite destinatarului sub luare de semnaturd, cu
mentionarea datei pe copia care se pastreaza la secretarul general.

(4) Nota de serviciu comunicata si neinfirmatd constituie prob# pentru antrenarea
raspunderii functionarului care o incalca.

Art.53. Referatul este actul prin care orice functionar public sau personal contractual
poate face o sesizare sau o solicitare in interesul serviciului. Toate referatele se inregistreaza in
registrul de inirare-iesire.

Art.54. (1) Raporiul este actul prin care o comisie de specialitate, un compartiment din
cadrul aparatului de specialitate al primarului sau un functionar isi finalizeaza indatoririte legale
de fundamentare a unui act de decizie, potrivit prevederilor iegale sau regulamentare, ori
prezinta concluzii scrise cu privire la o problema, o activitate sau o situatie incredintati spre
studiu, analiza, urmérire, realizare sau verificare.

(2) Raportul se semneazé intotdeauna de persoana autorizata, se inregistreaza
si se depune dupa caz, la registraturd sau direct la autoritatea care la solicitat. ,

Art.55. Scrisoarea este actul prin care se comunica in exterior un mesaj sau o infbrma;ie
sau se raspunde la o scrisoare primitd din exterior.

Art.56. Tn categoria scrisorilor, dar cu un regim special, determinat de reglementsrile in
materie, se incadreaza si ancheta sociala.

Art.57. Cererea este actul prin care orice functionar poate solicita Primarului rezolvarea
unor probleme de ordin personal. Cererea se adreseaza Primarului sau sefului ierarhic, dupa
caz, si va fi semnata intotdeauna de solicitant. Cererile se depun intotdeauna la registraturs si
urmeaza circuitul comun al corespondentei. |

Art.58. Certificatul de urbanism, Autorizatia de construire/desfiintare sunt acte specifice
activitatii de urbanism, a caror regim este reglementat de legislatia din acest domeniu.

Art.59. Actele financiar-contabile sunt actele cu caracter specific, al céror regim este
stabilit de legisiatia in materie.

Art.80. Procesul-Verbal de constatare si sanciionare a contraventiei este actul cu regim
special al carui utilitate reiese din titulatura. Asigurarea si gestionarea imprimatelor nseriate de
procese-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor se face de citre compartimeniul
Politie locala, ordine si linigte publicd. Tot acesta raspunde de initierea masurilor de punere in
executare.

Art.61. Ordinul de deplasare este actul tipizat prin care se dispune executarea unei
deplasari si pe baza carui se deconteaza cheltuielile, potrivit reglementarilor in materie.

Art.62. Foaia de parcurs este actul tipizat prin care se justificd potrivit reglementarilor in

vigoare activitatea conducatorilor auto.
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Art.63. Copiile-dupd documentele aflate in arhivd sunt actele care reproduc continutul
acestora si se elibereaza persoanelor indreptétite (solicitantului), potrivit prevederilor tegale cu

aprobarea primaruiui.

CAPITOLUL VI
CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTE! $! UTILIZAREA SIGILILOR

Art.64. Prin corespondentd in sensul prezentului capitol, se Intelege, toate actele si
documentele care sunt primite de autoritatea locald, circuld in interiorul acesteia sau sunt
expediate Tn exteriorul autoritétii locale.

Art.65. (1) Primirea si expedierea corespondengei'se face de cétre functionarul care
raspunde de registrul intrare-iesire, in urma Tncadrérii for in unul din urmé&toarele categorii: acte
cu regim obisnuit, petitli, documente secrete.

(2) Primirea si inregistrarea documentelor se face in fiecare zi la prezentarea

actului care urmeaza a fi inregistrat. La inregistrare se aplica sus n coltul din dreapta a
documentului pe prima pagina numdrul de inregistrare din registruf de intrare-iesire.

(3) Cererile si alte acte prezentate personal de citre petifionar se inregistreaz3,

comunicandu-li-se numarul de inregistrare.

{(4) Dupa Tnregistrare, corespondenta primitd este prezentata primarului in vederea
stabilirii competentei de rezolvare, prin rezoluiie. Cand primarul lipseste sau este In concediu
sau delegatie corespondenta primitd este prezentata secretarului general in vederea stabilirii
competentei de rezolvare, prin rezolutie. '

(5) Corespondenta adresatd Primarului, viceprimarului sau secretaruiui general
care poartd pe plic mentiunea numelui sau “personal”, "strict secret”, "strict personal “ sau
“confidential” se desface de catre acestia.

(6) Corespondenta cu rezolutia Primarului se preia de catre persoana raspunde de
Tnregistrarea corespondentei in registrul de intrare-iesire si se distribuie pa bazd de semnatur3
compartimentelor sau persoanelor pentru rezolvare, in termenul legal.

(7) Corespondenta este considerata rezolvats daca raspunsul insusit si semnat de
persoana autorizata a fost expediat celui interesat.

(8) Tn anumite situatii deosebite primarul, viceprimarul sau secretarul general al
‘comunei pot dispune ca anumite acte sé fie expediate cu confirmare de primire.

(9) Corespondenta adresatd compartimentului starea civild se preia de cétre
persoana raspunde de inregistrarea corespondentei n registrul de intrare-iesire, se distribuie
compartimentului starea civila si se Inregistreaza in registrul de intrare-iesire existent la nivelul
acesfui compartiment.

(10) Evidenta Hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiior primarului se fine in

registre distincte care sunt tinute de secretarul general al comunei.
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Art.66. (1) Arhiva se constituie pe baza indicatorului termenelor de pastrare si a
nomenclatorului dosarelor, care se stabilesc prin Dispozitia Primarului cu avizul Directiei
Judetene a Arhivelor Nationale. in cazul in care se infiinteaza noi compartimente, nomenclatorul
arhivistic se completeazd in mod corespunzétor cu denumirea acestora si a actelor create,
grupate pe probleme si termene de pastrare.

(2) Dosarele constituite in baza nomenclatoruluui se predau de citre fiecare
compartiment sau functionar la Arhiva. Predarea documentelor la arhiv, se face pe baza de
inventar intocmit pe termene de pastrare a documentelor. |

(3) Pastrarea documentelor se face in depozite special amenajate unde sé nu
mai fie depozitate si alte materiale.

(4) Tinerea evidentei arhivei se face intr-un registru de evident3 curenta.

(5) Selectionarea documentelor din fondul arhivistic se face anual de comisia de
selectionare care se constituie prin Dispozitia Primarului. Sunt selecfionate documentele cu
termene de pastrare expirat. | |

(8) Inventarele dosarelor avizate de comisia de selectionare pentru a fi eliminate
sunt insotite de un proces verbal semnat de membrii Comisiei si aprobat de Primar care sunt
inaintate la Directia Judeteana a Arhivelelor Nationale unde Comisia de Selectionare a SJAN
Mures aproba lucrarea de selectionare a arhivei si emite un proces verbal. Dupa primirea
aprobarii, documentele se predau la unitatea abilitata de colectare a desgeurilor.

Art.67. (1) Sigiliul cu stema Consiliului local se pastreazi de cétre secretarul general al
comunei gi se aplica pe Hotararile Consiliului local.

(2) Sigiliul Primarului se pastreaza de catre secretarul general al comunei si se
aplica pe dispozitiile emise de primar.

(3) Sigiliul stérii civile se pastreazi de catre ofiterul de stare civil3 delegat din
cadrul compartimentului starea civila si se aplica pe actele de stare civila.

CAPITOLUL Vii
DISPOZITi FINALE

Art.68. Prezentul regulament va fi difuzat tuturor compartimentelor si infregului personal
din aparatul de specialitate al primarului.

Art.69. Prezentul Regulament de Organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului va fi reactualizat ori de céte ori se va impune, prin Hotarare a Consiliului Local Beics
de Jos.

Art.70. Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept si cu alte prevederi
ale actelor normative in vigoare, incidente activitatii administratiei publice locale.

Art.71. Autoritatile si institutile administratiei publice, precum si perscnalul acestora au
obligatia de a actiona cu respectarea prevederilor legale in vigoare i a tratatelor si a

conventilor internationale ia care Roménia este parte. Beneficiarii activitatii autoritatilor si
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institufilor administratiei publice au dreptul de a fi tratati in mod egal, infr-o maniers
nediscriminatorie, corefativ cu obligatia autoritatilor si institutiilor administratiei publice de a trata
in mod egal pe toti beneficiarii, fara discriminare pe criterile prevazute de lege. In procesul de
elaborare a actelor normative, autoritiile si institutiile publice au obligatia de a informa gside a
supune consultarii si dezbaterii publice proiectsle de acte normative si de a permite accesul
cetétenilor la procesul de luare a deciziilor administrative, precum si la datele si informatiile de
interes public, in limitele legii. Beneficiarii activitatilor administratiei publice au dreptul de a
obtine informatii de la autoritalile si institutiie administratiei publice, iar acestea au obligatia
corelativd a acestora de a pune la dispozitia beneficiariior informatii din oficiu sau la cerere, in
- limitele legii. Raporturile dintre autoritatile administratiei publice din comune, orage, municipii gi
autoritatile administrafiei publice de la nivelul judetului se bazeaza pe principiile autonomiei
locale, legalitatii, cooperarii, solidaritatii, egalitdtii de tratament gi responsabilitdtii. In relatiite
dintre consitiul local si primar, consiliul judetean sl presedintele consiliujui judetean, precum i
intre autoritatile administratiei publice din comune, crage, municipii si autoritatile administratie
publice de la nivel judetean nu exists raporturi de subordonars; n relatiile dintre acestea exist3
rapoﬁuri de colaborare.

Art.72. Fdrd a aduce atingere celorlalte prevederi ale prezentului Reguiament, toti
angajatii aparatului de specialitate au obligatia de a asigura protejarea acelor informatii care le
sunt comunicate de persoanele fizice sau juridice cu titlu confidential, in mésura in care, in mod
~ objectiv, dezvéluirea informatiilor In cauzd ar prejudicia interesele legitime ale respectivelor
persoane, inclusiv in ceea ce priveste secretul comercial si proprietatea intelectuais.

Art.73, GDPR infroduce sase principii care trebuie respectate de cétre orice institutie - de
toate compartimentele care prelucreaza date asa cum sunt ele descrise pe scurt mai jos:

 Legalitate, echitate si transparentd — prelucreaza datele legal si corect fatd de persoana
vizata |

e Limitarea scopului ~ nu folosi datele in altd maniers decat aceea prezentatd persoanei
fizice

s Minimizarea datelor — nu prelucra mai multe date decst iti trebuie

o Exactitate — pastreaza datele actualizate

o Integritate $i confidentialitate — protejeaza datele prin masuri adecvate

» Responsabilitate — documenteazé proceseie $i fii capabil s& demonstrezi respectarea
principiilor de mai sus.

Toate operatiunile asupra datelor trebuie s3 fie legale, adicé s& se bazeze pe cel putin
unul dintre temeiurile de mai jos:

» Consimtdmantul — persoana si-a dat in mod valabil consimtamantul

» Contractul - exista un contract sau urmeaz s se-incheie un contract
s Obligatia legala — existé o obligatie legala

s Interesul vital — protejezi viata sau sdnstatea persoansi
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» Interesul public
e Interesul tau legitim — atata timp cat nu intra in conflict cu interesul persoanei fizice.
Art.74. Cunoasterea prevederilor Regulamentului pentru proteciia datelor revine tuturor
functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului
comunei Beica de Jos. La nivelul aparatului de specialitate, Primarul desemneaza prin
dispozitie o persoana responsabila cu Protectia Datelor - DPO - la nivelul Priméariei comunei

Beica de Jos.

Art.75. Intregul personal al aparatului de specialitate al primarului comunei Beica de Jos
are obligatia de a respecta prezentul Regulament de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei, iar neindeplinirea integrata si in termenul legal a sarcinilor de

serviciu prevazute in fisa postului, se sanctioneaza potrivit prevederilor legale.

Art.76. Modificarea prezentului Regulament se va face ori de cate ori este nevoie si se

aproba prin hotarare de catre Consiliul Local.

Art.77. Prezentul Regulament se comunica tuturor compartimentetor si intregului
personal din aparatul de specialitate al primarului, prin grija secretarului general, asigurand, sub

semnatura, luarea la cunostinta a fiecaruia.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Moldovan loan

Contrasemneaza Secretar general,
Pop Silvestru-Vasile

/!(
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