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Anexa nr. 3 la Hotdrérea nr. 101/2024
a Consiliului local al municipiului Toplita

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
MUNICIPIULUI TOPLITA

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliaza modul de organizare al Primariei
municipiului Toplita si stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile din cadrul
structurii organizatorice, aprobata conform legislatiei in vigoare.

Art. 2. (1) Primaria municipiului Toplita este o structurd functionald fara personalitate juridica , cu
activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii
executive, solutioneaza problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar,
administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul
de specialitate al primarului;

(2) Primaria municipiului Toplita are sediul in Toplita, str. Nicolae Balcescu nr.14.

Art.3 (1)Administratia publica locala din unitatea administrativ — teritoriala municipala Toplita este
organizata si functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la partea |
titlul 111 si al principiilor generale prevdzute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a
autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii
specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

c) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Prin autonomia locald se intelege- dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale la nivelul cdrora sunt
alese, treburile publice, in conditiile legii.

CAPITOLUL Il
STRUCTURA DE CONDUCERE

Art.4. Structura organizatorica a Primariei municipiului Toplita este aprobata prin Hotdrare a Consiliului
Local al municipiului Toplita la propunerea primarului, in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019,
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.



Art.5. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, avand rolul de a asigura respectarea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, prevederile Constitutiei, punerea in aplicare a
legilor si celorlalte acte normative, dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea acestora
prin intermediul aparatului de specialitate din subordine. Conduce institutiile publice si serviciile publice
de interes local .

Art.6. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii prevazute in art.155 din OUG
nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si sunt exercitate prin
dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd in conformitate cu prevederile
art.198 din OUG nr. 57/2019,privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) in temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii
administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in
bune conditii a acestora;

c)prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazad, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si de
mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ - teritoriale si le
supune aprobadrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a)exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgentd;
c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile prevazute
la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019 privind Codul administrativ;
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) OUG 57/2019 privind Codul
administrativ precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ - teritoriale;



e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii Si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.
(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa ducd la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(8) Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI - a titlul Il capitolul VI sau titlul Ill capitolul
IV, dupa caz OUG 57/2019-privind Codul administrativ.
(1) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului in municipiul in care a fost ales.
(2) Tn aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, daca sarcinile ce {i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.
Art.7. Primarul indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.
Art.8. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce
le revin in domeniile respective, in conformitate cu prevederile art.157 din OUG nr. 57/2019, privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 9. Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului.
Art.10. Secretarul general al municipiului asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al
primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora;
(1) indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotdrdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,

hotararile consiliului local, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,

respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;



d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean;
e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean;
g) asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ - teritoriala in cadrul careia functioneaza;
i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
I) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;
m) asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art.
228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau de
primar .
(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la
art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.
Planificarea si organizarea desfasurarii sedintelor consiliului local :
e Participd la sedintele consiliului local;
e Acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local.
e Prezinta primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea acestora,
precum si a intreprinderilor municipale create de consiliul local;
e Supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atat in cadrul primariei, cat si in
teritoriul administrat;
Asigurarea comunicarii actelor adoptate:
e Verificd daca instiintarea sau aducerea la cunostinta s-a realizat in conformitate cu prevederile
legale;
e Organizeaza audiente, dupad caz, in zilele si orele stabilite prin Regulamentul de organizare si
functionare interng;



e Comunica si remite, in termenele prevazute de 0.U.G. nr. 57/2019, autoritatilor si persoanelor
interesate actele emise de consiliul local sau de primar.
Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor:
e Legalizeaza copiile conforme cu actele originale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
Asigurad efectuarea lucrarilor de secretariat si de evidenta a bunurilor:
e Primeste, distribuie, intretine corespondenta si urmareste transmiterea acesteia;
e impreund cu specialistii primariei intocmeste proiecte de hotarari ale consiliului local si
proiecte de dispozitii ale primarului;
e Redacteaza la calculator acte, adrese, hotarari si dispozitii ale primarului;
e Colecteaza si prezinta primarului informatii pentru raportul anual privind starea economica si
sociald a municipiului Toplita
Responsabilitati:
e Raspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu legislatia in
vigoare si Regulamentul intern al autoritatii;
e Raspunde de calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenele stabilite;
e Rispunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul autoritatii si
elaboreaza propuneri de inlaturare ale acestora;
e Raspunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza carora se adopta decizii in domeniul
sau de competenta;
e Raspunde de examinarea in termen a petitiilor ce tin de domeniul de activitate;
e Raspunde de sporirea competentei sale profesionale.
imputernicirile:
e Avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local si contrasemneaza hotararile;
e Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor care
contin informatii secrete, stabilite potrivit legii.
e Semneaza procesele verbale al sedintelor consiliului local,
e Propune solutii de optimizare a activitatii in cadrul autoritatii publice;
e Participa la activitatile de instruire (sedinte, conferinte, mese rotunde, seminarii, stagii, etc.)
organizate in tara si peste hotare, pe tematici ce tin de domeniul de activitate;
Atributii:
Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si contrasemneaza hotararile consiliului local;
Avizeazd pentru legalitate proiectele de hotarari ale consiliului local;
Participa la sedintele Consiliului local al Municipiului Toplita;
Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale acestuia;
Asigura indeplinirea procedurilor de convocare ale Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste prin grija personalului din cadrul aparatului permanent
de lucru al consiliului local procesul-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea hotdrarile
consiliului local;
Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local si Primar, precum si
intre acestia si Prefect;
Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor Primarului;
Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanelor interesate a
informatiilor de interes public in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, prin intermediul compartimentului pentru relatii
publice sau a persoanei desemnate in acest scop coordonand si indrumand in acest sens activitatile
specifice ale acestora;
Prezinta informari solicitate de catre Consiliul Local, cu sprijinul aparatului de lucru format din
compartimentele de specialitate din subordinea primarului;
Realizeaza alte atributii sau insarcinari date de consiliul local sau primar, dupa caz, prevazute de lege;



Conform organigramei, coordoneaza si indruma direct personalul din cadrul Compartimentului Juridic,
Asigura punerea in aplicare a dispozitiilor legale privind activitatea de administratie locala;

Asigurd buna circulatie a documentelor adresate consiliului local si primarului, repartizate spre
solutionare, urmarind transmiterea adreselor de raspuns sau a actelor solicitate;

Asigura executarea lucrarilor tehnice in legatura cu desfasurarea alegerilor locale, generale si
europarlamentare in conformitate cu dispozitiile legale;

Asigura executarea dispozitiillor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la recensamantul
populatiei, general, agricol;

Asigura eliberarea extraselor sau copiilor de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu
caracter secret;

Asigura prin grija personalului compartimentului agricol — agentii agricoli, evidenta contractelor de
arendare, si a altor acte emise In temeiul Registrului agricol;

indeplineste procedura legald privind transparenta decizionald in administratia public,

Organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiecte de acte
normative, daca acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie legal constituita sau de catre o alta
autoritate publica;

Solutioneazad in conditiile legii, cererile si sesizarile cetatenilor primite pentru solutionare;

Obligatia respectarii regulamentului de ordine interioara a regulamentului de organizare si a circuitului
actelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

Asigura avizarea pentru legalitate prin compartimentul juridic din subordine a oricaror acte care pot
angaja raspunderea patrimoniald a autoritatii locale sau a organelor de specialitate;

Organizarea exercitarii si exercitarea in mod concret a legii prin promovarea actelor de autoritate;
Acordarea de consultanta de specialitate serviciilor si institutiilor publice aflate in subordinea Consiliului
local si Primarului Municipiului Toplita;

Urmarirea executarii hotararilor judecatoresti;

Urmareste comunicarea hotararilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Toplita si a Dispozitiilor
Primarului catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, insarcinate cu
ducerea acestora la indeplinire;

Asigurarea desfasurarii in conformitate cu prevederile legale in vigoare a licitatiilor publice, in vederea
valorificarii bunurilor sechestrate;

Asigura aplicarea masurilor privind pedepsele complementare si accesorii sau a masurilor asiguratorii
stabilite de instantele judecatoresti sau de catre alte organe competente prin efectuarea de activitati
specifice de citre compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de lucru al primarului ;

Exercita atributiile privind organizarea aplicarii Legii fondului funciar;

Coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989 si exercita atributiile stabilite prin acest
act normativ;

Asigura secretariatul Comisiei de aplicare a Legii nr.550/2002 actualizata privind vanzarea spatiilor
comerciale sau de prestari de servicii aflate in proprietatea privata a statului;

Exercita atributiile prevazute de actele normative referitoare la coordonarea activitatilor Serviciului de
evidenta informatizata a persoanei, conform OG 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, precum si celelalte acte care reglementeaza
materia;

Tine registrul de interese al alesilor locali si comunica Institutiei Prefectului judetului un exemplar al
declaratiei de interese al alesilor locali;

Comunica in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a carei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale, in conditiile legii prin Biroul Stare Civila respectiv ofiterii de stare civila delegat;i;

Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor normative emise de



Consiliul Local, precum si a actelor individuale sau normative emise de catre primar, in termen de cel
mult 10 zile daca legea nu prevede altfel;
Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
Elibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local cu exceptia celor cu caracter
secret, stabilite conform legii;
Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de catre parti si confirma autenticitatea copiilor cu
actele originale in conditiile legii;
La propunerea si cu concursul compartimentelor de specialitate elaboreazd propuneri de actualizare
proprie a organizarii interioare;
Urmareste si consiliazd activitatea compartimentului sau persoanei desemnate in acest scop in vederea
respectarii prevederilor legale cu privire la protejarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;
Urmareste evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor legate de activitatea sa si a compartimentelor
din subordine;
Semneazd certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/demolare si alte acte referitoare la
solicitarile cetatenilor privind litigii cu proprietati, cadastru etc;
Semneaza documentatia intocmitd in scopul finscrierii in cartea funciard a imobilelor apartinand
domeniului public si privat al municipiului Toplita; .
In cazul dizolvarii Consiliului Local , pdné la constituirea noului consiliu local, primarul sau, in absenta
acestuia, secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale rezolva problemele curente
ale comunei, orasului sau municipiului, cu respectarea competentelor si atributiilor ce ii revin, potrivit
legii.
Art. 11. Activitatea Priméariei municipiului Toplita este organizata si condusa potrivit prevederilor legale
de citre primar, directiile, serviciile , birourile si compartimentele fiind subordonate direct acestuia,
administratorului public sau viceprimarului si secretarului general, care asigura si raspund de realizarea
atributiilor ce le revin .
Art. 12. Actele care se elibereazd de catre Primdria municipiului Toplita, vor fi semnate, de regula, de
cdtre primar sau de viceprimar in limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar, secretarul general
precum de catre sefii structurilor functionale in cadrul carora au fost intocmite si de functionarul public
direct implicat.

CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI
TOPLITA

Art. 13. (1) Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Toplita este organizat din compartimente
functionale , constituite in cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Toplita fiind
format din persoane cu atributii si sarcini relativ stabile si subordonate autoritatii locale, fiind struturata
pe directii, servicii, birouri si compartimente. Acestea sunt subordonate conducerii primariei, conform
organigramei aprobate de Consiliul Local al Municipiului Toplita.

(2) Structura organizatorica a Primdriei municipiului Toplita trebuie sa respecte urmatoarele cerinte:

a) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 10 posturi de executie;
b) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 20 posturi de executie;
c) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 35 de posturi de
executie.

(3) In cadrul directiilor sunt organizate si functioneaza, in conditiile legii servicii si compartimente.

(4) Pentru activitatile care necesitd o delimitare distinctd, iar numarul de posturi corespunzatoare
acestora este mai mic decadt numarul minim necesar pentru constituirea unui serviciu, se organizeaza
compartimente, in subordinea unui functionar public de conducere, a primarului sau a viceprimarului.



Art.14. Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Toplita este alcatuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului municipiului Toplita si din personalul
angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.

Art.15. Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotarare a Consiliului
local conform prevederilor legale in vigoare.

Art.16. Functionarilor publici li se aplica prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si
raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat
cu contract individual de munca i se aplicd prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si ale
legislatiei muncii, in vigoare.

Art.17. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa postului si prin
dispozitii ale Primarului municipiului Toplita. Seful ierarhic superior poate stabili pentru personalul din
subordine, cu aprobarea Primarului Municipiului Toplita si alte atributiuni de serviciu, in functie de
modificarile ce intervin in domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.18. Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a muncii pentru
personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin Regulamentul de ordine interioard aprobat de
catre Consiliul local al municipiului Toplita/primarul municipiului Toplita, n baza actelor normative in
vigoare.

Art.19. Legdtura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducatorii acestora, iar
cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar, administratorul
public si secretarul general al municipiului Toplita.

Art.20. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare
activitatii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu reglementérile
in vigoare.

Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului municipiului Toplita este
urmatoarea:
e Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor
e Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta,
aflate in subordinea Consiliului local potrivit legislatiei specifice ;

in subordinea directa a Primarului municipiului Toplita se afl3:
e Viceprimarul municipiului Toplita
e Secretarul general al municipiului Toplita
e Directia economica
Directia tehnicad urbanism si amenajarea teritoriului, administrare patrimoniu, mediu
Compartiment audit
Serviciul parcuri si zone verzi
Serviciul Politia locala
Serviciul dezvoltare municipala
Compartimentul invatamant cultura
Centrul National de Informare Turistica
Compartimentul secretariat- cabinet primar, ghiseu unic - relatii publice

Primarul coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local :
e Directia de Asistenta Sociala Toplita
e Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor
e Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

in subordinea directd a Secretarului general al UAT Toplita se afl3 :



e Compartimentul juridic, administratie publica locala si arhiva

Directia tehnica urbanism si amenajarea teritoriului, administrare patrimoniu, mediu cuprinde :
Arhitect sef

e Compartimentul amenajare teritoriu, administrare patrimoniu, mediu

e Compartiment cadastru GIS, IT

e Serviciul agricol, gospodarirea padurilor si pasunilor, autoritatea de autorizare

Directia economica
Director executiv
e Serviciul proiecte, investitii, achizitii, administrativ
e Compartiment contabilitate
e Serviciul impozite si taxe
e Compartiment managementul resurselor umane
Serviciul dezvoltare municipala
Sef Serviciu
e Compartiment modernizarea strazilor in vederea dezvoltarii cailor de circulatie
e Baza sportiva si de agrement (Centrul Wellnes Baile Banffy, Stadion, Teren de tenis, Teren de
baschet)

Directia de asistenta sociala
Director executiv:
e Administrator
e Serviciul de asistenta sociala
o Compartiment alocatii indemnizatii crestere copii, tichete servicii sociale, autoritate
tutelara, protectia copilului, prevenire marginalizare sociald, monitorizare
o Compartiment beneficii de asistenta socialad
o Asistenta medicala comunitara, mediator sanitar
e Centrul social integrat
e (Cabinet medical scolar

Serviciul Politia locala
Sef serviciu
e Compartiment ordine si liniste publica
e Compartiment circulatie pe drumurile publice si interventie
e Compartiment disciplina Tn constructii, afisaj stradal, protectia mediului, activitate
comerciala si evidenta persoanelor
e Compartiment dispecerat control acces

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 21. Directiile, serviciile si compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele
atributii generale comune:



e intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

e Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

e Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din coordonarea biroului;

o intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
serviciului/compartimentului, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza, pentru
publicarea lor, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui calendar cu activitatile
anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentului;

e Participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al municipiului Toplita,
ori de cate ori este necesar;

e Solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc adresate
institutiei;

e indeplinirea oricror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate
verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar;

e Urmdrirea si cunoasterea permanenta a modificdrile legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datorita aplicarii
necorespunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara;

e Respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritatii;

e Gestionarea actelor si arhivarea acestora;

e Asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnica dintre serviciile si
birourile din cadrul Primariei;

e Urmadrirea punerii in aplicare de catre structurile institutiei a hotararilor Consiliului local ce cad in
sarcina lor de activitate;

e intocmirea documentatiilor si urmérirea deruldrii procedurilor de achizitii publice pentru lucrrile,
serviciile si dotarile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea contractelor in vederea derularii
serviciilor, lucrarilor si dotarilor pentru care s-au tinut licitatii conform regulamentelor.

Art. 22. (1) Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin directorilor executivi:

Director executiv -pe langa activitatea profesionala proprie, organizeaza activitatea si urmareste
realizarea sarcinilor de catre functionarii din serviciile/compartimentele directiei, in acest sens,
indeplinesc urmatoarele atributii:

e Primesc corespondenta repartizatd directiei de catre conducerea primariei si o distribuie
serviciilor/compartimentelor de specialitate din cadrul directiei;

e Urmaresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

e Informeaza, ori de cate ori este nevoie, conducerea primariei asupra activitatii desfasurate in cadrul
directiei, precum si despre problemele din activitatea institutiilor si agentilor economici de interes local
care au legatura cu activitatea directiei;

e Participa la sedintele Comisiilor CL si a Consiliului Local;

e Asigura rezolvarea problemelor curente ale directiei;

e Asigurd cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, utilizarea
deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat la rezolvarea cu competenta si de
calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform fisei postului in raport cu pregatirea, experienta si
functia ocupata;

e Asigura si raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la cetateni in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e Urmadresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date in competenta de
realizare a serviciilor/compartimentelor directiei respective;



e Realizeazad colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu toate directiile
de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezintd spre analiza comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local;

e Urmiéresc intocmirea fisei fiecdrui post al personalului din subordine si fac propuneri primarului in
leg&turd cu demararea procedurilor de recrutare a posturilor vacante sau temporar vacante sau dupa
caz, de reducere a acestora, ocupate sau vacante din subordine si de promovare a personalului din
subordine.

e Urmadresc aplicarea dispozitiilor legale de catre personalul directiei;

e indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primériei;

e Acorda audiente cetatenilor pe domeniul specific de activitate al fiecarei directii;

e in limita competentelor stabilite, reprezinta serviciile/compartimentele pe care le conduc in relatiile cu
alte compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii economici, institutiile publice si
persoanele fizice;

e Asigura evaluarea personalului din subordine;

s intocmesc fisele de pontaj lunar pentru personalul din subordine

(2).Atributiile, competentele si rdspunderile cu caracter general ce revin sefilor de servicii:

e Organizeaza activitatea, atat pe serviciu/compartiment cat si pe fiecare functionar din subordine;

e Colaboreazd cu toate serviciile si compartimentele functionale din cadrul Primdriei in vederea realizarii
obiectivelor;

e Intocmesc programele de activitate ale serviciului/compartimentelor si le prezintd spre aprobare
directorului executiv/primarului, stabilesc masurile necesare si urmaresc indeplinirea in bune conditii a
obiectivelor din aceste programe;

e Urmaresc si raspund de elaborarea corespunzdtoare a lucrdrilor si finalizarea in termenele legale a
actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

e Asigurd respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, ludnd madsurile ce se impun;

e Urmaresc si verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul serviciilor/compartimentelor pe
care le conduc, ii indruma3 si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor in
indeplinirea sarcinilor incredintate;

e Asigura respectarea reglementdrilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
serviciu/compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

e Repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
serviciului/compartimentului respectiv, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea
acestora;

e Verificd, semneaz3 sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrdrile si corespondenta
efectuata de personalul din subordine;

e Vegheaza si raspund, alaturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si a celor
hotdrate de Consiliul Local;

e Raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de catre personalul din subordine in
raporturile cu contribuabilii;

e intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pana la nivelul
competentelor lor, propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfasurari a
activitatii;

e Transmite spre avizare directorului Directiei economice si spre aprobare primarului propunerile cu
privire la demararea procedurilor de recrutare pentru posturile vacante sau temporar vacante sau,
dupé caz, de reducere a acestora, ocupate sau vacante din subordine si de promovare a personalului
din subordine;

e la masurile prevazute de lege in cazul savarsirii de cdtre salariati a unor abateri privind nerespectarea
obligatiilor de serviciu si a disciplinei in munca conform legislatia in vigoare;



e Aproba, in conditiile legii, efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii de concedii ale
personalului din subordine;

e Raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare a petitiilor adresate
serviciului/compartimentului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere in legaturd cu domeniul lor
de activitate;

e indeplinesc atributii conform prevederilor art.2, alin.(4) si (5) din HG 395/2016 in initierea si buna
desfasurare a achizitiilor publice directe, pe platforma www.e-licitate.ro specifice compartimentului in
care isi desfasoara activitatea, cu avizul prealabil al Serviciului dezvoltare, programe, proiecte
europene, investitii, achizitii publice, contractare servicii sociale, administrativ intretinere, paza, camere
de supraveghere.

e Directorii executivi, directorii si sefii de servicii raspund de intreaga activitate care le-a fost repartizata
spre coordonare, in conformitate cu prezentul regulament. Ei raspund in ordine ierarhica fatd de
Primar, viceprimar sau secretar, dupa caz.

(3) Personalul din cadrul Aparatului de specialitate isi desfasoard activitatea potrivit dispozitiilor legale

prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dup3d caz si are urmditoarele

responsabilitati generale:

e Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

e Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii de orice naturd
institutiei;

e Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;

e Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor stipulate
in documentele intocmite;

e Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului. Pentru faptele s3varsite in exercitarea
atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu raspunde, dupd caz, disciplinar, material,
administrativ, civil sau penal.

e Respectd programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului care este
stabilit prin Regulamentul de Ordine Interioara aprobat prin hotararea Consiliului Local al municipiului
Toplita/dispozitia Primarului.

e Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte responsabilitati decat cele
prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.23. Atributiile specifice ale directiilor/serviciilor/compartimentelor din structura
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Toplita sunt urmatoarele:

I. Directia economica este o structurd functionald subordonata direct Primarului Municipiului Toplita,
asigurd gestiunea resurselor financiare ale Consiliului Local, este condusa de directorul executiv care
coordoneazad activitatea Directiei.
Director executiv
Atributii:
e Directorul executiv organizeaza si raspunde pentru activitatea de ansamblu a Directiei economice;
coordoneaza direct activitatea serviciilor si compartimentelor din subordine;
° Organizeaza si conduce contabilitatea institutiei, conform legislatiei in vigoare ;
° Conduce si verifica activitatea personalului din subordine ludnd masurile corespunzitoare pentru
respectarea legislatiei in vigoare ;
° intocmeste proiectul de buget al Consiliului Local si verificd bugetele institutiilor subordonate;



e Fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza datelor prezentate
de compartimentele din cadrul primariei si a institutiilor subordonate;

o Raspunde de activitatea de urmarire si incasare a veniturilor la bugetul local ;

o Confruntd datele inscrise in registrele de incasdri ale serviciului de impozite si taxe cu cele
contabile ;

° Executd controlul financiar preventiv propriu la Consiliul Local Toplita asupra tuturor operatiunilor
prevazute in 0.G. nr.119/1999 republicata, art.6 si art.8 alin.(3), pct. a si din Legea 84/2003 art.12;

o Inainteaza la inceputul fiecdrui exercitiu financiar propuneri referitoare la stabilirea proiectelor de

operatiuni care urmeazi a fi supuse controlului financiar preventiv propriu, documentele justificative i
circuitul acestora, cu respectarea dispozitiilor legale. Urmareste respectarea cu strictete a circuitului
documentelor;

° Urmdreste respectarea legislatiei in vigoare in cazul achizitiilor publice (bunuri, materiale si servicii);

o Efectueazd inventarierea anuald a patrimoniului Consiliului Local, si are in atentie valorificarea
rezultatelor inventarierii;

e Aproba pentru casare mijloace fixe si obiecte de inventar.

e Dispune efectuarea periodica de controale la casierie.

o Urmareste inregistrarea de indata si in mod corect a tuturor operatiunilor referitoare la detinerea
cu orice titlu, de bunuri materiale, numerar si alte drepturi si obligatii, precum si efectuarea de
operatiuni economice;

o Tine evidenta angajamentelor in cadrul compartimentului contabil;

° Solicita transferuri din bugetul administratiei centrale pentru echilibrarea bugetului local;

° Evidentiaza transferurile din bugetul de stat si a fondurilor din tezaur constituite conform legii;

° Conduce registrul - jurnal, registrul - inventar si cartea mare;

o intocmeste situatiile lunare, trimestriale sau anuale, conform prevederilor legislatiei in vigoare si le
fnainteaza la termen organelor competente;

o Efectueaza deschiderea si repartizarea creditelor bugetare necesare finantarii cheltuielilor de

capital, materiale si de personal pentru Consiliul Local si unitatile subordonate;

e Participa la intocmirea contului anual de incheiere a exercitiului bugetar si supunerea spre aprobare a
acestuia;

° Verifica dosarele intocmite pentru acordarea ajutoarelor sociale si indemnizatiile de nastere,
aplicand si viza de control financiar preventiv;

° Semnaleazd ordonatorului principal de credite incalcarile privind legalitatea si regularitatea, in
efectuarea unor operatiuni sau in realizarea unor activitati in mod neeconomic, ineficace sau ineficient;
° Propune modalititi de platd precum si nivelul penalitatilor — daunelor interese pentru fiecare
contract de inchiriere, concesionare, vanzare, prestari servicii pe care Consiliul Local le incheie cu terti.
Urméareste derularea contractelor si aduce la cunostinta ordonatorului principal de credite toate

situatiile in care nu au fost respectate termenele de plata stipulate in contracte;

° Asigurd prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate in conformitate cu normele contabile
aplicate, asigura controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice;

° Organizeaza si conduce contabilitatea drepturilor constatate si a veniturilor incasate, precum si a
platilor efectuate potrivit bugetului aprobat;

° Verificd periodic modul in care sunt utilizate sumele repartizate din bugetul local, de catre
ordonatorii secundari de credite;

° Preda la arhivd documentele contabile, conform Legii nr.16/1996;

© fnainteazd propuneri privind desemnarea gestionarului documentelor cu regim special i urmareste
respectarea prevederilor legale in domeniu ;

° Tnainteaza sefului serviciului gospodéria pasunilor pentru verificare facturile si situatiile de lucrari

inaintate de catre prestatorii de servicii silvice ;
e Urmareste si verificd modul de gestionare a materialului lemnos provenit din pasunile Consiliului



Local sau din achizitii publice, precum si modul cum sunt organizate licitatiile de masa lemnoasa;

e  Semnaleaza in scris primarului orice incalcare a prevederilor legale referitoare la separarea atributiilor
privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat atributile de aprobare, control si
inregistrare sa fie intr-o masura adecvata incredintate unor persoane diferite;

e Verifica si controleaza activitatea gestionarilor, precum si modul in care isi desfasoara activitatea
comisiile de receptie. instiinteazd de indatd ordonatorul principal de credite despre neregulile
constatate pe linie financiar-contabild, inclusiv in cazul institutiilor subordonate;

Atributiile directorului executiv in ceea ce priveste implementarea proiectelor pe fonduri
europene nerambursabile :
° Urmdreste si realizeaza programele europene privind accesarea fondurilor pentru
investitii din institutiile de Tnvatamant si subordonate, intocmind toate documentatiile privind sumele
accesate ;

° Asigurd si tine contabilitatea analitica separata pe fiecare proiect in parte ;

° intocmeste si controleazd documentele necesare platilor si a altor operatiuni
financiare conform prevederilor legale si ale alocdrilor bugetare ;

° Verifica realitatea, exactitatea si eligibilitatea cheltuielilor efectuate in cadrul
implementarii proiectului ;

° Initiaza si urmareste operatiunile bancare necesare ;

o Pune la dispozitie documentele necesare intocmirii cererilor de prefinantare, cererilor
de rambursare, rapoartelor de progres, precum si orice alte situatii contabile necesare implementarii ;

© Participa la elaborarea rapoartelor de progres financiar si a graficului de depunere a

cererilor de rambursare si transmiterea acestora catre Organismul Intermediar, in vederea obtinerii
rambursarii cheltuielilor ;

o intocmeste auditul periodic al fluxurilor de numerar si a previziunilor privind fluxurile
financiare pe trimestre, pe toata perioada de implementare a proiectului;

° Participd la procedurile de achizitii, evaluare a ofertelor de atribuire a contractelor de
servicii, furnizare produse si lucrdri aferente proiectelor;

° Asigurd si pune la dispozitia auditorului extern documentele solicitate pentru
intocmirea auditului intermediar si final al proiectelor ;

° Mentine un sistem de contabilitate corespunzator pentru costurile proiectului;

e Se asigura ca fondurile sunt folosite in conformitate cu prevederile Contractului de
finantare si ale contractelor incheiate in urma procedurilor de licitatie ;

° Raspunde de corectitudinea, legalitatea, necesitatea, oportunitatea operatiunilor ;

o Preia atributiile de asistent manager PIDU cand este nevoie ;

Atributiile directorului executiv in ceea ce priveste verificarea activititii echipelor de
management externalizate ale proiectelor :

e Verifica si coordoneazd activitatea responsabililor financiar-contabili din cadrul echipelor de
implementare ;

e Ofera asistenta responsabililor financiari-contabili in cazul in care acestia solicita ajutorul ;

e Intocmeste rapoarte cu progresul activitdtii responsabililor financiari-contabili si formuleaza concluzii
legate de acestia, periodic ;

e Prezinta concluziile in cadrul intalnirilor dintre toti membrii UIP in care se vor discuta rapoartele
intocmite de fiecare membru in parte si se vor corela cu rapoartele intocmite de coordonatorii de
proiect din cadrul echipelor de proiecte ;

Pentru realizarea sarcinilor si atributiilor ce ii revin Directiei economice aceasta are in subordine
urmdtoarea structurd organizatoricd:




e Seriviciul proiecte, investitii, achizitii, administrativ
e Compartiment contabilitate

e Serviciul impozite si taxe

e Compartiment anagementul resurselor umane

I. 1. Serviciul proiecte, investitii, achizitii, administrativ

Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative privind elaborarea
strategiei de dezvoltare integratd pe termen mediu si lung a municipiului Toplita, implementarea
diferitelor programe si proiecte al caror beneficiar este Consiliul Local Toplita.

Obiective specifice: asigura indeplinirea procedurilor legale privind atragerea de finantdri nerambursabile,
documentare in vederea redactdrii cererilor de finantare, precum si gestionarea respectiv monitorizarea
proiectelor care au obtinut finantare.

Seful serviciului proiecte, investitii, achizitii, administrativ

Atributii:
e Urmireste si realizeazd programele europene privind accesarea fondurilor pentru investitii din
institutiile de invdtamant si subordonate, intocmind toate documentatiile privind sumele accesate;

© Pregdteste dosarele cuprinzand procedurile de licitatie in conformitate cu prevederile legale
privind achizitia de bunuri;

° intocmeste listele cu necesarul de bunuri si servicii aferente ce urmeaza a fi achizitionate intr-
un an;

° intocmeste anual listele de investitii si le supune aprobarii Consiliului Local;

° Publicitatea licitatiilor (anunt publicitar, invitatii de participare la licitatie) pentru achizitionare
de bunuri;

° Urmdrirea deruldrii pe faze a proiectdrii si comunicarea deciziilor comisiei de licitatie catre
ofertanti;

° Asigurarea publicitatii licitatiilor pentru proiectarea si adjudecarea executiei investitiilor publice
in functie de forma licitatiei;

° Nominalizeaza invitatii la participarea la licitatii pentru achizitii de bunuri;

° Participa la receptionarea lucrarilor executate din patrimonial Consiliului Local;

° Participa la receptionarea lucrdrilor de investitii ce se executa din bugetul Consiliului Local sau al

institutiilor subordonate acestuia;

Urmareste calitatea lucrarilor de investitii;

intocmeste documentele si procesele verbale pentru lucrari ascunse;

Participa la controalele organizate de serviciul urbanism, privind respectarea disciplinei in
constructii, conform prevederilor legale;

[ ]

° Tntocmeste Planul Anual de Achizitii si fundamentarea achizitiilor;

° Verifica toate achizitiile publice pentru legalitate, conformitate, documentar;

° Urmareste garantiile de buna executie in functie de evolutia investitilor;

° Participa si urmareste modul de administrare a bunurilor care fac parte din domeniul public;

o Participd la inventarierea bunurilor imobile ce alcdtuiesc domeniul public al municipiului Toplita;

Initiaza actiuni si programe, asigurd informatii, consiliere, monitorizare pentru atragerea investitorilor
strdini in Municipiul Toplita;

e Intretinerea si dezvoltarea relatiilor de parteneriat si cooperare internationald cu asociatii, institutii sau
orase din Europa si din lume; gdsirea de parteneri pentru proiectele de cooperare internationala initiate
de Primaria Municipiului Toplita;



e Intocmeste nota internd pana la 15 octombrie a fiecdrui an citre toate compartimentele in vederea
obtinerii de la acestea a referatelor de necesitate pentru a le centraliza si a intocmi la timp programul
anual al achizitiilor publice;

Atributiile sefului de serviciu in ceea ce priveste implementarea proiectelor pe fonduri europene

nerambursabile:

e Asigura conformarea activitatilor desfasurate in cadrul proiectului, indeosebi a celor de achizitie
publica cu legislatia in vigoare si prevederile contractului de finantare;

e Aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

e Elaboreaza strategia de achizitii publice;

e Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica;

e Atribuie contractul de achizitie publicd;

e Asigurd conformarea activitatilor desfasurate in cadrul proiectului, indeosebi a celor de achizitie de
bunuri si servicii cu legislatia in vigoare si prevederile contractului de finantare;

e Urmadreste derularea contractelor de achizitie publica si incadrarea acestora in timpul si resursele
prevazute in cererea de finantare pe toatd durata implementarii proiectului.

Atributii in domeniul investitiilor, proiectelor, programelor si achizitiilor publice:

e Participa la elaborarea strategiei de dezvoltare integrata pe termen mediu si lung a municipiului Toplita,
precum si a programelor si prognozelor de dezvoltare economico-sociala a localitatii si asigura
reactualizarea acestora ;

e Participa la implementarea strategiei de dezvoltare locald a municipiului Toplita, informeaza conducerea
autoritatii publice despre stadiul realizarii acestei politici si despre proiectele specifice acesteia ;

e Implementarea diferitelor programe si proiecte al caror beneficiar este Consiliul Local Toplita ;

e Tine legatura permanenta cu Consiliul Judetean si alte Consilii Locale, in vederea culegerii de date privind
intentiile de dezvoltare a localitatii, dupd care propune conducerii participarea la programe, proiecte ;

e Tine legdtura cu Agentia de Dezvoltare Regionala Centru pentru a inlesni schimbul de informatii si
participa la elaborarea unor proiecte de interes regional ;

e Tine legdtura cu parteneri autohtoni sau straini, participanti la diferite proiecte;

e Participa la culegerea de date si informatii privind programele de dezvoltare in curs de derulare ;

e Elaboreaza analize, studii, evaludri privind oportunitatea participarii Consiliului Local la diferite programe,
proiecte ;

e Participa la seminarii, conferinte, instruiri in domeniu;

e Intocmeste rapoarte de specialitate in vederea informarii Consiliului Local si adoptarii de acte
administrative ;

e Asigura corespondenta cu institutiile publice judetene si centrale, Consiliul Judetean, Ministere etc;

e Participa la realizarea procedurilor de achizitie publica prin platforma SEAP/SICAP.

e Asigura aplicarea regulilor de elaborare a documentatiilor de atribuire;

e Asigura transmiterea in www.2014.mysmis.ro a proiectelor si a documentelor aferente semnate
electronic;

e Asigura transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro) a anunturilor de participare, semnate
electronic;

° intocmeste documentele si procesele verbale pentru lucréri/produse/servicii;

e intocmirea/depunerea si implementarea diferitelor programe si proiecte al ciror beneficiar este Consiliul
Local Toplita;

e Pregdteste propuneri de proiecte cu finantare nerambursabil3 si propuneri de buget pentru fiecare
proiect in parte pe care le inainteaza conducerii;

e Face propuneri de elaborare documentatii in vederea obtinerii de fonduri nerambursabile;

e Participa la intocmirea Planului Anual de Achizitii Publice;




e Participa in comisiile de receptie a achizitiilor publice;
e intocmeste raportérile pentru ANAP.

Atributiile serviciului in ceea ce priveste implementarea proiectelor pe fonduri europene
nerambursabile:
e Asistent managerul de proiect asistda managerul de proiect in toate problemele ce tin de
managementul de proiect si fi preia atributiile atunci cand acesta lipseste;
e Asigura comunicarea interna;
e Urmareste respectarea tuturor procedurilor prevazute in contractul de finantare si in desfasurarea
proiectului;

e Asigura monitorizarea activitatilor;
e Urmareste realizarea activitatii de informare si publicitate;

e Este responsabil pentru managementul proiectului conform standardelor de management de proiect, a
legislatiei in vigoare si a instructiunilor/ deciziilor emise de AMPOCA;

e Coordoneaza activitatile din cadrul proiectului supervizand direct echipele tehnice, consultanti si alti
colaboratori implicati;

e Asigura comunicarea cu finantatorul si raspunde de transmiterea in termen a raportarilor;

e Pregiteste si organizeaza planurile de activitate in cadrul proiectului si planifica resursele necesare
pentru atingerea obiectivelor proiectului;

¢ Monitorizeazd bugetul si cash-flow-ul proiectului in concordanta cu activitatile prevazute a se desfasura
in cadrul proiectului, asigurand resursele necesare bunei desfasuradri a acestora;

e Monitorizeaza si se asigurd de buna derulare a contractelor semnate in cadrul proiectului in urma
derularii si finalizarii procedurilor de achizitii pe intreaga perioada de implementare a proiectului.

Administrativ intretinere si paza, camere de supraveghere
Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative privind administrarea,
gestionarea, intretinerea si paza patrimoniului.
Obiective specifice: asigura indeplinirea procedurilor legale privind buna administrare a domeniului public
si privat.

Atributii administrative/intretinere:

o in cadrul activititii administrativ-gospodaresti compartimentul gestioneaza mijloacele fixe si
materiale din cadrul Primariei municipiului Toplita;

e Raspunde de aprovizionarea tehnico-materiala a institutiei si intocmeste documentele de achizitie
conform normelor legale in vigoare;

e Contribuie la intocmirea Programului anual de Achizitii si a Notelor de fundamentare;

e Administreaza, gestioneaza si raspunde de bunurile aflate in inventarul Primariei municipiului
Toplita;

e Gestioneaza, administreaza si raspunde de modul de aprovizionare cu rechizite de birou, birotica,
consumabile, precum si celelalte obiecte si bunuri necesare pentru derularea activitatii specifice
din cadrul Primariei municipiului Toplita, in conformitate cu Legea achizitiilor publice;

e Coordoneaza activitatea personalului de deservire, ingrijire, intretinere si paza din cadrul Primariei
municipiului Toplita;

e Urmareste, asigura si raspunde de modul in care este efectuatda curatenia in incinta cladirii
Primariei;

e Urmaéreste, asigura si raspunde de igiena cladirii administrative, asigurand efectuarea periodica a
deratizarii, dezinsectiei si dezinfectiei;

¢ Intocmeste documentele privind gestionarea materialelor, obiectelor de inventar, mijloacelor fixe
si a altor active din cadrul aparatului administrativ al Primariei municipiului Toplita ;



e Urmadreste recuperarea tuturor sumelor reprezentdnd depésiri ale convorbirilor telefonice
efectuate de catre angajatii Primdriei, conform prevederilor legale;

e Comunica serviciului contabilitate consumurile energetice (energia termicd si electricd) de la
spatiile inchiriate si concesionate;

° Exploateaza autoturismul din dotarea Primariei si efectueazd deplasari in interesul
serviciului cu acesta ori de cate ori este necesar cu aprobarea sefului ierarhic ; urmareste foile de
parcurs zilnic, pentru autoturisme;

e Receptioneaza materialele si intocmeste fisele de magazie si decontarea lor conform normelor de
consum si achizitii de bunuri;

e intocmeste evidentele primare privind eliberarea materialelor din magazie;

e Urmareste contractele de inchirieri si concesiuni spatii impreuna cu administratorul Fondului
Locativ privind utilitatile;

e Organizeazd si raspunde de modul de administrare si conservare a cladirilor aflate in administrarea
Primariei ;

e Organizeazad si raspunde de conservarea cladirilor apartindnd Primariei municipiului Toplita;

e Organizeazd si raspunde de modul de organizare si asigurare a pazei si securitatii cladirilor aflate in
administrarea Primariei, precum si a bunurilor materiale aflate si depozitate in interiorul acestora;

e Organizeaza si raspunde de asigurarea cu agent termic a cladirilor Primariei, Casei de Culturd,
Policlinica Veche, precum si a celorlalte cladiri administrate de Primarie;

e Rdaspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere, evidenta bunurilor mobile si imobile,
instalatiilor aferente mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materialelor si obiectelor in folosinta
scurta si de durata din dotarea institutiei;

e Asigura responsabilizarea executantilor (personalul propriu);

e |la masuri pentru gospodarirea rationala a energiei electrice, apei, rechizitelor si a altor materiale si
obiecte in folosinta si consum;

e Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacad acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

e Este cogestionar al mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar de la Casa de Cultur3;

Atributii intretinere:

e Efectueaza si intretine curdtenia in birourile din cadrul clddirii administrative a Primariei;

e intretinerea si efectuarea curateniei pe holurile si scirile interioare ;

e intretinerea si efectuarea curateniei in grupurile sanitare din incinta Primériei;

e Spalarea geamurilor si a perdelelor din incinta birourilor ori de cte ori se impune;

e Stergerea prafului de pe birouri, pupitre, mese, etc., udarea florilor din birouri;

e Golirea cosurilor de gunoi aflate in birouri, depozitarea hartiilor aflate in acestea intr-un loc sigur
prestabilit, urmarind ca acestea sa nu fie imprastiate de vant, ci destinate arderii in centrala
termica;

e Asigura inchiderea geamurilor si a luminilor dupa terminarea curateniei ;

e Cel putin o data pe an de regula vara se ingrijeste de efectuarea curateniei generale in toate
birourile;

e Construieste, monteaza si asambleaza diferite structuri metalice ;

e Ajusteazd, asambleaza, imbina, finiseaza usi si ferestre in interiorul constructiei;

e Respectd indicatiile sefului ierarhic in ceea ce priveste procesul tehnologic si materialele folosite;

e Utilizeaza centralele termice si instalatiile de incalzire apartindnd Primdriei conform normativelor
in vigoare, si le mentine in stare de functionare;

e Tngrijeste si raspunde de buna functionare a instalatiilor de incdlzire, ludnd masuri imediate pentru
inldturarea oricaror defectiuni ce apar;



¢ Verificd permanent starea instalatiilor termice si remediaza pe loc orice avarie;

e la masuri de economisire a combustibilului, tindnd evidenta strictd a consumului (saptamanal,
lunar, trimestrial);

° Tntocmeste si respecta graficul de functionare a centralei termice;

e in sezonul rece va lua masuri de protejare a instalatiilor contra inghetului;

e Este interzisa depozitarea in punctul termic a oricaror materiale, in special a celor inflamabile;

e Utilizeaza rational timpul de lucru si materialele, echipamentele de lucru din dotare;

e Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate constatata;

e Verifica instalatiile termice, electrice si de intretinere, repara diferitele defectiuni, ia masuri pentru
gospodarirea rationala a energiei electrice, apei si a celorlalte materiale de consum utilizate;

e Utilizeaza echipamentele, dispozitivele si instrumentele din dotare ;

e la masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor si reducerea timpului folosit in mod
neproductiv, nu determina intarzierea unor lucrari;

e S3 utilizeze adecvat, conform indicatiilor, echipamentele de lucru, aparatele automate, cablurile
fara a face rabat de la norme ;

e Nu va permite imprumutarea vreunui echipament din dotarea si gestiunea care il priveste ;

e Nu va permite accesul unor persoane straine de munca sa in incinta oricarui loc in care Tsi
desfasoara activitatea;

e la masuri de depozitare corespunzatoare a materialelor si pastrarea echipamentelor ;

¢ VVa gestiona corespunzator materialele si aparatura pe care o detine;

e Va gestiona materiale si bunuri pe baza referatelor intocmite si aprobate aducand bon pentru
acestea ;

e Raspunde de functionarea fantanii arteziene din centrul orasului;

Atributii privind paza:

e S3 cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii institutiei ;

e La intrarea in serviciu sa verifice locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si sa ia in caz de nevoie, masurile ce se
impun;

e Sa cunoasca prevederile planului de paza;

e S3 pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea
acestora;

e S3 cunoasca prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite prin planul de paza;

e S3 permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile
interne;

e S3 supravegheze ca persoanele carora li s-a permis accesul in incintda, pe baza documentelor
stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

e S3 nu paraseasca postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;

e 53 opreasca si sa legitimeze persoanele despre care existd indicii ca au savarsit infractiuni sau alte
fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin regulamente
proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei locale pe faptuitor
ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind un proces verbal asupra acestor aspecte;

e S3 aducad la cunostinta sefului ierarhic, de indata, despre producerea oricarui eveniment in timpul
efectuarii serviciului si despre masurile luate, intocmind si un raport de eveniment;

e Sa verifice obiectivul incredintat spre paza sau zona in care isi desfdsoara activitatea cu privire la
existenta unor surse care ar putea produce incendii, explozii sau alte evenimente si sa sesizeze
organele competente;

e In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de ap3, combustibili, substante



chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa
producad pagube, sa aduca de indatad la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sd ia
primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

e In caz de incendii s ia masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sa

sesizeze pompierii si sa anunte conducerea institutiei si politia;

Sa ia masuri pentru salvarea persoanelor si evacuarea bunurilor si valorilor in caz de dezastre;

Sa sesizeze organele de politie In legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul
institutiei si sa-si dea concursul pentru indeplinirea masurilor ce revin politiei pentru prinderea
infractorilor;

Sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare si de protectie si sa faca uz de ele strict
numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege;

Sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului;

Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu introduca ori sa consume
astfel de bauturi in timpul serviciului sub sanctiunea desfacerii contractului individual de munca pe
motive disciplinare;

Sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare pentru efectuarea serviciului;

Sa nu absenteze de la serviciu fara motive temeinice si sa anunte superiorii ierarhici cu cel putin 24
de ore inainte daca exista astfel de motive;

Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit ilegale, si sa fie politicos in
raporturile de muncg;

Sa execute, n raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte
sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

Sa indeplineasca atributiile ce-i revin conform fisei postului, sa respecte consemnul general si
particular al postului;

La intrarea in serviciu sa ia in primire postul pe baza procesului verbal de predare-primire ;

Sa verifice amdnuntit zona perimetralda a obiectivului pazit pentru a vedea integritatea
amenajarilor mecanico-fizice; o atentie deosebita o va acorda usilor care blocheaza accesul intre
sediul obiectivului pazit si Casa de Cultura a Municipiului Toplita ;

Verifica si supravegheaza permanent modul de functionare a legaturilor telefonice cu centrala
interioara si cu exteriorul ;

Urmareste ca la terminarea orelor de program toate usile de la birourile obiectivului pazit sa fie
incuiate ; o atentie deosebita va acorda casieriei, biroului de evidenta a populatiei si biroului de
stare civila (unde se pastreaza si se prelucreaza date cu caracter personal), biroului de aparare
civila — PSI (unde se pastreaza documentele clasificate), camerei de armament si sediului Politiei
Locale, biroului administrativ-locativ (care are acces spre Casa de Cultura) ;

Nu permite accesul persoanelor in incinta obiectivului pazit dupa terminarea orelor de program
sau in zilele de sambata, duminica sau sarbatori legale decat cu aprobarea scrisa a conducerii
institutiei, cu exceptia acelora care prin natura si specificul activitatii trebuie sa-si desfasoare
activitatea in aceasta perioada de timp ;

Nu permite accesul autovehiculelor straine in parcarea obiectivului pazit ;

Retine persoanele care incearca sa sustraga din unitate diferite bunuri materiale si valorile
respective, intocmeste procesul verbal de constatare, dupa care preda persoanele, bunurile,
valorile si documentele intocmite sefului ierarhic sau lucratorilor de politie, dupa caz ;

Interzice fumatul, consumul de bauturi alcoolice sau de substante halucinogene in incinta
obiectivului pazit (indiferent din ce categorie fac parte persoanele consumatoare) si aduce imediat
la cunostinta conducerii obiectivului pazit cand a constatat astfel de situatii ;

Este permanent preocupat de prevenirea oricaror alte fapte de natura a aduce prejudicii de orice
fel institutiei ;

e S3 nu sustraga sau sa scoata din institutie bunuri sau valori apartinand acesteia, colegilor sau altor



persoane;

e Sa intretind si sa exploateze mijloacele tehnice si echipamentele conform cerintelor prevazute in
cartile tehnice ale acestora;

e S3 nu falsifice documentele specifice serviciului de paza;

e Sd consemneze in registrele specifice sesizarile telefonice sau verbale primite de la cetateni, de la
politistii locali aflati in misiune sau provenite din sistemul ,,112", si sa le repartizeze pentru
verificare si aplicarea masurilor legale sefului ierarhic.

Personal de intretinere/curitenie:

e Efectueaza si intretine curatenia birourilor, a holurilor, a scarilor interioare, a salilor de
spectacole din cadrul compartimentului, precum si a grupurilor sanitare aferente prin:
spalarea geamurilor si a perdelelor, stergerea prafului de pe mobilier, golirea cosurilor de
gunoi, realizand totodata si selectia si reciclarea acestuia;

e Asigura aerisirea periodica a spatiilor, precum si inchiderea geamurilor si a luminilor dupa
terminarea curateniei;

e Cel putin o data pe an de regula vara se ingrijeste de efectuarea curateniei generale in toate
birourile;

e Utilizeaza rational timpul de lucru si materialele, echipamentele de lucru din dotare, tinand
evidenta consumabilelor folosite;

e Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate constatata;

e Utilizeaza echipamentele, dispozitivele si instrumentele din dotare ;

e Nu va permite imprumutarea vreunui echipament din dotarea si gestiunea care il priveste;

e Nu va permite accesul unor persoane straine de munca sa in incinta oricarui loc in care isi
desfasoara activitatea;

e |la masuri de depozitare corespunzatoare a materialelor si pastrarea echipamentelor;

e \Va gestiona corespunzdtor materialele si aparatura pe care o detine.

Atributii privind sistemul de monitorizare video:
* Asigura monitorizarea permanenta a sistemului video amplasat in spatiile publice si ariile de interes din
municipiul Toplita si transmite informatii cu privire la evenimentele desfasurate catre celelalte
compartimente, iar, la solicitare, catre institutii abilitate.

Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative n legdtura cu activitate
pe linie de resurse umane, salarizare, etica in exercitarea funtiilor publice, minoritati si informatic.
Obiective specifice: planificarea resurselor umane; analiza posturilor si monitorizarea miscarilor de
personal; recrutarea si selectia personalului; evaluarea performantelor profesionale individuale;
formarea si perfectionarea profesionald; intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale pentru
functionarii publici si a dosarelor personale pentru personalul contractual si a registrului de evidenta a
functionarilor publici; calculul drepturilor salariale si a obligatiilor fata de bugetul de stat.

Implicarea in problematica sociala cu care se confrunta persoane, grupuri, minoritati, comunitati
defavorizate, in scopul ameliorarii situatiei sociale a acestora si al imbunatatirii relatiilor individ-familie-
comunitate.

Instalarea si configurarea calculatoarelor/retelei de calculatoare, asigurarea functionarii si intretinerii
acestora, asigurarea securitatii datelor si echipamentelor, asistarea utilizatorilor de aplicatii, mentinerea
evidentei echipamentelor si a dispozitivelor de stocarea datelor, precum si asigurarea necesarului de
componente si materiale consumabile specifice.




Atributii de coordonare la nivelul compartimentului:

e Managementul resurselor umane din cadrul Primariei municipiulu Toplita in functie de specificul si
natura juridica a activitatii: Alesi locali, Functionari publici , Personal contractual si Asistenti personali ;

e Evidenta personalului angajat, a perioadei de angajare, a salariilor si a celorlalte drepturi salariale, a
functiilor si meseriilor conform actelor normative in vigoare;

e Crearea si mentinerea unui climat de lucru care sa faciliteze formarea unei forte de munca stabile si
eficiente;

e Asigura masuri pentru imbunatatirea activitatii tuturor angajatilor, in scopul realizarii scopului si
obiectivelor institutiei, astfel incat sa fie obtinute performante optime;

e Elaborarea si implementarea politicilor de resurse umane: recrutare, selectie, integrare, pregatire
profesionalda, motivare si de relatii de munca, politici care sa asigure institutiei necesarul de personal
corespunzator din punct de vedere calitativ si cantitativ;

e Planificarea, coordonarea, organizarea si conducerea activitatii referitoare la resursele umane;

e Organizarea si coordoneaza procesul de recrutare, promovare si avansare in functii, grade si trepte
profesionale;

e Evidenta documentatiei necesare activitatii biroului privind salarizarea, asigurarile sociale, fluctuatia de
personal, angajari, promovari, transferuri, pensionari plecari din unitate, etc.;

e Coordoneaza activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor si acorda
asistentd de specialitate sefilor de compartimente in acest sens;

e Actualizarea statelor de functii la propunerea ordonatorului principal de credite;

e Actualizarea structurii organizatorice si a activitatilor din cadrul institutiei pe baza propunerii primarului
si propune masuri de optimizare a structurii organizatorice si a modalitatilor de lucru;

e Elaborarea in colaborare cu sefii celorlalte compartimente ale aparatului de specialitate a
reglementarilor cu caracter intern: Regulamentul intern, Regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al Primarului;

e Organizeaza activitatea de evidenta a dosarelor personale ale alesilor locali, a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate, a celorlalti angajati pe baza de contract de munca si a asistentilor
personali;

e Organizarea si derularea operatiunilor de administrare de personal: decizii de primar referitoare la
resursele umane, contracte individuale de munca, adeverinte de personal, acte aditionale la contractele
de munca;

e Verificarea actelor necesare pentru angajatii care urmeaza sa beneficieze de asigurarile de somaj
conform legii ;

e Evidenta cursurilor de initiere, calificare, perfectionare sau specializare urmate de cdtre angajatii
primariei;

e Coordoneaza activitatea sefilor de compartimente privind reactualizarea fiselor de post, acordand
asistenta de specialitate;

e Realizeaza si raporteaza o serie de situatii cerute de catre conducerea institutiei;

e Coordoneaza activitatea de evidenta a concediilor de odihna, a concediilor fara plata, a concediilor de
studii, a concediilor suplimentare, a concediilor de maternitate, de crestere si ingrijirea copilului precum
si alte concedii prevdzute de lege ;

e Participa la solutionarea conflictelor de munca si a plangerilor angajatilor si mentine legatura cu
sindicatul;

e Solicita angajatilor informatii/documente legate de problemele de personal;

e Verifica evidenta functionarilor publici si a functiilor publice, completarea si transmiterea datelor si a
informatiilor cu privire la evidenta functiilor publice si a functionarilor publici;

e Verifica intocmirea documentelor necesare in vederea obtinerii avizului favorabil functiilor publice;

e Verifica evidenta dosarelor personale si profesionale ale functionarilor publici;

e Coordoneaza si monitorizeaza activitatea de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor



publici si contractuali si asigurd asistenta de specialitate evaluatorilor;

e Verifica stabilirea si calcularea salariilor de incadrare conform reglementarilor legale, diferentiat pentru
fiecare categorie de angajat;

e Colaboreazd direct cu A.N.F.P. in vederea realizarii gestiunii curente a resurselor umane si a functiilor
publice din cadrul Primariei Toplita;

e Repartizarea si rezolvarea corespondentei zilnice;

e Verifica intocmirea planului anual de perfectionare a personalului;

e intocmirea rapoartelor de specialitate la acte administrative, pe baza propunerii primarului la proiectele
de Hotarari ale Consiliului local sau Dispozitii de primar legate de activitatea de resurse umane,

e Implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si interese;

Atributii:

° Stabilirea drepturilor salariale ale personalului angajat din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Toplita, intocmirea actelor administrative si subsecvente prin care se stabilesc
acestea, potrivit Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice si a altor
acte normative specifice precum si a HCL de aprobare a salariilor si inaintarea lor spre aprobare/
avizare/certificare sefului de serviciu;

° Acordd consultantd de specialitate serviciilor din subordinea consiliului local in ceea ce
priveste stabilirea drepturilor salariale;

e Evidenta registrului electronic general de evidenta a salariatilor prevazut de HGR Nr. 905/2017 privind
registrul general de evidenta a salariatilor cu modificari si completari;

e Inregistrarea anterior inceperii activitatii, a datelor mentionate la art.1 din HGR 905/2017 pentru
persoanele care urmeaza sa desfasoare activitate in baza unui contract individual de muncd incheiat
potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Transmite datele de mai sus in registrul electronic, catre Inspectoratul Teritorial de Muncd Harghita, in
ordinea angajarii. Raspunde pentru corectitudinea datelor transmise in registrul electronic;

e Calcularea si evidenta vechimii in munca a salariatilor si intocmirea actelor de modificare a gradatiei si
stabilirea salariului de baza;

° Evidenta, completarea si actualizarea dosarelor personale ale angajatilor conform
prevederilor legale;
° Evidenta, completarea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici potrivit

prevederilor art. 410 din OUG 57/2019 privind Codul administrativ si a HGR nr. 432/2004 privind dosarul
profesional al functionarilor publici;

° Eliberarea adeverintelor care atestd perioada de activitate desfasurata de fiecare functionar
public in cadrul autoritdtii publice locale, vechimea in muncd, vechimea in specialitatea studiilor,
vechimea in grad profesional, la solicitarea functionarului public, la modificarea definitiva sau la
incetarea raportului de serviciu, in alte cazuri expres prevazute de lege, conform modelului stabilit prin
Hotarére a Guvernului;

° Evidenta, intocmirea, modificarea, executarea, suspendarea si incetarea contractelor
individuale de muncé, a actelor aditionale la contractele individuale de munca, a notelor de lichidare,
precum si a altor acte specifice subsecvente, ale personalului contractual si asistenti personali in
conditiile si la termenele prevazute de Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii republicat cu modificarile si
completarile ulterioare;

° intocmirea si solicitarea avizelor medicale de la medicina muncii la angajarea personalului
sau periodic, sau in alte cazuri prevazute de lege, care sd ateste ca cel in cauza este apt pentru prestarea
muncii conform prevederilor legale;

° Evidenta, intocmirea si completarea dosarelor personale ale asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav care beneficiazd de prevederile Legii nr. 448/2006 republicatd privind



protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap precum si a persoanelor care beneficiaza
de indemnizatie lunara de insotitor;

Evidenta rapoartelor trimestriale de activitate ale asistentilor personali si a persoanelor care
beneficiaza de indemnizatie potrivit legii;

Evidenta certificatelor de incadrare in gradul | (unu) grav de handicap a persoanelor care
beneficiaza de asistent personal platit de catre Primdria Toplita si inaintarea actelor privind incetarea,
prelungirea, modificarea, suspendarea contractelor individuale de munca ale asistentilor personali,
respectiv acordarea/incetarea indemnizatiei lunare de insotitor;

Solicitarea acordurilor prevazute de Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, de la Consiliul Judetean Harghita - DGASPC Harghita in vederea
angajarii asistentilor personali ai persoanelor cu handicap sau acordarea indemnizatiei lunare de
insotitor;

Transmiterea cdatre DGASPC Harghita si alte autoritdti a situatiilor si datelor solicitate
referitoare la asistentii personali ai persoanelor cu handicap/ angajati si indemnizati;

Acordd sefilor de compartimente asistentd de specialitate in vederea intocmirii fiselor
posturilor;

Primesc si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-
DA, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

Indeplinesc formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor prevdzute de lege ;

Verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor
de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotardrea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea
modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese;

Asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute
in anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei
care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii olografe,

Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei
si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se
arhiveaza potrivit legii;

Trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAI, in termen de cel
mult 10 zile de la primirea acestora;

Genereazd prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu
persoanele care nu au depus declaratile de avere si declaratiile de interese in acest termen si
informeaza de indata aceste persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

Acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea
si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii
acestora."

Face demersuri in vederea obtinerii semnaturilor electronice pentru persoanele care au
obligatia depunerii declaratiilor de avere si interese ,

Stabileste necesarul cheltuielilor de personal pentru intocmirea bugetului general al
municipiului Toplita;

Tine evidenta voucherelor de vacanta;

Arhiveazd, numeroteaza si preda la arhiva institutiei documentele create;

Tine evidenta documentelor din cadrul serviciului create si predate la arhiva institutiei;

Executa diferite lucrari de logistica specifice serviciului: fotocopiere, multiplicare;

Expediaza corespondenta zilnica din cadrul biroului;

intocmeste diferite situatii si lucrari specifice care apar in derulare activitatii;



° Intocmirea adeverintelor care atestd calitatea de angajat contractual, salariul, vechimea in
munca si vechimea in specialitatea studiilor;

° Executa diferite lucrari de informatica specifice serviciului;

e Conduce evidenta zilnica a prezentei la lucru a personalului, intocmeste si semneaza foile colective de
prezenta lunare ale salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului, conform normativului
prevazut de legislatia muncii, pe baza condicilor de prezenta;

e Verifica, analizeaza si semneaza foile colective de prezentd lunare intocmite de catre responsabilii
desemnati in acest scop, din cadrul activitatilor din cadrul Primariei Toplita,

e Dupa avizarea foilor colective de prezentd, acestea sunt introduse in programul de salarii, nominal
pentru fiecare angajat;

e Calculeaza, completeaza si tine evidenta concediilor medicale, le inainteaza sefului de serviciu in vederea
avizarii, dupa care le introduce in programul de salarii;

e Depunerea certificatelor de concediu medical la Casa de Asigurari Sociale de Sanatate, impreuna cu
situatiile lunare referitoare la plata contributiei de asigurari sociale de sandtate ale angajatilor, la
termenele legale prevazute de lege;

e Conduce evidenta lunara a asiguratilor si coasiguratilor in cadrul sistemului national de sanatate;

e Introducerea salariilor, a modificarilor de salarii in programul de salarizare, generarea si listarea statelor
de plata in doua exemplare originale unul pentru contabilitate si unul pentru resurse umane;

e Editarea fluturasilor de salariu si inmanarea acestora salariatilor;

e Semneazd statele de platd, centralizatoarele si alte documente necesare, le prezinta sefului de serviciu
in vederea semnarii §i aprobarii de catre ordonatorul de credite;

e intocmirea si semnarea situatiilor recapitulative lunare privind plata drepturilor salariale in vederea
transmiterii lor catre autoritatile competente;

e intocmirea listei de viramente salarii la carduri pe hartie si electronic si fnaintarea lor cétre
compartimentul contabilitate si banci conform procedurilor sila termenul stabilit;

e Intocmirea centralizatoarelor lunare privind salariile, retinerile provenite din popriri, imputatii, chirii ,
garantii, rate , etc;

e Evidenta creditorilor si a retinerilor inregistrate la primarie asupra salariilor angajatilor, separat pe
categorii de retineri;

e Evidenta lunara a asiguratilor in sistemul de asigurari sociale si depunerea lunara a situatiilor privind
contributiile de asigurari sociale, achitate de asigurat si angajator, in procentele si la termenele legale;

e Evidenta lunard a asiguratilor la bugetul asigurarilor de somaj si depunerea situatiilor privind plata
asigurarilor de somaj conform prevederilor legale;

e Evidenta persoanelor declarate in intretinerea salariatului, actualizarea acestora la inceputul fiecarui an
fiscal, in vederea calcularii impozitului pe salarii, conform Codului fiscal;

e Intocmirea, evidenta si transmiterea lunaré a cotizatiilor OAMMR Harghita si a cotizatiilor Prolex;

e Intocmirea si transmiterea la termenele legale a Declaratiei 112, a Declaratiei 100 si a altor documente,
in termenul prevazut de lege;

e Intocmirea si transmiterea lunard a situatiilor cu veniturile realizate de politistul detasat catre
Ministerul Afacerilor Interne — Directia Generala de Evidenta Persoanelor;

e intocmirea situatiilor statistice lunare, trimestriale, semestriale si fnaintarea lor catre autoritatile
competente, in termenele stabilite de legislatia Tnh vigoare, referitoare la drepturilor salariale ale
angajatilor;

e Intocmirea Tmpreund cu compartimentul de contabilitate a situatiei privind monitorizarea lunaré a
cheltuielilor de personal legate de numarul de personal si fondul de salarii si transmiterea acestora la
termenul stabilit catre ANAF;

e Intocmirea, evidenta si respectarea planificarii anuale a concediilor de odihnd ale salariatilor conform
prevederilor legale;

e Evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a concediilor fara plata si a altor concedii a



invoirilor si orelor nemotivate ale personalului din cadrul Primariei Toplita;

e Rechemarea din concediu a salariatilor in cazurile in care se impune acest lucru;

° intocmirea adeverintelor de salarizare, la solicitarea salariatilor in termenele legale
prevazute;

e intocmirea din punct de vedere juridic a actelor premergitoare emiterii actelor administrative legate
de: functia publica, legislatia muncii, gestiunea resurselor umane, asistentii personali ai persoanelor cu
handicap si stabilirea salariilor din cadrul Primariei municipiului Toplita;

Consilierul de Etica

e In exercitarea rolului activ de prevenire a incdlcarii principiilor si normelor de conduita, conform
art.454 din OUG 57/2019 privind Codul administrativ, consilierul etic din cadrul institutiei are
urmatoarele atributii :

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire
la acestea;

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

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o incélcare a
principiilor si normelor de conduita, pe care le fnainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei
publice, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

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

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

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

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia
cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau
institutia publica respectiva;

e Completeaza si transmite catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici informatiile privind
respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici;

e Transmite informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatii publice;

e Colaboreaza cu presedintele comisiei de disciplina referitor la implementarea normelor si procedurilor
disciplinare in cadrul autoritatii;

e Actualizeaza si transmite catre Agentia Nationalda a Functionarilor Publici, prin intermediul portalului
de management al functiilor publice si al functionarilor publici a datelor si informatiilor referitoare la
evidenta functiilor publice, a functionarilor publici la termenele indicate de legislatia in vigoare si ori de
cate ori este nevoie;

e Aplicarea procedurilor administrative legale prevazute de legislatia muncii in ceea ce priveste
cercetarea disciplinara a personalului contractual;

e Asigurd ntocmirea si respectarea procedurile legale si a termenelor privind organizarea si
desfasurarea concursurilor de recrutare, promovare si selectie de personal, precum si alte modalitati



prevazute de lege in vederea ocuparii functiilor publice, functiilor contractuale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului prevazute de Codul administrativ si legislatia muncii specifica;

e Asigurarea secretariatului comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Toplita;

e Asigura procedurile de solutionarea contestatiilor la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul Primariei Municipiului Toplita;

e Stabileste necesarul de formare /perfectionare/specializare al angajatilor functionari publici sau
personal contractual;

e Evidenta cursurilor de perfectionare urmate de angajatii primariei;

e Asigurd organizarea si desfasurarea procedurilor legale de efectuarea evaluarii functionarilor publici, a
personalului contractual, a managementului Bibliotecii municipale si a Spitalului municipal Toplita.

Atributiile compartimentului cu privire la minoritati:
Expertul local pe problemele romilor este o persoand de etnie roma din comunitate, avand dublu rol,
respectiv de reprezentare a comunitatii de romi in primarie si a primariei in comunitatea de romi. Rolul si
importanta expertului local pe problemele romilor sunt stipulate in Strategia Guvernului Romaniei privind
imbunatatirea Situatiei Romilor. Expertul local pe problemele romilor este angajat al primdriei lucrand in
cadrul unor echipe pluridisciplinare, care asigura servicii de sustinere specializatd pentru comunitatile de
romi.
Expertii locali pe problemele romilor functioneaza la nivelul primariilor si sunt responsabili pentru
desfasurarea in plan local a actiunilor de imbunéatatire a situatiei romilor conform H.G. 430/2001 cu
modificirile ulterioare privind Strategia Guvernului Romaniei de imbuntatire a Situatiei Romilor.
Expertii locali reprezintd principalii mediatori dintre autoritatile administratiei publice-locale si
comunitatile de romi.
Expertul local pe problemele romilor se ocupa cu: medierea, consilierea, indrumarea populatiei de romi si
pentru aceasta colaboreazd cu diverse institutii, planificd activitati legate de comunitate; monitorizeaza
interventiile ficute in comunitate, in cadrul unei echipe pluridisciplinare sau interdisciplinare, care
deserveste functionarea autoritatilor publice locale si a comunitdtii de romi. De aceea, expertul local pe
problemele romilor intervine atat in cadrul institutional, cat si in comunitate, la nivelul asigurarii relatiei cu
diverse servicii specializate: de asistenta sociala, educative, locative, de sanatate, de igiena, medicale, etc.

Atributiile expertului local pe problemele romilor:

e Organizeaza, planificd, coordoneazad si desfasoard toate activitdtile intreprinse pe plan local pentru
indeplinirea obiectivelor si sarcinilor cuprinse in planul general de masuri aprobat prin hotdrare de
guvern;

e intocmeste planul local de actiune pentru romi, in urma evaluarii nevoilor comunitatii locale;

e Colaboreaza cu toate structurile primariei si oferd informatiile solicitate de acestea care privesc cetdtenii
de etnie roma, necesare in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;

e intocmeste semestrial, sau ori de cate ori i se cere, un raport de activitate, care va fi adus la cunostinta
primarului si biroului judetean pentru romi;

e Evalueaza stadiul de implementare a Strategiei de imbunatatire a situatiei romilor;

e Identificd si propune primarului rezolvarea problemelor cu care se confrunta romii din comunitatea
local3;

e Tine legatura permanenta cu reprezentantii formatiunilor politice reprezentative ale romilor, precum si
cu reprezentantii ONG-urilor, in vederea ducerii la indeplinire a masurilor propuse in planul local de
actiune;

e Asigurd consilierea necesara cetatenilor de etnie roma in vederea obtinerii acolo unde este cazul a
actelor de nastere si a actelor de identitate civila;

e Participa la audientele acordate de primar;



e Asigura consilierea cetatenilor de etnie roma in vederea obtinerii autorizatiilor de construire a
locuintelor, a contractelor de inchiriere sau concesionare a terenurilor;

e Organizeaza intalniri periodice ale sefilor Politiei Locale si Politiei Municipale cu reprezentati ai
comunitatii de rom, pentru rezolvarea unor situatii cu care se confruntd aceasta comunitate;

e Participa la toate activitatile administrative care se desfdsoard in cartierele locuite preponderent de
cetatenii de etnie roma;

e Participa la medierea conflictelor intre cetatenii de etnie roma si institutiile publice;

e Indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar care privesc comunitatea local3 de romi:

e Participa efectiv la elaborarea proiectelor in vederea accesarii fondurilor comunitare pentru finantarea
proiectelor care intereseaza comunitatea locald de romi;

e Participa la sedintele Consiliului Local in care se dezbat problemele care intereseazd comunitatea localad
a romilor;

Atributiile compartimentului privind traducerea documentelor in limba minoritatilor:
Potrivit dispozitiilor art. 94 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
in unitatile/subdiviziunile administrativ-teritoriale in care cettenii apartinand unei minoritati nationale
au o pondere de peste 20% din numarul locuitorilor, stabilit la ultimul recensdmant, autoritatile
administratiei publice locale, institutiile publice aflate in subordinea acestora, precum si serviciile publice
deconcentrate asigura folosirea, in raporturile cu acestia, si a limbii minoritatii nationale respective, in
conformitate cu prevederile Constitutiei, ale prezentului cod si ale tratatelor internationale la care
Romania este parte.
Autoritatile administratiei publice locale prevazute la alin. (1), prin hotarére, pot decide asigurarea
folosirii limbii minoritatilor nationale in unitatile administrativ-teritoriale in care cetatenii apartindnd
minoritatilor nationale nu ating ponderea prevazuta la alin. (1) siale art. 2 alin.(4) din Anexa 1 la
Procedura de organizare si si publicare a monitoarelor oficiale locale prevazute de OUG nr. 57/2019 cu
modificari si completari privind Codul administrativ, in cazul unitatilor administrativ-teritoriale in care
cetatenii apartinand unei minoritati nationale au o pondere de peste 20% din numarul locuitorilor din
unitatea administrativ-teritoriald respectivd, in Monitorul Oficial Local se publicd, atatinlimba roméan3,
cat si in limba persoanelor apartindnd minoritatii nationale in cauza actele administrative precum si orice
alte documente prevazute de legislatia in vigoare. Prevederile legale privind publicarea acestora acte se
aplica in mod corespunzdtor in ceea ce priveste varianta publicatd in limba persoanelor apartinand
minoritatii nationale.

Atributii:

e Conduce evidentele contabile pe analitic si sintetic dupd principiile contabilitatii bugetare;

e Efectueaza inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea datelor privind situatia
patrimoniului;

e Conduce evidenta contabila a actelor de casa si banci;

e Conduce evidenta contabild a materialelor si a obiectelor de inventar pe fise maestru - sau pe baza de
note de receptie si bonuri de consum;

e Conduce evidenta extracontabild a laptelui praf conform normativelor in vigoare;

e Conducerea evidentei cantitativ-valorice ale valorilor patrimoniale din cadrul unitatii administrativ-
teritoriale, respectiv miscarile privind intrarea-iesirea activelor, materialelor, obiectelor de inventar,
mijloacelor fixe, inclusiv casarea lor pe baza documentatiei incheiate conform Ordinului Ministrului
Finantelor;

e Verifica orice plata astfel incat aceasta s fie facutd daca documentatia-receptia este complets;

e Conduce si urmdreste permanent evidenta patrimoniului public si privat al Municipiului si comunica
orice inadvertenta (gestiunea mijloacelor fixe -MIFIX- gestiunea obiectelor de inventar si a materialelor);



e Asigura respectarea planului de conturi general, a modelelor, registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabild si a normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice privind
intocmirea si utilizarea acestora;

e Organizeaza, coordoneaza, verifica si consemneaza lucrarile de inventariere anuala sau ocazionala;

e Conducerea evidentei privind ALOP- ordonantarea cheltuielilor bugetare conform Legii nr. 500/2002 si
273/2006 Legea finantelor publice si a reglementarilor legale in vigoare (verificare, control salarii);

o intocmeste ordinele de platd conform centralizatorului de salarii si urmareste virarea tuturor
contributiilor la bugetul statului;

e Urmareste ca toate activele fixe care trebuie declarate la serviciul de impozite si taxe sa fie
inregistrate/declarate, va verifica daca ele sunt conforme cu evidenta contabil3;

e intocmeste si depune lunar decontul de TVA;

e Intocmeste evidenta analitici pe articole a incasarilor zilnice a veniturilor aferente bugetului local
conform extraselor de cont emise de Trezoreria Toplita;

e Efectueaza plata cheltuielilor in baza ordonantarilor de plata si a angajamentelor bugetare numai daca
sunt indeplinite urmdatoarele conditii:

- cheltuielile care urmeaza sa fie platite sunt insotite de propunere, angajament bugetar si ordonantare
de plata semnate de persoanele desemnate;
- cheltuielile care urmeaza sa fie platite sunt angajate si receptionate in sistemul national de raportare
FOREXEBUG;
- exista credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilitati in conturi de disponibil;
- subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueaza plata corespunde cu cele din angajamentul
bugetar si din ordonantarea de plata;
- beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat;
- documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv propriu.
e Contabilizeaza conform legislatiei in domeniu toate operatiunile privind :
- plata cheltuielilor bugetare conform ordinelor de plat3;
- receptia de bunuri materiale, prestari servicii, achizitia de bunuri de capital, verificarea incrucisata a
gestiunilor materiale, bunuri, obiecte de inventar, mijloace fixe ;
- consumurile de materiale in baza bonurilor de consum ;
- incasarile lunare a veniturilor bugetului local conform extraselor de cont;
- evidentierea si plata salariilor personalului.

e Incaseaza contributia lunara de intretinere a persoanelor vérstnice din cadrul Centrului Social Integrat
Toplita;

e Conduce zilnic evidenta incasarilor si platilor in numerar, respectiv registrul de casa, colector ;

e Asigura incasarea veniturilor in numerar a ratelor pentru locuinte;

e Asigura ridicarea numerarului de la banca;

e Asigurad plata salariilor, a cheltuielilor materiale;

e Asigura intocmirea documentelor primare de depunere a numerarului la banca;

e Asigura pastrarea in conditii de deplina securitate a numerarului de la banc3;

e Verifica documentele de eliberare a numerarului din casierie: daca actele sunt semnate conform
specimenului de semnaturi, daca actele de plata poarta semnatura si viza de control financiar preventiv;

e Depune actele de decontare la banca si ridica extrasele de cont si celelalte documente de la banca;

e Asigura incasarea veniturilor din concesiuni si chirii ;

e Asigura si verifica zilnic respectarea plafonului de casa, conform Normelor metodologice ale bancii;

e Asigura respectarea normelor legale privind incasarea si eliberarea de numerar.

Atributiile compartimentului de contabilitate in ceea ce priveste implementarea proiectelor pe
fonduri europene nerambursabile :
° Deschide conturi speciale pentru derularea contractului de finantare ;



o Achita furnizorii si executantii din conturile special deschise pentru proiect ;

o Tine in contabilitate evidenta analitica pe fiecare sursa ;

° Informeaza managerul de proiect asupra progresului financiar inregistrat si
indeplineste toate obligatiile financiare ;

o Monitorizeaza progresul financiar al lucrarilor executate ;

e Asista managerul de proiect in analiza facturilor de plata ;

o Asista beneficiarul pentru a se asigura ca orice alte plati ce intra in responsabilitatea
beneficiarului sunt achitate ;

o intocmeste, trimestrial, previziunile privind fluxurile financiare ;

I.2. Serviciul impozite si taxe din cadrul Primariei municipiului Toplita se subordoneazad Directiei
economice si  asigura constatarea si  verificarea  materiei  impozabile in  vederea
stabilirii/impunerii/incasarii/ urmaririi si executarii silite a impozitelor si taxelor locale si a altor venituri
ale bugetului local, este condus de un sef de serviciu, coordonat de catre Directorul executiv.

Sef de serviciu impozite si taxe
Atributii:
e Coordoneaza si indruma activitatea de constatare, impunere, incasare, urmarire si executare silita a
impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale bugetului local, de la contribuabili persoane fizice si
juridice;

° Coordoneaza activitatea serviciului de impozite si taxe;

o Calculeaza si inregistreaza impozitele si taxele datorate bugetului local de catre
contribuabili;

° Stabileste taxele si impozitele anuale n baza declaratiilor depuse de catre

contribuabili;

Verifica daca datele declarate de catre contribuabili corespund cu realitatea ;
Urmareste stabilirea si constatarea impozitelor si taxelor;

Urmareste conducerea la zi a registrelor fiscale;

Gestioneaza conform legilor in vigoare documentele referitoare la impunerea fiecarui

contribuabil;

Conduce evidenta contribuabililor pe programe de calculator;

Elibereaza la cererea contribuabililor certificate fiscale;

intocmeste statistici si le inainteaza institutiilor in drept;

Aplica masurile prevazute de organele de control, la termenele stabilite ;

Instruieste personalul din subordine in ceea ce priveste legislatia fiscald, OUG nr.
57/2019 - Codul administrativ;

° Acorda sprijinul necesar la intocmirea proiectelor de hotarari privind impozitele si
taxele locale ;

° Executd verificari si controale asupra incasarilor legale de catre administratorul pietei
agroalimentare, targul de animale ;

° Organizeaza activitatea de stabilire, constatare si urmarire a veniturilor din taxe si
impozite;

o impreund cu personalul de la urbanism verificd si identificd toate constructiile

existente pe teren proprietate de stat si le supune impozitarii (inclusiv depozitarea materialului lemnos
pe teren proprietate a Consiliului Local) ;

° Urmareste realizarea veniturilor stabilite prin Hotdrarile Consiliului Local privind
aprobarea taxelor si impozitelor locale si ia masurile care se impun in vederea incasarii debitelor
restante ;

° Propune ordonatorului de credite si Consiliului Local spre aprobare esalonari de plata,



reduceri sau scutiri de majorari si penalitati conform legii;

° Informeaza in scris conducerea primariei despre neregulile constatate privind taxele si
impozitele locale ;

° Semneaza toate documentele eliberate in cadrul serviciului de impozite si taxe;

° Verifica chitantele emise, datele inscrise in acestea, sumele incasate, centralizarea lor
si depunerea incasarilor;

° Verificd modul de stabilire, constatare si implementare a impozitelor si taxelor
efectuate de catre personalul din subordine si ia masurile care se impun pentru eficientizarea activitatii;

° Urmareste indosarierea si numerotarea actelor pe categorii si le preda la arhiva
Primariei ;

° Efectueaza verificari la societatile comerciale in vederea stabilirii impozitelor si taxelor
si a diferitelor rezultate in urma controlului ;

° Raspunde de functionarea programului de impozite si taxe;

e Urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale incasate prin POS sau on line si ia masurile necesare
pentru descarcarea acestora;

Serviciul impozite si taxe
Atributii:

e Stabileste, calculeaza, urmareste toate impozitele si taxele locale atat pentru persoane
fizice cat si pentru persoane juridice, diferentiat pe tipuri de impozite (cladiri, anexe, cladiri cu alta
destinatie, taxe auto, impozit teren si alte tipuri de impozite si taxe locale) pe baza declaratiilor depuse
de contribuabili care au fost repartizate de catre seful de serviciu;

° Raspunde de urmarirea si evidentierea impozitelor si taxelor;

° Implementarea categoriilor de impozite si a valorilor impozabile pentru persoane
fizice si juridice;

° Opereaza si implementeaza modificdrile aparute in baza declaratiilor depuse de
contribuabili;

° Opereaza modificarile in borderourile de debite si scaderi;

° Opereaza si implementeaza si celelalte impozite si taxe locale, cu toate operatiunile ce
decurg din acestea;

e Stabileste si urmareste toate categoriile de impozite si taxe locale ;

° Inregistreaza in registrul de intrare-iesire al serviciului toate documentele si elibereaza
certificate si alte documente solicitate, referitoare la impozitele si taxele locale;

° Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;

° Stabileste diferentele de plus sau minus la impozitele si taxele locale de la persoane
fizice si persoane juridice;

° intocmeste si redacteaza pe calculator toate documentele referitoare la activitatea
serviciului de impozite si taxe;

° Gestioneaza si numeroteaza chitantierele si alte formulare cu regim special;

° Aplica sanctiuni contribuabililor pentru nedepunerea declaratiilor, nedeclararea
corecta a bunurilor impozabile;

° intocmeste documente referitoare |a situatia fiscald a contribuabililor cu avizul sefului
de serviciu;

° intocmeste la cererea contribuabililor certificate fiscale cu avizul sefului de serviciu;

° Efectueaza verificari la societatile comerciale in vederea stabilirii impozitelor si taxelor,
a diferentelor rezultate in urma controlului ;

° Solutioneaza toate declaratiile depuse de contribuabili repartizate de seful de serviciu;

° Arhiveaza materialele din evidenta serviciului de impozite si taxe;

° indeplineste atributii de executare silit3 in conformitate cu prevederile legale;



o incaseaza si urmareste impozitele si taxele care constituie venituri la bugetul local;

° Raspunde de activitatea de incasare a impozitelor si taxelor in casierie si pe teren ;

° Raspunde de activitatea specifica functiei indeplinite (incasarile efectuate, modul de
evidentiere a acestora in documentele fiscale specifice, depunerea sumelor incasate, centralizarea
acestora, depunerea numerarului, alte activitati specifice);

° intocmeste documentele necesare in vederea declansarii procedurii de executare
silita conform legislatiei in vigoare, cat si celelalte documente de evidentiere a impozitelor si taxelor ;

° intocmirea dosarelor de insolvabilitate;

© incaseaza, urmireste, evidentiaza si rispunde de incasarea contraventiilor aplicate
persoanelor fizice si juridice ;

° Raspunde de functionarea programului de impozite si taxe ;

° Depisteaza materia impozabild in vederea stabilirii impozitelor si taxelor;

° Executd operatiuni de confruntare a evidentei analitice pe platitor condusa manual cu

evidenta informatizata;

e Evidentierea, urmarirea, comunicarea si luarea masurilor care se impun referitor la prestarea de citre
parintii apti de munca a actiunilor sau lucrdrilor de interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie
speciala a copiilor, conform Legii nr.272/2004 art.67 alin.(2) si (3);

° Reprezinta institutia in instanta in cazul litigiilor in care calitatea de executor fiscal
impune acest lucru (lichidari judiciare, executari silite, etc.) pe baza de ,Delegatie speciald” semnata de
Primar si intocmeste actele de procedurad ce se impun;

e intocmeste si transmite documentatia agentului constatator in vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea
obligdrii contravenientului la prestarea unei activitati in folosul comunitétii, urmand executarea
mandatelor de executare;

e Executa silit procesele verbale de contraventii care constituie venit la bugetul local;

e intocmeste si urmireste actele de executare previzute de lege (executarea silitd a bunurilor mobile,
imobile, executarea tertului poprit);

e intocmeste si urmareste procesele verbale de sechestru;

e Efectueazd executarea silitd a bunurilor mobile, imobile si a altor bunuri prevazute de lege;

e Efectueaza operatiunea de valorificare a bunurilor sechestrate in conformitate cu prevederile legale;

o indeplineste procedura stabilitd de lege privind vanzarea bunurilor prin licitatie;

e intocmeste si urmareste procesul verbal de adjudecare;

e Distribuie sumele realizate din executarea silita;

e Solutioneaza contestatiile la executarea silita;

e Urmadreste si intocmeste documentele de stingere a creantelor prin insolvabilitate;

e Solutioneaza contestatiile impotriva actelor administrative;

Casieri:

e Preia/trimite filmele primite de la distribuitor si asigurd descdrcarea acestora in proiectorul
cinematografic;

e Asigura afisajul publicitar al fiecdrui eveniment, atat pentru spectacolele Casei de Culturd cat si
pentru proiectiile Cinematografului ,Calimani” Toplita, in locatiile stabilite de citre conducerea
compartimentului si a ordonatorului principal de credite;

e incaseazd contravaloarea serviciilor cumpérate de cétre clienti folosind diverse instrumente de
plata (cash, card bancar, etc), taxarea acestora realizdndu-se prin eliberarea de bonuri, chitante,
tichete dupa caz, in functie de serviciile solicitate si durata acestora (ora, zi, luna, an), conform
Regulamentului intern si al nivelului taxelor stabilite prin HCL;

e Tine evidenta biletelor de spectacol, a biletelor de cinematograf, a chitantelor emise in cazul
inchirierii spatiilor din subordinea compartimentului;



e Se ocupa de pastrarea ordinii (ocuparea spatiilor disponibile), disciplinei (desfasurarea unor
activitdti de prestari servicii in limite legale respectand Regulamentul intern si prevederile legale in
vigoare);

e Permite accesul si verificd biletele/chitantele clientilor care au achitat taxele si tarifele
corespunzatoare serviciilor solicitate; la terminarea filmului/spectacolului indruma iesirea clientilor
din sala de spectacole/sala de cinematograf;

e Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentelor primare privind activitatile de incasari si plati;

e Respectd procedurile cu privire la manipularea banilor si a celorlalte valori pe care le gestioneaza;

e Intocmeste zilnic Registrul de Casa si/sau a altor situatii de vanzari;

e Raspunde de predarea integralda a numerarului incasat in fiecare tura;

e La sfarsitul zilei va preda sumele incasate pe baza de borderouri conducand evidenta bonurilor
eliberate si rdmase in stoc, a chitantelor emise, a tichetelor vandute, a ochelarilor 3D, sau a altor
bunuri dupa caz;

e Gestioneaza corespunzator materialele si aparatura pe care o detine ;

e Efectueazd si intretine curatenia in cadrul Casei de Culturd si a Cinematografului Calimani in lipsa
personalului de intretinere;

e Sesizeaza organelor abilitate orice situatie care contravine prezentului regulament si a legislatiei
specifice in vigoare;

e Nu va permite imprumutarea vreunui echipament din dotarea si gestiunea care il priveste;

e Nu va permite accesul unor persoane strdine de munca sa in incinta oricdrui loc in care fsi
desfasoara activitatea.

e incaseazd contravaloarea serviciilor cumparate de clienti folosind diverse instrumente de plata,
taxarea acestora realizand-se prin eliberarea de bonuri, chitante tichete dupa caz, in functie de
serviciile solicitate si durata acestora (ora, zi, lund, an), si intocmeste borderouri-centralizatoare
zilnice, conform Regulamentului intern si al nivelului taxelor stabilite prin HCL;

e Permite accesul clientilor care au achitat taxele si tarifele corespunzatoare serviciilor solicitate;

e Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentelor primare privind activitatile de incasari si plati;

e Respecta procedurile cu privire la manipularea banilor si a celorlalte valori pe care le
gestioneazd;

¢ intocmeste zilnic Registrul de Casé si/sau a altor situatii de vanzari ;

e Raspunde de predarea integrala a numerarului incasat in fiecare turd;

e La sfarsitul zilei va preda sumele incasate pe baza de borderouri conducand evidenta bonurilor
eliberate si ramase in stoc, a chitantelor emise, a tichetelor vandute, dupa caz;

e Gestioneaza corespunzator materialele si aparatura pe care o detine;

Il. Directia tehnica urbanism si amenajarea teritoriului, administrare patrimoniu, mediu
este o structura functionald subordonata direct Primarului Municipiului Toplita, specializata in domeniul
autorizarii executdrii lucrdrilor de construire in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului din
cadrul Primariei, este condusa de arhitectul sef.

Arhitectul sef
Atributii:

e Primeste si analizeaza cererile inaintate Primadriei municipiului Toplita referitoare la autorizarea
executarii lucrdrilor de constructii;

e VerificA documentatiile prezentate din punct de vedere al respectdrii Normelor tehnice si a
continutului-cadru, conform legislatiei in vigoare, precum si al incadrarii proiectelor in prevederile
documentatiilor de Urbanism si Amenajarea Teritoriului potrivit legii ;

e VerificA modul de intocmire si emitere a cerificatului de urbanism si autorizatiei de construire-
desfiintare ;



Verificd continutul documentelor (documentatiei) depuse, conform prevederilor Normelor
Metodologice nr.839/2009, returneaza si decide returnarea documentatiei solicitantului ;

Verifica actele de control si rapoartele privind indeplinirea programului de control, propune masuri de
remediere si, dacd este cazul, stabileste contraventiile si procedura de aplicare a acestora;

Dispune oprirea executdrii lucrdrilor de constructii realizate necorespunzator sau a celor realizate
nelegal, si, dupa caz, inainteaza conducerii propunerile de reglementare a situatiei conform prevederiloe
Legii nr.50/1991 republicatd;

Solutioneaza sesizarile adresate Primariei referitoare la probleme vizand disciplina in constructii;

Colaboreaza cu structura de evidenta si urmarire venituri (Serviciul de Impozite si Taxe) din cadrul
Directiei economice in vederea regularizarii taxelor de autorizare;

Tine evidenta monumentelor istorice si de arhitecturd de pe teritoriul municipiului si conlucreaza cu
organele de specialitate in vederea fundamentarii propunerilor de reactualizare a listei zonelor
construite protejate;
in colaborare cu Comisia Judeteand de Monumente, Ansambluri si Situri Istorice face propuneri
organelor in drept pentru protejarea, conservarea sau restaurarea monumentelor si pentru stabilirea
zonelor de protectie, proiectarea si executarea reparatiilor, restaurarilor ce se realizeaza din bugetele
locale;

Controleaza respectarea masurilor de protectie, a obligatiilor legale privind proiectarea, executarea
lucrarilor monumentelor istorice;

Stabileste Tmpreuna cu autoritatile administratiei publice locale masuri pentru protejarea zonelor cu
monumente istorice, arhitecturale sau peisagere si pregateste propunerile privind declararea si
delimitarea zonelor care cuprind valori de patrimoniu cultural construit sau peisager de interes local;

Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale Ministerului Culturii transmitand acestuia
informatii actualizate cu privire la cererile de autorizare, de construire in zonele de patrimoniu
arheologic reperat;

Asigura coordonarea programelor locale de urbanism si incadrarea acestora in programele judetene;

intocmeste rapoarte de specialitate care sustin proiecte de hotirari de Consiliu Local sau dispozitii
initiate;

Asigurd coordonarea activitatii de introducere a cadastrului imobiliar in localitate conform Legii
nr.7/1996, cu completarile si modificarile ulterioare;

Asigura receptia lucrarilor de cadastru imobiliar, precum si a bornadrii teritoriilor admniistrative;

Redacteaza si supune dezbaterii Consiliului Local documentatiile de specialitate in cadrul Comisiei
Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului, conform prevederilor Legii nr.350/2001;
intocmeste proiecte de hotdrari si expuneri de motive privind componenta comisiilor de licitatie,
participa la licitatiile de concesionare a terenurilor;

Colaboreaza la pregatirea temelor de poiectare pentru studiile urbanistice de specialitate in calitate de
reprezentant al beneficiarului;

Urmadreste evidenta zonelor naturale protejate, atat in cadrul programelor existente, cat si pe teren cu
sprijinul Inspectoratelor Silvice, Agentiei pentru Protectia Mediului, etc.;

Gestioneaza PUG si Regulamentul aferent, precum si PUZ-urile si PUD-urile, aprobate in Consiliul Local,
in vederea eliberarii documentelor solicitate de cetateni;

Avizeazd acordurile de publicitate temporara, bannere si mash-uri;

impreuna cu comisia de publicitate stabileste zonele de publicitate;

Face propuneri pentru modificarea sau completarea documentatiilor de urbansim si le sustine la
Comisiile de specialitate ale Consiliului Local;

Intocmeste avize de studii de oportunitate in vederea elaborrii PUZ, de citre investitori;

Elaboreaza teme de proiectare pentru PUZ, pentru terenuri aflate pe teritoriul administrativ al
municipiului Toplita;

Aplica sanctiuni si dispune masuri pentru intrarea in legalitate, in colaborare cu serviciul specializat din



cadrul Politiei Locale;

e Face propuneri pentru amenajari urbanistice, dotari urbane, intocmind teme de proiectare specifice;

e Asigura liberul acces la informatii publice specifice domeniului de activitate (urbanism, amenajarea
teritoriului, mediu) prin formularea raspunsului la solicutarea persoanelor fizice si juridice;

e Asigurd identificarea datelor si punerea acestora la dispozitia compartimentului Urbanism, asigurd
informarea publica directa;

e Urmadreste evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor legate de activitatea compartimentelor de
Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

Directia tehnica urbanism si amenajarea teritoriului, administrare patrimoniu, mediu

Pentru realizarea_sarcinilor si_atributiilor ce ii_revin _Directiei, aceasta are in subordine urmdtoarea
structrud organizatorica:

e Compartiment amenajare teritoriu, administrare patrimoniu, mediu

e Compartiment cadastru GIS, IT

e Serviciul agricol, gospoddria padurilor si pasunilor, piata agroalimentard, autoritatea de autorizare

Atributii privind amenajarea teritoriului si urbanismului:

e Intocmeste actele in vederea elabordrii procesului verbal de receptie a lucrarilor executate in baza
autorizatiilor de construire eliberate de Primaria municipiului Toplita;

e Participad din partea Primdriei municipiului Toplita in comisiile pentru receptia lucrarilor executate in
baza Lagii 50/1991;

e Participa la intocmirea Certificatelor de Urbanism, Autorizatiilor de Construire/Desfiintare si a altor acte
si documente specifice Biroului Urbanism Amenajarea Teritoriului, Mediu si la desfasurarea activitatii
Biroului;

e Asigurd obtinerea unor avize si acorduri (in baza documentatiilor specifice asigurate de proiectant) in
vederea eliberarii autorizatiilor de construire aferente proiectelor de interes comunitar ale Municipiul
Toplita/ Consiliul Local Toplita;

e Intocmeste contractele de concesiune si de inchiriere (inclusiv actele aditionale la contracte) specifice
activitatii de urbanism si asigura avizarea lor de cdtre compartimentul juridic;

e Urmaéreste aceste contracte privind durata de valabilitate, sau dupa caz rezilierea, transferarea, etc.;

e Urmadrirea-realizarea contractelor de chirii si concesiuni, facturare venituri din concesiuni si chirii;

¢ Pregateste documentatia/documentele complete in scopul promovarii cererilor solicitantilor persoane
fizice/juridice in sedinte de Consiliul Local in vederea intocmirii contractelor de concesiuni, inchirieri,
etc:;

e Regularizari taxe autorizatii de construire conform prevederilor Legii nr. 50/1991, republicata art. (37)
alin. (3);

o Intocmeste si elibereaza adeverinte de nomenclator stradal solicitate de cetateni;

¢ Implementeaza contractele de concesiune, inchiriere, asociere, atribuire directd, chirii locuinte si chirii
spatiu;

e Urmarirea incasarii facturilor din concesiuni, inchirieri, asociere, atribuire directa, chirii locuinte si chirii
spatiu;

e intocmeste toate facturile pe primérie, gestioneazd documentele referitoare la facturarea fiecarui
contribuabil, opereaza veniturile virate prin ordin de platd, confruntarea soldurilor facturate din
program cu evidenta analitica (rol);

e Verificd respectarea disciplinei in constructii privind documentatia de executie, calitatea executiei
lucrarilor, in baza Dispozitiei ca agent constatator, constatd contraventiile prevazute de Legea
nr.50/1991, republicatd, privind autorizarea executarii lucrarilor in constructii;



intocmeste procese-verbale de constatare a contraventiei si le inainteaza Arhitectului sef al municipiului
Toplita pentru aplicarea sanctiunii;

Urmareste indeplinirea mdsurilor stabilite prin procese verbale de constatare a contraventiei si rdspunde
de neindeplinirea acestora;

Verifica in colaborare cu Compartimentul Juridic contestatiile depuse impotriva proceselor-verbale de
constatare a contraventiei si urmareste sentintele judecatoresti pentru ducere la indeplinire;

Participa la intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor pentru constructii
autorizate;

Sesizeaza Politia Locala cu privire la respectarea masurilor dispuse de Primar asupra constructiilor
ridicate fara Autorizatie de Construire;

Analizeaza solicitarile si reclamatiile cetdtenilor si agentilor economici, face propuneri pentru
solutionarea lor;

Urmdreste imbunatatirea continua a aspectului municipiului Toplita;

Efectueaza controale pentru depistarea constructiilor si organizarilor de santier fard autorizare; verifica
respectarea documentatiei tehnice vizate spre neschimbare;

Participa la masurile pentru dezafectarea constructiilor efectuate fara autorizatie;

Urmdreste neexecutarea de catre proprietar a lucrarilor de intretinere, reparatii sau de inlocuire a
elementelor de constructii si instalatii aflate in proprietatea sa individuald, daca aceasta este de natura
sd aduca prejudicii celorlalti proprietari;

Verifica schimbarea de cdtre proprietar a destinatiei locuintei fara autorizatiile si aprobarile legale;
Verifica modificarea aspectului proprietatii comune, precum si a elementelor constructive ale cladirii
fara aprobarile si autorizatiile legale;

Verificd legalitatea amplasdrii materialelor publicitare;

Colaboreaza cu personalul din cadrul Politiei Locale privind ,,disciplina in constructii, si administrarea
Domeniului Public;

Atributii privind spatiul locativ:
Raspunde de administrarea, gestionarea, intretinerea, repararea si exploatarea eficientd a fondului
locativ din proprietatea publica si privata a municipiului in interesul comunitatii locale;
Tine evidenta si intocmeste expuneri de motive in ceea ce priveste rezolvarea problemelor legate de
spatiul locativ;
Tine evidenta cererilor privind aprobarea repartizdrii locuintelor devenite disponibile si in curs de
executie A.N.L. sau sociale;
Gestioneaza contractele de inchiriere pentru locuintele situate in casele si apartamentele din evidenta
Consiliului Local, precum si a spatiilor cu alta destinatie din patrimoniul Consiliului Local;
Tine evidenta contractelor la apartamentele sociale, a caselor nationalizate si a celor vandute cu plata in
rate;
Verifica si intocmeste in baza H.C.L. contracte de inchiriere cu destinatia de locuinta si cu alta destinatie
decat cea de locuintd, urmareste incasarea si reactualizarea chiriilor pentru fondul locativ, conform
procedurilor legale;
Stabileste masuri pentru prevenirea ocuparii abuzive a spatiilor cu destinatie de locuinta;
intocmeste documentatia ce va sta la baza actiondrii in instantd a chiriasilor si a debitorilor sau a
persoanelor fizice sau juridice care prin activitatea lor prejudiciaza Consiliul Local, asigurd recuperarea
creantelor neincasate si intocmeste propuneri in vederea evacuarii chiriasilor;
Colaboreaza cu birourile functionale din cadrul Primariei si cu administratorii de blocuri;
Verifica in teren si intocmeste documentatia necesara extinderilor de spatiu locativ;
Verificd pe teren starea fizicd a locuintelor aflate in patrimoniul Consiliului Local si ia masurile ce se
impun pentru repararea, consolidarea si eventual demolarea acestora;
Verifica permanent contractele de inchiriere, concesiune si a utilitdtilor ce deservesc chiriasii/



concesionarii, iar cand e cazul propune noi contracte;

¢ Verificd si confirma situatiile de lucrari de intretinere, reparatii efectuate la fondul locativ sau la spatiile
cu alta destinatie;

e Intocmeste periodic rapoarte cu debite si le predd Compartimentului Contabilitate;

e Opereaza sistarile de chirii si comunica acest lucru Compartimentului Contabilitate /Serviciului Impozite
si Taxe Locale;

e Stabileste, in urma verificarilor in teren, situatia reald a bunurilor imobile cu destinatie de locuintd pe
care le are in administrare si urmareste respectarea clauzelor contractuale de catre chiriasi;

e Verificd periodic modul in care chiriasul foloseste si intretine suprafata locativa;

e Identifica locuintele libere si verificd locuintele ocupate temporar, tine evidenta solicitarilor de extinderi
de spatii cu destinatia de locuinta;

e Urmadreste derularea contractelor ti solutioneaza cererile de prelungire/ reinnoire;

e intocmeste lunar si transmite in acest sens citre Compartimentului Contabilitate si Serviciului Impozite
si Taxe Locale situatia intrarilor si iesirilor din patrimoniu (vanzare-cumpdrare, retrocedare, punere in
posesie Tn baza unor hotarari judecatoresti, casare);

e Pregdteste dosarele in cazul solicitarii cumpararii de locuinte, transmite solicitarea cu nota interna si fisa
locuintei Compartimentului Contabilitate;

e Participa la inventarierea anula a patrimoniului aflat in administrare;

e Raspunde de pastrarea si conservarea dosarelor cu documentatiile tehnice (carti tehnice) si cu datele
privind situatia juridica a imobilelor din administrare;

e Participa la receptia lucrarilor de reparatii executate la imobilele aflate in administrare;

e Participa la inventarierea bunurilor imobile ce alcatuiesc domeniul public al municipiului Toplita;

e Formuleazad propuneri pentru elaborarea normelor si a regulamentelor locale privind administrarea,
gestionarea si exploatarea fondului locativ al municipiului;

e Propune comisiei sociale a Consiliului Local repartizarea locuintelor libere;

e Participa la sedintele de fond locativ, punand la dispozitia comisiei documentele prevazute de Legea nr.
114/1996 actualizata pentru repartizarea locuintelor;

e Contribuie la intocmirea Programului Anual de Achizitii;

e intocmeste liste cu imobile propuse pentru casare si expertizare;

Atributii privind administrarea domeniului public si privat:

eEvidenta bunurilor proprietate publica si privata a municipiului Toplita;

eParticipa la inventarierea bunurilor imobile ce alcdatuiesc domeniul public si privat al municipiului Toplita;

e Actualizarea si completarea inventarului bunurilor care apartin domeniului public si privat al municipiului
Toplita conform hotararilor Consiliului Local sau ca urmare a modificarii legislatiei;

eAsigura gestionarea si administrarea informatiilor si documentelor cu privire la patrimoniul din domeniul
public si privat al municipiului Toplita;

eintocmeste evidenta patrimoniului public si privat atunci cAnd apar modificari;

sintocmeste, urmareste promovarea hotararilor de Consiliu Local privind patrimoniul public si privat al
municipiului Toplita si modifica anexele aprobate prin hotarare de Guvern;

eParticipd la actiunea anuala de valorificare si casare a bunurilor din domeniul public si privat al
municipiului Toplita;

eintocmeste, in conditiile legii, documentatia necesard si face propuneri pentru inchirierea sau
concesionarea bunurilor ce apartin domeniului public sau privat al municipiului Toplita;

Atributii privind mediul:
e Urmaéreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia mediului;
e Colaboreaza cu agenti economici subordonati administratiei publice locale in vederea prevenirii
deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor;



Reprezinta Municipiul Toplita in Consiliul de Administratiei al A.D.l. ,,Sistem Integrat de Management al
Deseurilor Harghita;

Promoveazd o atitudine corespunzatoare fatd de comunitate in legatura cu importanta protectiei
mediului;

Verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si
juridice (cereri, sesizari, reclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor din legislatia in
vigoare;

Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a municipiului Toplita, in vederea
minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economica a municipiului il are asupra factorilor de
mediu si a sanatatii populatiei;

Colaboreaza cu diferite institutii si organisme (Agentia pentru Protectia Mediului Harghita, G.N.M. C.J.
Harghita, Directia de Sanatate Publica Harghita, Administratia Bazinala de Apa ,,Mures'" ONG-uri,) care
desfasoara activitati specifice in domeniul protectiei mediului;

intocmeste referate, informéri si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau Consiliul
Local al Municipiului Toplita in vederea aducerii la cunostinta, promovarii si/sau aprobarii studiilor,
lucrdrilor de investitii , sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

Raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, din domeniul protectiei mediului necesare unor
raportdri solicitate de Consiliul Judetean, Directia de Statisticd, ministerele de resort sau alte organe
administrative la nivel national;

Asigura derularea contractelor de prestari servicii si/sau lucrari {(etape, continut, finantare, receptie
lucrari/documentatii, etc.) achizitionate de Municipiul Toplita in domeniul sdu de competenta privind
protectia mediului si/sau gospodarirea apelor;

Asigura reprezentarea din partea Primariei Municipiului Toplita in calitate de responsabil cu asigurarea
activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului in timpul actiunilor, activitatilor,
derulate, organizate, solicitate Primariei Municipiului Toplita de autoritdtile cu atributii de
monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu (Agentia de Protectie a
Mediului Harghita si Garda de Mediu -Comisariatul Judetean Harghita, A.N.A.R.- A.B.A. Mures),
prezentand spre insusire si semnare orice document intocmit de autoritatile mentionate sau impreuna
cu acestea conducerii;

in calitate de responsabil cu asigurarea activitétii de reglementare pe probleme de protectia mediului
si gospoddrirea apelor solicitd/primeste propuneri cu privire la adoptarea unor HCL in domeniu, in
vederea cresterii gradului de conformare a municipiului Toplita cu prevederile si cerintele legale;
Participa la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului organizate de Primaria
Municipiului Toplita sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale;

Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucréri de sinteza, concepe si redacteazé caiete de sarcini,
note interne, participd la dezbaterile publice pe domeniile de atributie, redacteaza rapoarte de
specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de fundamentare, in domeniul de competents;
intocmeste si depune la termen Declaratia privind obligatiile la Fondul pentru mediu;

Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a obtine sprijinul
necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sau de competenta sau care au conexiuni cu
activitatea specifica acestora;

Reprezinta administratia publica locala - Primaria Municipiul Toplita in cadrul Comisiei de Avizare
Tehnica constituita pe langa Agentia pentru Protectia a Mediului prin decizia Prefectului Judetului
Harghita;

Initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului (Ziua mediului,
Saptamana Mobilitatii Europene, etc.);

e |nitiaza si urmareste campaniile pentru colectarea DEEE- urilor de pe raza municipiului Toplita;



Atributiile compartimentului cu privire la cadastru GIS:

e Primeste, inregistreazd, expediaza corespondenta privind fondul funciar;

e Redacteaza raspunsurile conform hotararilor comisiei — la solicitarile scrise ale cetatenilor si institutiilor
abilitate privind proprietatile revendicate;

e inregistreazd si expediazd la Oficiul de Cadastru procese verbale (fise) de predare in posesie insotite de
acte, documente, schite pentru completarea titlurilor de proprietate;

e Inregistreaza titlurile de proprietate si le elibereaza pe baza de semnatura celor in drept;

e Intocmeste si redacteaza procesul verbal al sedintei comisiei;

e inainteazé comisiei judetene de fond funciar acte, documente, anexe pentru verificare si validare;

e Participa la sedintele comisiei de fond funciar;

e Executda masuratori topografice, intocmeste schite pentru terenurile agricole, cu vegetatie forestiera si
completeaza procesul verbal de predare in posesie;

e inregistreazd si inainteazd comisiei judetene contestatiile formulate de cetdtenii nemultumiti privind
reconstituirea dreptului de proprietate.

Atributiile compartimentului cu privire la sistemul informatic:

e Propune spre achizitie componente, periferice alte elemente de tehnica de calcul pe care le considera
necesare pentru buna desfasurare a activitatii;

e Participa in comisiile de licitatii organizate pentru achizitiile de echipamente, software, consumabile si
servicii necesare realizarii si mentenantei sistemului informatic;

e indruma activitatea in domeniul IT a noilor angajati la inceputul activitatii;

e Realizeaza instalarea si dezinstalarea software-ului, altul decat software-ul de baza;

e Participa la receptiile de tehnica de calcul si licente software de baza;

e Participa la receptiile de tehnica de calcul si licente software, altul decat cel de baza;

e Participa la organizarea evidentei echipamentelor de calcul;

e Colaboreaza cu toate compartimentele subordonate autoritatii publice locale aflate Tn alte locatii;

e Gestionarea si verificarea permanenta a stdrii de functionare a echipamentelor de calcul din dotare si
asigurarea utilizdrii in bune conditii a acesteia: Cod cpv 50312000-5 intretinere resurse fizice de
tehnologia informatiei;

e Construirea hartilor electronice tematice si a datelor inmagazinate, precum si realizarea de rapoarte
si sinteze;

e Consiliaza conducerea Primariei si functionarii primariei in probleme de informatica;

e Participarea la simpozioane, prezentari, demonstratii organizate de institutii specializate din acest
domeniu;

e Asigura buna functionare a calculatoarelor, a echipamentelor periferice precum si a echipamentelor
de conectare / interconectare in retea;

e Supravegheaza functionarea calculatoarelor, a echipamentelor periferice si a celor de conectare /
interconectare in retea;

e Instaleaza si configureaza sisteme de operare si aplicatii, folosind proceduri standardizate;

e Urmareste folosirea corecta a aplicatiilor de catre utilizatori;

e Pune la dispozitia utilizatorilor resursele sistemului si / sau pe cele ale retelei in limita privilegiilor
acestora;

e Asigura colaborarea cu firmele de service pentru tehnica de calcul, a furnizorilor de internet sau a
serviciilor speciale de comunicatii (STS);

e Stabileste norme si proceduri interne cu caracter obligatoriu, pe care le aduce la cunostinta
personalului institutiei, in vederea asigurarii securitatii datelor, normelor GDPR, confidentialitatii si
sigurantei in utilizarea sistemului informatic, in scopul bunei desfasurdri a activitatii ;

e Verifica respectarea regulilor de securitate a accesului la echipamente si date impuse de inginerul de



sistem sau de administratorul de retea;

e Semnaleaza abaterile de |a aceste reguli si contribuie la aplicarea procedurilor de corectare;

e li asista pe utilizatori in rezolvarea sarcinilor de serviciu care implica folosirea calculatoarelor;

e {i corecteazé pe utilizatori atunci cand acestia nu respecta procedurile standard de lucru;

e Salveaza periodic si in situatii critice datele de lucru ale utilizatorilor;

e Pastreaza copiile de siguranta ale datelor salvate;

e Restaureaza la nevoie datele salvate si fi ajutd pe utilizatori sa-si recupereze informatiile;

e Introduce date si presteaza si alte sarcini folosind software-ul instalat in computer;

e Monitorizarea sistemului de supraveghere video si consemnarea in registru a evenimentelor
constatate;

e Eliberarea la cerere a capturilor foto si video cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

e Preia / trimite filmele primite de la distribuitor si asigura descarcarea acestora in proiectorul
cinematografic,

e Arhiveaza/dezarhiveaza filmele si cheitele aferente acestora pentru buna asigurare a proiectiei
filmelor,

e Intocmeste playlistul filmelor ce urmeaza a fi proiectate si stabileste timpii pentru acestea (trailere,
filme, etc) ;

Il. 1. Serviciul agricol, gospodarirea padurilor si pasunilor, piata agroalimentara, autoritatea de
autorizare

Sef serviciu
Atributii:
° Raspunde de organizarea si functionarea Serviciului agricol, cadastru, gospodaria
padurilor si pasunilor;
° Va semna urmatoarele documente Tntocmite de personalul din cadrul Serviciului

Agricol, respectiv urmatoarele:

-Certificatele si adeverintele de stare materiald necesare pentru acordare ajutor social, pentru unitatile de
fnvatdmant, pentru alocatie, pentru instantele de judecata, pentru obtinerea/ schimbarea cartii de
identitate, pentru diferitele forme de sprijin in agricultura, pentru radiere auto, pentru diferite institutii
(politie, notariat, judecatorie, etc);

-Atestatele de producator si carnetele de producator;

-Rapoartele lunare privind miscarea efectivelor de animale si a balantei furajere;

° Organizeaza si raspunde de disciplina contractuala a contractelor de vanzare si
exploatare a masei lemnoase incheiate de primdrie in urma licitatiilor sau negocierilor, pe partea de
specialitate tehnica, inclusiv contractele de inchiriere a pasunilor cu organizatorii de stang;

e Organizeaza procedurile de licitatie conform reglementarilor legale privind vanzarea masei lemnoase
destinata agentilor economici in licitatii sau negocieri directe, dupa caz Tn baza hotararilor Consiliului
Local;

° Organizeaza licitatii pentru inchirierea(concesionarea) pasunilor, intocmeste caietul de
sarcini si rapoarte de specialitate, verifica contractele de concesiune in derulare;

e Rdspunde de organizarea activitatilor de paza si gospodarire a vegetatiei din afara fondului forestier
(pasuni Tmpadurite) aflate in proprietatea primariei, cu respectarea regimului silvic;

e Participa cu ocazia efectuarii controalelor de fond pe suprafetele de teren aflate in proprietatea
municipiului Toplita;

e Organizeaza impreuna cu personalul din subordine si cu sprijinul organelor de politie patrulari sau
controale la puncte fixe, pentru descoperirea infractiunilor si a contraventiilor silvice;

e Urmareste aplicarea corespunzatoare a reglementarilor tehnice privind aplicarea tratamentelor,



punere in valoare si exploatarea masei lemnoase, regenerarea padurilor, taierile de ingrijire, prevenirea
si combaterea ddunatorilor;

e Asigurd buna desfasurare a activitatii curente a serviciului pe care il conduce, derularea
corespunzatoare si realizarea cantitativda a atributiilor specifice biroului, precum si crearea tuturor
conditiilor pentru realizarea obiectivelor, in conditii de eficienta;

e Urmadreste gestionarea intregului fond forestier — confirma inventarierea anuald a intregului fond —
verifica si urmareste bugetele de venituri si cheltuieli ale ocoalelor care administreaza fondul forestier;

e Verificad, intocmeste si trimite spre aprobare, conform reglementdrilor in vigoare, amplasarea si
punerea in valoare a masei lemnoase ce urmeaza a se exploata anual conform posibilitatii pe natura de
produse prevazuta in amenajamentele silvice;

e Urmareste, participa si coordoneaza lucrarile de punere in valoare a masei lemnoase;

e Organizeaza si raspunde de disciplina contractuala a contractelor de vanzare si exploatare a masei
lemnoase incheiate de primarie in urma licitatiilor sau negocierilor, pe partea de specialitate tehnica;

° Organizeaza procedurile de licitatie conform reglementarilor legale privind vanzarea
masei lemnoase destinatd agentilor economici in licitatii sau negocieri directe, dupd caz in baza
hotararilor consiliului local;

° Descarca lunar sarcinile de plan ale personalului de teren (prin verificarea si semnarea
condicilor de serviciu);

° Participa la executarea controlului anual al regenerarilor potrivit reglementarilor in
vigoare;

° Raporteaza lunar catre conducerea primariei situatia activitatii serviciului pe care 1l
conduce;

° Propune spre aprobare planul anual al lucrdrilor de regenerare inaintat de Ocolul
Silvic;

e Urmareste si participa la executarea lucrarilor de intretinere si de completari a regenerdrilor prevazute
in planul anual conform amenajamentului, cu respectarea normelor de calitate, precum si de refacere a
culturilor calamitate prevazute in controlul anual al regenerarilor;

e Propune spre aprobare lucrarile de ingrijire conform amenajamentului;

e Raspunde de dotarea in conditii corespunzatoare a personalului cu echipament de serviciu, de
protectie si de lucru;

e Analizeaza si inainteaza spre aprobare tarifele pentru prestatiile de servicii de specialitate conform
devizelor;

e Raspunde de asigurarea conditiilor de munca pentru prevenirea si combaterea accidentelor, bolilor
profesionale si a oricarui eveniment legat de munca;

e Desfasoara instructaje de specialitate, protectia muncii si P.S.I cu personalul din subordine;

° Urmareste modul de utilizare al lucrarilor de imbunatatiri funciare de pasuni;

° Participd la repartizarea cantitatilor de material lemnos pentru populatie, conform
Hotararilor Consiliului Local;

° Urmadreste derularea contractelor de arendare, vdnzare masa lemnoasa si concesiune
si repartizarea acestora catre beneficiari, cat si respectarea prevederilor contractuale;

° Participa in calitate de membru la lucrarile comisiei locale de stabilire a dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor din municipiul Toplita;

° Intocmeste proiecte de hotarari si dispozitii privind problemele specifice activitatii pe
care o desfasoara;

° Raspunde de corectitudinea inregistrarii datelor in Registrul Agricol;

° Raspunde de corectitudinea intocmirii documentelor eliberate, documente eliberate
in baza datelor din Registrul Agricol;

° Raspunde de aplicarea corectd a legislatiei privind vanzarea-cumpdrarea terenurilor

agricole;



° Raspunde de avizarea cererilor de exploatare material lemnos din proprietati private;
° Raspunde de eliberarea biletelor pentru adeverirea proprietatii si sanatatii animalelor;
° Raspunde de corectitudinea intocmirii actelor premergatoare eliberarii atestatului de

producator si a carnetului de comercializare;
e Rdspunde de tinerea la zi a Registrului unic privind evidenta contractelor de arenda, concesiune si
vanzarea terenurilor agricole situate in extravilan;

Raspunde de corectitudinea intocmirii Situatiilor statistice si a Rapoartelor lunare privind miscarea
efectivelor de animale si a balantei furajere;

Raspunde de incarcarea in format electronic a rolului agricol in format scris;

Urmadreste si asigura afisarea citatiilor de la judecdtorie, biroul executorului judecatoresc, precum si a
altor anunturi solicitate de alte institutii;

Elibereaza certificatele de proprietate conform datelor inscrise in registrul Agricol;

Coordoneaza si participa la recensamantul agricol;

Organizeaza activitatea de la Registrul Agricol;

Participa la inventarierea patrimoniului Consiliului Local si a unitatilor apartinatoare acesteia;

Participa alaturi de membrii comisiei pentru stabilirea pagubelor produse pe terenurile

proprietate a persoanelor fizice, verifica si rezolva sesizarile in cauza;

° Constatarea pagubelor in cazul producerii de calamitati naturale;

° Verifica si rezolva scrisorile, reclamatiile impreuna cu comisia respectiva despre
pagubele produse cetadtenilor ca urmare a nerespectarii proprietatii;

° Tine evidenta terenurilor degradate, face propuneri pentru ameliorarea acestora;

° Elibereaza certificate de stare materiala la cererea cetatenilor;

° Informeaza producatorii agricoli despre aparitia si combaterea daunatorilor la culturile
agricole;

° Executd controale la gospodariile populatiei pentru prevenirea situatiilor de urgenta in
sectorul atribuit conform repartizarii;

° Tndosariaza si numeroteaza actele pe categorii si le preda la arhiva Primériei;

° Verifica corespondenta si urmareste modul de rezolvare a acesteia in termenele
legale;

Serviciul agricol, gospodarirea padurilor si pasunilor, piata agroalimentara, autoritatea de autorizare

Atributii:

e Participa cu ocazia efectuarii controalelor de fond pe suprafete de fond forestier proprietate publica si
privata aflate in proprietatea municipiului Toplita;

e Urmareste aplicarea corespunzatoare pe suprafete de fond forestier proprietate publicd si privata a
reglementarilor tehnice privind aplicarea tratamentelor, punere in valoare si exploatarea masei
forestiere, regenerarea padurilor, taierile de ingrijire, prevenirea si combaterea daunatorilor;

e Participa la executarea controlului anual al regenerarilor potrivit reglementarilor in vigoare, pentru
fondul forestier proprietate publica si privata;

e Propune spre aprobare planul anual al lucrarilor de regenerare Thaintat de Ocolul Silvic, pentru fondul
forestier proprietate publica si privata;

e Urmareste si participa la executarea lucrarilor de intretinere si de completari a regenerarilor prevazute
in planul anual conform amenajamentului, cu respectarea normelor de calitate, precum si de refacere a
culturilor calamitate prevazute in controlul anual al regenerdrilor, pentru fondul forestier proprietate
publica si privata;

e Propune spre aprobare lucrdrile de ingrijire conform amenajamentului pentru fondul forestier
proprietate publica si privata;

e Analizeaza si inainteaza spre aprobare tarifele pentru prestatiile de servicii de specialitate conform
devizelor pentru fondul forestier proprietate publica si privata;



e Participa la repartizarea cantitatilor de material lemnos pentru populatie, conform hotararii consiliului
local;

e intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotarari si dispozitii privind fondul forestier
proprietate publica si privata si vegetatia forestiera din afara fondului forestier national;

¢ Verifica corespondenta si urmdreste modul de rezolvare a acesteia in termenele legale pentru fondul
forestier proprietate publica si privata si vegetatia forestiera din afara fondului forestier national;

e Participa si raspunde de lucrarile care se executa pentru finalizarea planului parcelar.

e Participa si raspunde la intocmirea amenajamentului silvic si pastoral.

e Asigura organizarea, infiintarea si supravegherea unui depozit de lemn de foc pentru populatie si
raspunde de activitatea acestuia, inlocuieste functionarul de la registrul agricol, supravegheaza
activitatea serviciului de ecarisaj;

e Rezolva si raspunde de petitiile si reclamatiile cetatenilor, persoanelor juridice si fizice privind cdinii fara
stapan;

e Atributii referitoare la Legea nr. 196/2016 privind venitul minim garantat:

- Coordoneaza si raspunde de lucrarile executate in baza Legii nr. 196/2016 privind venitul minim
garantat, in ceea ce priveste prestarea de munci in folosul comunitatii de catre beneficiarii de ajutor
social;

- Conduce pontajul si evidenta zilnicd asupra prezentei la munca a beneficiarilor de ajutor social;

- Lunar intocmeste situatii de lucrari executate de catre beneficiarii de ajutor social, care constituie
anexe la pontaje si evidente care se predau la compartimentul de asistenta sociala pentru intocmirea
statelor de plata;

- Predarea pontajului si a evidentei zilnice a beneficiarilor de ajutor social, pana la data de intai a lunii, la
compartimentul de asistenta sociala in vederea intocmirii statelor de plata;

e Raspunde de intocmirea si urmarirea contractelor de prestari servicii de neutralizare a deseurilor de
origine animala de pe raza unitatii administrativ-teritoriale;

e Participa alaturi de membrii comisiei pentru stabilirea pagubelor produse pe terenurile proprietate a
persoanelor fizice, verifica si rezolva sesizarile in cauza;

e Participa ca reprezentant al aparatului de specialitate al primarului municipiului Toplita in comisia de
constatare si evaluare a pagubelor conform HG 3/2023;

e Intocmeste proiecte de hotarédri si dispozitii privind problemele specifice activitatii pe care o
desfasoara;

e Actualizeaza zilnic baza de date informatizata in programul SMIS 48429 privind gospodariile din
Registrul Agricol;

e Asigurd interconectarea cu sistemele informatice ale institutiilor publice pentru care se impune
colaborarea cu APIA, OCPI, Directia economica(Serviciul de impozite si taxe locale), ANAF, etc.;

e Conduce evidenta persoanelor fizice si juridice care au terenuri in arenda;

e Intocmirea tabelului nominal cu titularii atestatelor de producétor in conformitate cu prevederile Legii

145/2014;

Verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

intocmeste si elibereazé adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune, burse si APIA;

......

Centralizeaza datele inscrise in registrul agricol

Nr. pozitiilor inscrise n registrul agricol;

Terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren

Modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pa raza localitatii

e Corespondenta cu instantele (Judecatorie, Tribunal, Curte de Apel, etc) pentru furnizarea informatiilor
solicitate de acestea in vederea solutionarii litigiilor;

e o e



e Corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar(OCPI
Harghita, Prefectura judetului Harghita) si cu organele de ancheta, din proprie initiativa sau la
solicitarea acestora;

e Inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptatite privind modul de acordare a
sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrarile in agricultura;

Elibereaza adeverinte de rol;
Completeaza, tine la zi si centralizeazad semestrial datele din registrul agricol ;

[ ]
[ ]
° Elibereaza adeverinte cu datele din registrul agricol;
[ ]

Furnizeaza datele necesare sistemului de impozitare si taxe pentru stabilirea corectd a obligatiilor
fiscale ale contribuabililor;

Intocmeste contracte de arend3;

Inregistreaza si modifica in evidenta electronic datele privind registrul agricol;

Face referate pe cererile care privesc datele din registrul agricol;

Atributiile serviciului cu privire la autoritatea de autorizare:

e Elaborarea, actualizarea, modificarea Regulamentului serviciului de transport public de persoane in
regim de taxi, in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local al municipiului Toplita;

e intocmeste, acordd, modificd, prelungeste, suspenda si retrage autorizatia de transport pentru serviciul
de transport public de persoane in regim de taxi in municipiul Toplita, in conditiile legii;

e Organizarea procedurii de atribuire a autorizatiilor taxi;

e Eliberarea, modificarea, prelungirea, suspendarea si retragerea autorizatiilor taxi, a copiilor conforme
si autorizatiilor de dispecerat taxi;

e incheierea contractelor de atribuire in gestiune delegatd a serviciului de transport public de persoane
in regim de taxi;

e Constituirea bazelor de date stabilite prin legislatia in vigoare;

e Deschiderea si completarea Registrului special de atribuire a autorizatiilor taxi si a copiilor conforme;

e Vizarea anuala a autorizatiilor taxi si a copiilor conforme;

e Verificarea sesizdrilor repartizate in probleme legate de transportul public local de persoane in regim
de taxi, redactarea si transmiterea raspunsurilor;

e Evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea serviciului de transport
persoane in regim de taxi;

e Sa respecte legislatia de specialitate in vigoare din domeniul serviciului de transport persoane;

e S3 respecte prevederile din regulamentul cadru de acordare a autorizatiilor de transport in domeniul
serviciilor publice de transport local de persoane;

e S3-si fundamenteze concluziile si consemnarile din rapoartele de specialitate in mod obiectiv, exclusiv
pe documentele analizate;

e 53 transmita la A.N.R.S.C orice date sau informatii solicitate despre activitatea desfasurata;

e 53 respecte masurile de conformare stabilite in notele de constatare de catre agentii constatatori ai
ANRSC cu ocazia efectudrii controalelor planificate sau neplanificate;

e S3 se supuna controlului si s3 puna la dispozitia agentilor constatatori ai A.N.R.S.C. datele si informatiile
solicitate Tn timpul desfasurarii actiunii de control,

e 53 aiba, in toate situatiile, o atitudine de neutralitate in relatiile cu transportatorii;

e Observatiile la documentatiile de autorizare, transmise solicitantilor, sd nu facd obiectul comentariilor,
aprecierilor sau obiectiilor fata de acestia si nici al comparatiilor cu alte documentatii de autorizare;

e Verificd documentatia in vederea eliberarii certificatelor de inregistrare si a placutelor cu numar de
inregistrare, pentru vehiculele care nu se supun inmatricularii R.A.R

° Verifica
documentatia depusa de catre agentii economici in vederea obtinerii autorizatiei de functionare;



° Elibereaz
a autorizatile de functionare, urmareste vizarea anuald a acestora conform prevederilor
Regulamentului pentru autorizarea si desfasurarea activitatilor comerciale aprobat prin Hotdrdrea
nr.74/2011, precum si a Regulamentului de organizare si desfasurare a activitatii de transport in regim

de taxi aprobate prin Hotararea nr.101/2011 a Consiliului local al municipiului Toplita;

° Participa

la actiunile de control comercial solicitate de ordonatorul principal de credite;

' Coopere
aza si acordd sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in

exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

® Complet

eaza baza de date si registrele cu informatii referitoare la agentii economici autorizati;

Atributiile serviciului cu privire la gospodarirea padurilor si pasunilor

Atributii:

Asigura paza vegetatiei forestiere din trupurile de pdsune de care raspunde, conform fisei
cantonului;

Asigura paza materialului lemnos de pe trupurile de pasune de care raspunde;

Raspunde de téierile ilegale de arbori de pe trupurile de pasune de care raspunde;

Asigura integritatea cantonului Tncredintat Tmpotriva ocuparii ilegale de terenuri, a sustragerii,
distrugerii sau degradarii arborilor, puietilor sau lastarilor, precum si a oricaror fapte ilicite care
produc pagube; in acest scop parcurge amanuntit si permanent intreaga suprafata a cantonului
sau face panda la locurile expuse riscului si ia masurile ce se impun, iar daca nu este Th competenta
sa, aduce la cunostinta sefului ierarhic in scris si in cel mai scurt termen;

Identificd arbori uscati, rupti, doborati de fenomene naturale, estimeaza volumul de masa
lemnoasa ce rezultd din arbori, raporteaza in scris imediat sefului constatarile si urmareste
exploatarea si valorificarea lemnului potrivit amenajamentelor si dispozitiilor primite de la sefii
ierarhici, cu respectarea legislatiei silvice in vigoare;

Identificd pagubele produse in cadrul cantonului privind taierea, scoaterea din raddcini,
distrugerea sau degradarea arborilor pe picior, a puietilor si lastarilor prin fapte ilicite si impreuna
cu organele de politie urmareste si stabileste autorii acestor fapte;

Delimiteaza suprafetele aprobate pentru pasunat si urmareste respectarea prevederilor stabilite
prin contracte;

Aplica si urmareste respectarea masurilor de prevenire a incendiilor si asigura fortele si mijloacele
de interventie imediatd pentru localizarea, limitarea si stingerea eventualelor incendii de padure,
anunta imediat seful ierarhic, organele autoritatii locale, precum si ocolul silvic despre orice
fnceput de incendiu;

Executa patrulari in zonele de pericol de incendiu pentru a preveni producerea unor asemenea
fapte. In cazul declansdrii de incendii, anuntd imediat si actioneazd pentru stingerea acestuia,
solicitdnd primariei sprijin in oameni si mijloace;

Pastreaza in stare de functionare pichetele de incendiu, uneltele de interventii, substantele si
materialele de propaganda incredintate;

Semnaleaza aparitia daundatorilor padurii si dupa depistarea prezentei daunatorilor, aduce in scris
la cunostinta sefului ierarhic in termen de 24 de ore cele constatate folosind in acest scop
formularul de raport pe care il completeaza si depune la fiecare sfarsit de luna;

Verificd si mentine in bund stare semnele de hotar si marcajele, semnaleaza sefului ierarhic
eventualele ncilcdri ale limitelor cantonului sau ocuparea de terenuri din acest fond, fara
aprobarea legala de catre persoane fizice sau juridice;

Participa la actiuni de patrulare sau alte actiuni de paza organizate;



la masuri de prevenire si inldturare a depozitarii de gunoaie, moloz, resturi menajere si alte
deseuri, pe terenurile din canton si din albiile paraielor, iar cand constata asemenea fapte ia
masuri de aplicare a legii;

Gestioneaza si gospodareste in mod corespunzator bunurile ce i-au fost incredintate, ia masuri si
urmareste respectarea intocmai a NTSM;

Participa la actiuni de verificare ce se executa la stanele amplasate pe suprafata cantonului pe care
il gestioneaza;

Primeste sarcini orientative de program pe care il realizeaza, localizindu-le pe parcele (puncte de
lucru) si aduce la cunostinta conducerii modului de indeplinire;

Participa la toate lucrarile de teren privind amenajarea padurilor, precum si la lucrari de evaluare a
masei lemnoase din canton, la delimitarea parchetelor, la amplasarea pietelor demonstrative si a
suprafetelor de proba la taierile de ingrijire;

Verifica respectarea regulilor de taiere si scoaterea materialului lemnos la termenele stabilite, la
toate parchetele din cantonul sau sesizand abaterile constatate, conform instructiunilor in vigoare;
Executd lunar minim un control privind respectarea regulilor silvice de exploatare pentru fiecare
parchet;

la parte la controlul si reprimirea parchetelor si la controalele de fond/partiale din cantonul sdu;
Urmareste realizarea la timp si de calitate a lucrarilor de recoltare a semintelor forestiere,
pepiniere, impaduriri, ingrijire de arborete;

Tine inventarul culturilor forestiere create si se ingrijeste de dezvoltarea acestora péand la
inchiderea starii de masiv, informand organele ierarhic superioare asupra lucrarilor de completare
si ingrijire necesare;

Supravegheazd executarea lucrdrilor de degajari, curatiri, elagaj artificial, in conformitate cu
prevederile normelor tehnice;

Participa la executarea controlului anual al regenerarilor etapa | si a ll-a;

in cazul in care in cadrul cantonului exist si perimetre de ameliorare a terenurilor degradate si
corectarea torentilor, le pazeste permanent si raspunde de orice degradari aduse lucrdrilor din
lipsa pazei ori a instrdinarii de materiale;

la mdsuri pentru prevenirea stricaciunilor pe care apele le-ar putea aduce lucrarilor, executand
intretinerile care sunt necesare si mentinerea in buna stare de functionare a lucrarilor. Sesizeaza
imediat districtul de deteriorarea lucrarilor, a drumurilor forestiere etc.

Executd in permanentda prin patruldri individuale sau in echipd, organizate de brigada, paza
cantonului sdu si rdspunde de orice instrdinare sau stricaciune aduse arborilor, solului, plantatiilor,
semanaturilor directe, regenerarilor naturale, perimetrelor de ameliorare, fanetelor, constructiilor
de orice fel, semnelor de hotar sau topografice, bornelor aflate in perimetrul cantonului sdu;
Intretine potecile de acces in stare de circulatie precum si liniile somiere si parcelare deschise prin
curatirea lor de semintisul invadator;

Interzice aprinderea focului in padure sau in jurul padurii la o distanta mai mica de 200 m de
marginea padurii;

Raspunde de pastrarea in bune conditii a uneltelor, utilajelor, a materialelor ce au fost
incredintate;

Raspunde de pagubele nedescoperite si neraportate la timp precum si de neregulile constatate in
gestiunea sa;

Elibereaza materialul lemnos pe care il are in gestiune numai pe baza documentelor legale de
provenienta;

la parte la instructajele tehnice facute de organele superioare si efectueaza la randul sdu
instructaje de protectia muncii cu muncitorii;

e Urmareste starea fitosanitara a arboretelor, monitorizeazad atacul ddunatorilor din cantonul sau si

pe baza sarcinilor primite executa lucrari de combatere;



e Urmareste executarea lucrdrilor de curdtire a parchetelor in curs de exploatare, concomitent cu
fasonarea si colectarea lemnului;

Atributiile serviciului cu privire la piata agroalimentara
Atributii:
e Raspunde de inventarul si gestionarea activelor de la piata agroalimentarg;
e Raspunde de efectuarea si pastrarea permanenta a curateniei la piata agroalimentara;
e Raspunde de efectuarea incasarilor zilnice de la piata agroalimentard si depunerea lor la casieria
Primariei;
e Verificd existenta si legalitatea actelor care dau dreptul de comercializare a diferitelor produse
industriale si alimentare, cu respectarea regulamentului de functionare a pietei;
e Raspunde de normele sanitare, sanitar— veterinare si P.S.l.;
e Raspunde de autorizarea pietei;
e Inchiriazd cantare, mese, vitrine frigorifice si asigurd verificarea periodicd a acestora conform normelor
metrologice;
e Asigura producatorilor spatii de depozitare si comercializare;
e Asigurd lucrarile necesare inchirierii spatiului pe 24 de ore si inchirieri lunare anticipate;

e Ridica bonurile valorice de piata si chitantiere de la compartimentul contabilitate;

e Depune numerarul la casieria Primariei in 24 de ore, respectdnd regulamentul operatiilor de casa si
gestiune a bunurilor materiale;

e Elaboreaza respectda si aplica prevederile regulamentului de organizare si functionare a
compartimentului Piata Agroalimentara;

e Aduce la cunostinta sefului ierarhic de indatd, orice nereguli constatate in functionarea Pietei

Agroalimentare;

e Verificd obiectele de activitate si propune aprobarea utilizarii domeniului public al localitatii pentru
diferite acte de comert si activitdti temporare solicitate de agentii economici si/sau persoane fizice
autorizate;

e Participa la organizarea diferitelor actiuni/evenimente locale organizate de municipiul Toplita (targuri
de sarbatori, zilele municipiului, ziua recoltei, etc.).

art nt : - este o structura functionald subordonata direct Primarului
Municipiului Toplita.

Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura cu activitate
pe linie de audit public intern.

Obiective specifice: activitate functional independenta si obiectiva menita sa dea asigurari si consiliere
conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile
entitatii publice; ajutd entitatea publicd sa isi indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si
metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare.

Activitatea de audit intern consta Tn verificari, inspectii si analize ale sistemului propriu de control intern
si are ca scop evaluarea obiectiva a masurii in care acesta asigura indeplinirea obiectivelor institutiei
publice, utilizarea resurselor in mod economic, eficace si eficient precum si raportarea constatarilor,
slabiciunile identificate si masurile de corectare a deficientelor si de ameliorare a performantelor de
control intern.

Compartiment audit public intern

Atributii:

e Elaboreaza/actualizeaza normele metodologice si Carta auditului intern, specifice exercitarii activitatii
de audit public intern in cadrul Primariei Municipiului Toplita, cu avizul UCAAPI;



e Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de 3 ani, iar pe
baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

e Efectueazad activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate, realizand urmatoarele tipuri de misiuni de audit:

A. Misiunile de asigurare furnizate de compartimentul de audit public intern acopera:

- auditul de regularitate/conformitate, care reprezinta examinarea actiunilor asupra efectelor financiare
pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii ansamblului
principiilor, regulilor procedurale si metodologice care le sunt aplicabile;

- auditul performantei, care examineaza daca criteriile stabilite pentru implementarea obiectivelor si
sarcinilor entitdtii publice sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza daca rezultatele sunt
conforme cu obiectivele;

- auditul de sistem, care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si control intern,
cu scopul de a stabili dacd acestea functioneaza economic, eficace si eficient, pentru identificarea
deficientelor si formularea de recomandari pentru corectarea acestora.

B. Misiunile de consiliere furnizate de compartimentul de audit public intern acopera:

- furnizarea de consultanta privind dezvoltarea de noi programe, sisteme si procese si/sau efectuarea de
schimbari semnificative in programele si procesele existente, inclusiv proiectarea de strategii de control
corespunzatoare;

- acordarea de asistenta privind obtinerea de informatii suplimentare pentru cunoasterea in profunzime
a functionarii unui sistem, standard sau a unei prevederi normative, necesare personalului responsabil
cu implementarea acestora;

- furnizarea de cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul financiar, gestiunea
riscurilor si controlul intern, prin organizarea de cursuri si seminare.

C. Misiunile de evaluare acopera activitati in sfera verificarii aplicarii si respectarii normelor,
instructiunilor, precum si a codului privind conduita etica a auditorilor interni.

e Auditeaza la structurile care sunt cuprinse in plan, cel putin odata la trei ani, fara a se limita la acestea,
urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare externa;

b) pldtile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

c¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor administrativ-
teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j) sistemele informatice.

e Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

e Raporteaza imediat conducatorului entitdtii publice si structurii de control intern abilitate iregularitatile
sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit public intern;

e Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de
audit;

e Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate,
precum si despre consecintele acestora;



e Respecta normele, instructiunile, si Codul privind conduita etica a auditorului intern;

e Elaboreaza un Program de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate aspectele auditului intern, care
sa permita un control continuu al eficacitatii acestuia;

e Coordonatorul compartimentului de audit public intern participa, in masura in care se solicitd acest
lucru, la reuniunile conducerii entitatii publice sau ale oricarei alte comisii, consiliu sau comitet cu
atributii in domeniul guvernantei entitdtii, managementului riscului si controlului;

e Asigurd elaborarea documentelor specifice implementarii controlului intern managerial la nivelul
compartimentului;

e Asigurd activitatile specifice de comunicare, informare, arhivare in baza procedurilor de sistem si
operationale aprobate;

e Are obligatia sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintad in exercitarea functiei publice,
in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

e Primeste, solutioneaza, pastreaza si arhiveaza corespondenta creata la nivelul compartimentului;

‘ m - t set ta - direct
subordonat Consiliului local al municipiului Toplita
Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura cu activitatea
pe linie de situatii de urgenta, protectie civila, PSI si protectia muncii, arhiva.

Obiective specifice: elaborarea, stabilirea si aplicarea unor planuri de masuri la nivel local, armonizate cu
legislatia in domeniu, privind evitarea unor accidente sau catastrofe in caz de incendii, inundatii,
cutremure, sau alte calamitati naturale, pregatirea personalului din cadrul aparatului de specialitate a
primarului pentru situatii de urgenta la nivel local.

Sef serviciu voluntar pentru situatii de urgenta

Atributii:

e Organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

e Planifica si conduce activitatile de Tntocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

e Asigura, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda (a
locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si sa le doteze cu materiale si documente necesare,
potrivit ordinelor in vigoare;

e Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente
civile sau la ordin;

e Conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor intocmite n acest scop;

e Asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii si
clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de
risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta;

e Asigura baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul primariei
pe baza propunerilorinstructiunilor de dotare;

e intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

e Asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

e Informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de
urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;



e Verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si regulamentul
de organizare sifunctionare a serviciului voluntar;

e Executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile subordonate
primariei;

e Intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;

e Tine evidenta participarii la pregatire profesionald sia calificativelor obtinute;

e Tine evidenta aplicatilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

e Urmdreste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate Tn conducerea serviciului;

e Participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

e Participd la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial sila
sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

e impreuna cu compartimentul/specialistul de prevenire verificd modul de respectare a mdsurilor de
prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

e Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;

e Pregdteste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

e Efectueazd lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
in caiet special pregatit in acest scop;

e Executa conducerea, exploatarea si intretinerea camionului, ifronului, tractorului, precum si a altor
utilaje din dotarea Primdriei municipiului Toplita atunci cand situatia o impune;

e Executa lucrari de transport si incarcat diferite materiale, conform planificarii sefului de echipa;

e Participd cu utilajul din dotare la lucrarile de repararea strazilor, podurilor si podetelor;

o Isi desfdsoara activitatea in asa fel incat s& nu expuni la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionala atat propria persoana cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

Compartiment serviciul voluntar pentru situatii de urgenta, protectia civila si protectia muncii.

Atributii:

e Asigurd masurile organizatorice necesare privind instiintarea si aducerea personalului cu atributii in
domeniul protectiei civile la sediu, in mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin;

e Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuala necesare
populatiei si salariatilor din zona de competenta;

e Prevede de comun acord cu S.T.P.S. Harghita in Planul de mobilizare a economiei nationale, materiale si
tehnica necesara interventiei;

e Verificd si difuzeaza celor interesati extrase din programul de masuri referitoare la pregatirea
municipiului pentru apdrare sau situatii speciale, urmarind aducerea la Tndeplinire a masurilor
prevazute in ,Programul de pregatire a economiei nationale a populatiei, teritoriului pentru aparare
sau situatii speciale”;

e Intocmeste documente specifice domeniului pregatirii economiei nationale si a teritoriului pentru
apdrare prevazute de actele normative in vigoare;

e Intocmeste lucrarile specifice pentru mobilizarea la locul de muncé a angajatilor cu obligatii militare in
caz de necesitate sau la razboi;

e Tine evidenta salariatilor care au obligatii militare din cadrul primariei;

e Seful Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta indeplineste functia de agent de inundatii la nivelul
unitatii administrativ teritoriale;

Atributiile agentului de inundatii:

a) colaboreaza permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitatii teritoriale de gospodarire a apelor
(Sistem de Gospodarire a Apelor, Sistem Hidrotehnic) pentru aspecte privind starea tehnica si functionala
a constructiilor hidrotehnice cu rol de aparare si a cursurilor de apa de pe raza unitatii administrativ-



teritoriale;

b) asigurd intocmirea Planului local de apdrare impotriva inundatiilor, gheturilor si poluarilor
accidentale, afisarea extraselor din aceste planuri la sediul primariilor si pe pagina de internet a
institutiei;

c)asigura intocmirea si transmiterea Rapoartelor operative si a celor de sinteza privind efectele
fenomenelor hidrologice periculoase, conform prevederilor Anexelor nr. 8 si 9 din Regulamentul privind
gestionarea situatiilor generate de inundatii, aprobat prin Ordinul Comun al ministrului mediului si
padurilor si al ministrului administratiei si internelor nr. 459/78/2019;

d) asigura organizarea periodica a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe care-|
prezinta inundatiile si asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetdtean pentru diminuarea
pagubelor;

e) asigura afisarea in locuri publice a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizarile meteorologice
si hidrologice, precum si semnificatia semnalelor de alarmare acustica a populatiei;

e Planificd si desfasoara controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetatenilor si
bunurilor;

e Desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetdteni a tipurilor de risc
specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgentg;

e Participd la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul prevenirii si
interventiei in situatii de urgenta;

e Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

e intocmeste programe pentru pregatirea serviciului voluntar pentru situatii de urgentd, precum si
programe de informare a populatiei;

e Organizeaza si conduce pregatirea personalului serviciului de urgenta voluntar;

e Participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de urgenta
si tine evidenta acestora;

e Stabileste conceptia de interventie si elaboreaza documentele operative de raspuns;

e Planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative;

e Organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorifica rezultatele;

e Participa la constatarea pagubelor produse de incendii, a conditiilor si imprejurdrilor care au determinat
ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

e Controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legii, in organizarea si dotarea
serviciului voluntar pentru situatii de urgenta in zona de competenta, precum si activitatea acestuia;

e Organizeaza, desfasoara si conduce nemijlocit pregatirea de specialitate a personalului, intocmind in
acest sens documentele de organizare, desfasurare si conducere a activitatilor serviciului voluntar pentru
situatii de urgenta, asigura materialul bibliografic necesar pregatirii de specialitate a acestora;

e Organizeaza si conduce activitatea de prevenire a incendiilor, controleaza respectarea in sectorul de
competenta a regulilor si masurilor din domeniul situatiilor de urgentd, ia masuri pentru inldaturarea
neregulilor constatate, verificand modul de executare a controalelor la gospodariile populatiei;

e Conduce si participa efectiv impreuna cu formatia de interventie la actiunile de stingere a incendiilor si
salvarea persoanelor si bunurilor materiale ce se afla in pericol in caz de incendiu sau de calamitati
naturale ori catastrofe, la actiunile de interventie in situatii de inundatii, evacuarea apei din subsoluri, si
alte puncte, efectuarea deblocarilor si inldturarea dardmaturilor provocate de calamitati naturale sau de
catastrofe; la prevenirea si stingerea incendiilor pe timpul repunerii in functiune a instalatiilor tehnologice
avariate de calamitati naturale sau catastrofe;

e Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul municipiului
Toplita;



e Controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

e Propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii serviciului voluntar si
de apdrare impotriva incendiilor;

e Indruma si controleazi activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeazs respectarea incadrérii in
criteriile de constituire a serviciului de urgenta voluntar al municipiului Toplita;

e Prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia o impune, raportul de evaluare a capacitatii de
aparare impotriva incendiilor;
e Asigura efectuarea instructajului periodic de protectia muncii si raspunde de instructajul in domeniul

situatiilor de urgenta pentru aparatul de specialitate al primarului;

1. Serviciul Politia Locala
Politia locala se subordoneaza direct Primarului municipiului Toplita si se infiinteaza in scopul exercitarii
atributiilor privind apararea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei, a proprietatii private si
publice, prevenirea si descoperirea infractiunilor, in urmatoarele domenii:

- ordinea si linistea publica, precum si paza bunurilor;

- circulatia pe drumurile publice;

- disciplina Tn constructii si afisajul stradal;

- protectia mediului;

- activitatea comerciala;

- evidenta persoanelor;

- alte domenii stabilite prin lege.

(1) Politia locala isi desfasoara activitatea:

- in interesul comunitatii locale, exclusiv pe baza si in executarea legii, precum si a actelor autoritatii
deliberative si ale celei executive ale administratiei publice locale;

- in conformitate cu reglementarile specifice fiecarui domeniu de activitate, stabilite prin acte
administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale.

Sef serviciu
Atributii:

° Organizeaza, planifica, controleaza si conduce intreaga activitate a Serviciului Public de Politie
Locala Toplita, punand in practica prevederile Regulamentului propriu de organizare si functionare a
Politiei Locale Toplita;

° intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzétor care indeplineste
cerintele serviciului;

° Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale;

° Raspunde de pregatirea profesionald a personalului din subordine ;

° Analizeaza trimestrial activitatea Politiei Locale si indicatorii de performanta stabiliti de comisia
locala de oedine publica;

° Asigura informarea operativa a Primarului, Consiliului Local, precum si a Politiei Municipiului
despre evenimentele deosebite ce au avut loc in municipiul Toplita;

° Reprezinta politia locala in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum si cu
persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

° Asigura ordine interioara si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul sa
propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

° Propune primarului adoptarea de masuri pentru eficentizarea activitati ;

° Asigura masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor

cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale;



o Organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;

° intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

° Coordoneaza activitatea de evidenta, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de
pastrare, in conditii de sigurantd, a armamentului si a munitiei din dotare;

o Urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemne distinctive de ierarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;

° intreprinde masuri de aprovizionare, intretinere, pastrare, cunoastere si mentinere in stare de

functionare a aparaturii de paza si alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte mijloace tehnice din
dotare sau amenajari destinate serviciului;

o Analizeaza contributia functionarilor publici din Serviciul Public de Politie Locala la apararea
ordinii si linistii publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de
imbunatatire a acestora;

° Organizeaza si executd controale tematice si inopinate asupra modului cum sunt indeplinite
atributiile de serviciu de cdtre functionarii publici din cadrul Politiei Locale Toplita;

o Organizeaza sistemul de alarmare a personalului cand situatia o impune;

o Organizeaza activitati de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

° indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

° Conducerea politiei locale trebuie sa ia masurile ce se impun pentru organizarea unei evidente

riguroase a armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena din dotarea
personalului si a structurilor proprii, pastrarea in conditii de deplina siguranta, portul, manipularea si
folosirea lor in stricta conformitate cu dispozitiile legale, in scopul prevenirii pierderii, sustragerii,
instrainarii, degradarii si producerii de accidente sau orice alte evenimente negative, potrivit legilor,
ordinelor si instructiunilor de specialitate in vigoare;

° Odata cu primirea armamentului, a munitiei si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena,
personalul se instruieste de catre sefii nemijlociti asupra modului de predare-primire, purtare si
pastrare, functionare, asupra regulilor de manuire, a conditiilor legale in care se poate face uz de arma
si a masurilor de prevenire si limitare a accidentelor;

° Politistul local cu functie de conducere raspunde pentru ordinele si dispozitiile date
subordonatilor. El este obligat sa verifice daca acestea au fost transmise si intelese corect si sa
controleze modul de ducere la indeplinire;

° Politistul local cu functie de conducere este obligat sa sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii politiei locale in care isi
desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

© n exercitarea atributiilor ce fi revin, seful serviciului emite dispozitii cu caracter obligatoriu
pentru intregul personal din subordine.

Pentru realizarea sarcinilor si atributiilor ce 1i revin Serviciul politia locald are in subordine
urmdtoarea structurd organizatoricg:
e Compartiment ordine si liniste publica;
e Compartiment circulatie pe drumurile publice;
e Compartiment disciplina in constructii si afisaj stradal, protectia mediului, activitate
comerciald, evidenta persoanelor;
e Compartiment dispecerat control acces




Conducatorul structurii de ordine si liniste publica se subordoneazd sefului politiei locale si are

urmatoarele atributii specifice, in functie de responsabilitatile incredintate:

Atributii de coordonare:

e Organizeaza, planificd, coordoneaza, controleaza si evalueaza activitatea personalului din subordine;

e intocmeste graficele sdptdmanale si lunare cu repartizarea personalului din subordine in servicii si le
prezintd spre aprobare sefului de serviciu;

e inregistreaza/tine evidenta/ zilnic procesele-verbale n registrul de evidenta a contraventiilor;

e Urmdreste si raspunde pentru expirarea termenului legal de plata a sanctiunilor cu amenda;

e intocmeste adresele de punere in executare silitd a sanctiunilor;

e Consemneaza in registrul de evidenta a contraventiilor procesele-verbale contestate in instanta, data
confirmarii primirii proceselor-verbale, amenzile platite;

e Pregdteste, Inregistreaza si inmaneaza agentilor din teren procesele-verbale de indeplinire a procedurii
pentru comunicarea sanctiunilor;

e Tine evidenta si indosariaza conform procedurii procesele-verbale impreund cu toate documentele
anexe;

e Tine evidenta carnetelor de procese-verbale, le inmaneaza agentilor pe baza de semnatura si le retrage
dupa completare;

e Redacteaza si inregistreaza documente specifice ( adrese, sesizari, etc);

e Asigurd solutionarea cererilor, petitiilor, memoriilor, adreselor depuse de cetateni, transmise de
autoritati centrale sau locale ale administratiei publice, etc., repartizate de sefii ierarhici;

e Expediaza corespondenta dupa consemnarea fiecarui document in condica de predare-primire
corespondenta;

e indosariazd documentele pe fiecare categorie in parte si le organizeaza in bibliorafturi pentru o cit mai
buna manipulare;

e Asigura multiplicarea si punerea la dispozitia agentilor a formularelor tipizate specifice;

e inregistreaza si pune la dispozitia agentilor (inclusiv a celor de la Paza) registrele specifice;

e Anual, in luna ianuarie, efectueaza arhivarea documentelor din cadrul serviciului in conformitate cu
nomenclatorul arhivistic;

e Participa la misiuni de mentinere a ordinii publice, din dispozitia sefilor ierarhici;

e Asigurd insotirea si protectia reprezentantilor primariei si altor persoane cu functii Tn institutiile publice
locale la executarea unor controale sau actiuni, precum si pentru punerea in executare a unor hotararii
judecatoresti sau decizii ale primarului emise in litigii care privesc primaria;

e Asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica stabilita;

e Informeaza de indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite inregistrate in
activitatea de paza si mentinere a ordinii publice si tine evidenta acestora;

e Analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

e Intreprinde mésuri eficiente pentru ca intregul personal sa execute corespunzator sarcinile ce fi revin,
sa aiba o comportare civilizata, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunand recompense si
sanctiuni corespunzatoare;

e Participa, alaturi de conducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualizarea planului de ordine si
sigurantd publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

e intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale;

e Asigura instruirea zilnica a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din zona de
competenta.

e Tine evidenta ( gestioneaza ), armamentul si munitia din dotare, documentele serviciului si a altor
bunuru date in gestiune Serviciului de plitie locala;

e Consulta bazele de date, cu respectarea confidentialitatii acestora si a masurilor de securitate, conform
prevederilor Regulamentului UE 679/2016 si Directiva UE 95/46/CE;



e Detine autorizatiile necesare pentru a conduce autoturismele institutiei la nivelul , cel putin categoria
B.

Atributii de specialitate ale postului

e Actioneaza in zona de competenta pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si
pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau curateniei localitatii;

e Participa la asigurarea masurilor de ordine cu ocazia manifestdrilor publice, a adunarilor populare
organizate pe teritoriul municipiului Toplita;

e Aplica legislatia si actele administrative emise de autoritatile locale;

e Intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta 112, pe
principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine”, in functie de specificul atributiilor
de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

e Intervine la solicitarea cetatenilor pentru aplanarea starilor conflictuale, rezolvarea unor cazuri sociale;

e Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea prevederilor legale referitoare la tulburarea
ordinii si linistii publice, curatenia localitatilor, comertul, protectia mediului, precum si pentru faptele
care afecteazd climatul social, stabilite prin lege, hotardri ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului;

e la masuri de imobilizare si predare la unitatile de politie a infractorilor prinsi in flagrant;

e Sprijind unitdtile de politie in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi penale sau
executdrii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

e Controleaza respectarea normelor legale privind afisajul public;

e Asigura insotirea si protectia reprezentantilor primariei si altor persoane cu functii in institutiile publice
locale la executarea unor controale sau actiuni, precum si pentru punerea in executare a unor hotararii
judecatoresti sau decizii ale primarului emise in litigii care privesc primaria;

e Actioneaza Tmpreuna cu politia municipald, jandarmeria, inspectoratele locale pentru situatii de
urgenta si alte autoritati prevazute de lege la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor
periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale, catastrofe si in situatii
de razboi;

e Asigura supravegherea parcarilor auto aflate pe domeniul public sau privat al primariei a zonelor

comerciale si de agrement, parcurilor, pietelor, cimitirelor si a altor locuri din administrarea primariilor

stabilite prin planurile de paza si ordine publica;

Asigurd ordinea publicd, la solicitare, in interiorul scolilor, gradinitelor, unitatilor sanitare;

e Actioneazd, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a

bunurilor urmarite in temeiul legii;

e Participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

e in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza fiptuitorul, iau masuri pentru
conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si predau
faptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea
continuarii cercetarilor;

e Conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele suspecte a cdror
identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea luarii masurilor ce se impun;

e Verificd si solutioneaza sesizérile si reclamatiile primite din partea cetatenilor unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;

e Prezinta raportul scris in fiecare zi la iesirea din serviciu, consemnand toate activitatiile desfasurate,
evenimentele constatate, informati de interes operativ si procesele — verbale de constatare a
contraventiei incheiate;

e intocmeste si prezinta lunar/trimestrial sefului ierarhic raportul de activitate privind actiunile realizate
in luna /trimestru anterior;

[ ]



e Tine in permanenta legatura prin statie radio/telefon cu seful serviciului/ direct/ Dispeceratul
Serviciului;

e Sa poarte in timpul serviciului uniforma specifica politiei locale , in functie de anotimp si misiunea pe
care o executd, ( uniforma, baston de cauciuc, spary lacrimogen, catuse , statie de emisie receptie,
pistol, carnet de cotite, alte materiale necesate efectuari serviciului.);

e Consulta bazele de date, cu respectarea confidentialitatii acestora si a masurilor de securitate, conform

prevederilor Regulamentului UE 679/2016 si Directiva UE 95/46/CE;

e Detine autorizatiile necesare pentru a conduce autoturismele institutiei la nivelul , cel putin categoria

B.

Atributii privind planificarea activitatii
- identifica factorii generatori de schimbari in domeniul de competenta al serviciului si face
propuneri privind madsurile necesare in vederea adaptarii la noile schimbari;

Atributii cu caracter general:
- respecta programul de lucru stabilit prin Dispozitia Sef Serviciu si informeaza seful ierarhic atunci cand
pdraseste institutia in timpul programului de lucru;
- cunoaste si respecta circuitul documentelor ;
- manifestda un comportament civilizat, atent si amabil fatd de persoanele cu care vine in contact,
raspunde in cazul unui comportament nepoliticos fata de acestia;
- duce la indeplinire prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;
- respecta prevederile actelor normative in vigoare ce au aparutin domeniul sau de activitate ;
- respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare a serviciului public ,politia locala a
municipiului Toplita”, precum si Regulamentul de ordine interioara;
- respectd jurdamantul depus la numirea in functia publica;
- asigura pastrarea secretului profesional, pastreaza discretia si confidentialitatea datelor si informatiilor
pe care le detine in virtutea exercitarii atributiilor de serviciu ;
- sa se prezinte la serviciu cu minim 10 minute inainte de inceperea programului de lucru;
- participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesionald, organizate potrivit legii;
- sa efectueze numai activitatile prevazute in legatura cu exercitarea atributiilor de serviciu si sa nu aiba
alte preocupari in timpul serviciului;
- sa se prezinte la serviciu cu uniforma curata si calcata, sa aiba un aspect ingrijit,sa acorde atentie igienei
personale, sa evite bijuteriile, coafurile si accesoriile extravagante; barbatii vor fi tunsi scurt si proaspat
barbieriti;
-indeplineste si alte atributii incredintate de sefii ierarhici, care privesc sau au legdturd cu activitatile
Serviciului de politie locala ;

Pe linia evidentei persoanelor:
-Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varstd peste 14 ani, care nu au acte de
identitate:
-Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Executa verificari si controale pe linia evidentei populatiei si respectarii regimului domicilierii;
- Controleaza cartile de imobil;

Pe linia protectiei mediului
- Verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile publice, operatorii
economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a



diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in
care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea
garajelor si a spatiilor verzi, respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
sonora;
- Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a cursurilor de ape ce
traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;
- Vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;
- Vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul
public, in ape curgdtoare si in lacuri;
- Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de cdtre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;
- Identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale sau pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice
de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;
- Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale n limita copmetentei.

In domeniul Comercial.
- acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in exercitarea
atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
- controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor;
- verifica daca in incinta unitatilor de invatamant, a caminelor si a locurilor de cazare pentru elevi si
studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza sau se expun spre vanzare
bauturi alcoolice, tutun;
- controleaza legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;
- verifica existenta autorizatiilor, a aprobarilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de
verificare metrologica pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte
administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;
- verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios, agricol sau
industrial;

Conducatorul structurii din domeniul circulatiei pe drumurile publice se subordoneaza sefului politiei
locale si are urmatoarele atributii specifice, in functie de responsabilitatile incredintate:

Atributii de specialitate ale postului

e Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul de
a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul, exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

e Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele
unde se aplica marcaje rutiere;

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

e Participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Municipiului Toplita, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni,
actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive,



religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul
public si implica aglomerari de persoane;

Sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Municipiului Toplita in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competents;
Acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Municipiului Toplita in luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

Asigura, Tn cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri
ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru fincdlcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, in temeiul dispozitiilor OUG nr.195/2002
privind circulatia pe drumurile publice precum si al hotararilor adoptate de Consiliul local al
municipiului Toplita, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor stationate
neregulamentar;

Constata contraventii si aplica 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;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incadlcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animalg;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile
de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu
handicap;

Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale;

Coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Municipiului Toplita pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea prevederilor legale referitoare la tulburarea
ordinii si linistii publice, curatenia localitatilor, comertul, protectia mediului, precum si pentru faptele
care afecteaza climatul social, stabilite prin lege, hotardri ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului;

la masuri de imobilizare si predare la unitatile de politie a infractorilor prinsi in flagrant;

Sprijina unitatile de politie in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi penale sau
executarii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

Controleaza respectarea normelor legale privind afisajul public;

Asigura insotirea si protectia reprezentantilor primariei si altor persoane cu functii in institutiile publice
locale la executarea unor controale sau actiuni, precum si pentru punerea in executare a unor hotararii
judecatoresti sau decizii ale primarului emise in litigii care privesc primaria;

Actioneaza Tmpreuna cu politia municipald, jandarmeria, inspectoratele locale pentru situatii de
urgenta si alte autoritati prevazute de lege la activitadti de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor
periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale, catastrofe si in situatii
de razboi;

Asigura supravegherea parcéarilor auto aflate pe domeniul public sau privat al primariei, a zonelor
comerciale si de agrement, parcurilor, pietelor, cimitirelor si a altor locuri din administrarea primariilor
stabilite prin planurile de paza si ordine publica;

Asigura ordinea publicd, la solicitare, in interiorul scolilor, gradinitelor, unitatilor sanitare;



e Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;

e Prezinta raportul scris in fiecare zi la iesirea din serviciu, consemnand toate activitatiile desfasurate,
evenimentele constatate, informati de interes operativ si procesele — verbale de constatare a
contraventiei incheiate;

o Intocmeste si prezintd lunar/trimestrial sefului ierarhic raportul de activitate privind actiunile realizate
in luna /trimestru anterior;

e Tine in permanenta legatura prin statie radio/telefon cu seful serviciului/ direct/ Dispeceratul
Serviciului;

e Sa poarte In timpul serviciului uniforma specifica politiei locale , in functie de anotimp si misiunea pe
care o executd, ( uniforma, baston de cauciuc, spary lacrimogen, catuse , statie de emisie receptie,
pistol, carnet de cotite, alte materiale necesate efectuari serviciului.);

e Consulta bazele de date, cu respectarea confidentialitatii acestora si a masurilor de securitate, conform
prevederilor Regulamentului UE 679/2016 si Directiva UE 95/46/CE;

e Detine autorizatiile necesare pentru a conduce autoturismele institutiei la nivelul , cel putin

categoria B.

Atributii privind planificarea activitatii
- identifica factorii generatori de schimbari in domeniul de competenta al serviciului si face
propuneri privind masurile necesare in vederea adaptarii la noile schimbari;

Atributii cu caracter general:
- respectd programul de lucru stabilit prin Dispozitia Sef Serviciu si informeaza seful ierarhic atunci cand
paraseste institutia in timpul programului de lucru;
- cunoaste si respecta circuitul documentelor ;
- manifestd un comportament civilizat, atent si amabil fatd de persoanele cu care vine in contact,
raspunde in cazul unui comportament nepoliticos fatd de acestia;
- duce la indeplinire prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;
- respecta prevederile actelor normative in vigoare ce au aparutin domeniul sau de activitate ;
- respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare a serviciului public ,,politia locala a
municipiului Toplita”, precum si Regulamentul de ordine interioara;
- respecta juramantul depus la numirea in functia publica;
- asigura pastrarea secretului profesional, pastreaza discretia si confidentialitatea datelor si informatiilor
pe care le detine in virtutea exercitarii atributiilor de serviciu ;
- sa se prezinte la serviciu cu minim 10 minute inainte de inceperea programului de lucru;
- participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesionala, organizate potrivit legii;
- sa efectueze numai activitatile prevazute in legatura cu exercitarea atributiilor de serviciu si sa nu aiba
alte preocupariin timpul serviciului;
- sa se prezinte la serviciu cu uniforma curata si calcata, sa aiba un aspect ingrijit,sa acorde atentie igienei
personale, sa evite bijuteriile, coafurile si accesoriile extravagante; barbatii vor fi tunsi scurt si proaspat
barbieriti;
-indeplineste si alte atributii incredintate de sefii ierarhici, care privesc sau au legatura cu activitatile
Serviciului de politie locala ;

Pe linia evidentei persoanelor:
-Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de
identitate:
-Constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind



evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Executa verificari si controale pe linia evidentei populatiei si respectarii regimului domicilierii;
- Controleaza cartile de imobil;

Pe linia protectiei mediului
- Verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile publice, operatorii
economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a
diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in
care functioneazad, a trotuarelor, a rigolelor, a cdilor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea
garajelor si a spatiilor verzi, respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
sonora;
- Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a cursurilor de ape ce
traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;
- Vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;
- Vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul
public, in ape curgatoare si in lacuri;
- Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;
- Identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale sau pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice
de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;
- Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale in limita copmetentei.

in domeniul Comercial

- acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in exercitarea
atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
- controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor;
- verifica dacd in incinta unitatilor de invatdmant, a cdminelor si a locurilor de cazare pentru elevi si
studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza sau se expun spre vanzare
bauturi alcoolice, tutun;
- controleaza legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice §i juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;
- verifica existenta autorizatiilor, a aprobarilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de
verificare metrologica pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte
administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;
- verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios, agricol sau
industrial;

f

Conducatorul structurii se subordoneaza sefului politiei locale si are urmatoarele atributii specifice, in
functie de responsabilitatile incredintate:

Atributii de specialitate ale postului

e Organizarea si exercitarea activitati de control privind disciplina in constructii si afisajul stradal si a
protectiei mediului ludnd masuri de intrare in legalitate acolo unde constata abateri de la normative,
pentru aceasta colaborand permanent cu Directia Urbanism si arhitectul sef in vederea aplicari
intocmai a documentatiilor de urbanism aprobate.



e Organizeaza activitatea de depistare a constructiilor ilegale si ia masurile impuse de starea de fapt
pentru intrarea in legalitate si aducerea terenurilor la starea initiala;

e Asigura masuri pentru aplicarea normelor legale si tehnico-edilitare la amenajarea si folosirea eficienta
a terenului din intravilan si teritoriul administrativ al municipiului, respectarea perimetrului construibil
si a regimurilor de constructie;

e intocmeste note de constatare in urma verificérii in teren a cazurilor sesizate si propune masuri de
intrare in legalitate sau sanctioneaza contraventional conform HCL-urilor municipiului Toplita;

e intocmeste un program anual de control asupra respectarii normelor de disciplind in constructii astfel
ca cel putin o datd pe trimestru sa fie verificate fiecare strada din raza administrativ teritoriald a
municipiului Toplita;

e Urmareste respectarea prevederilor legale in domeniul constructiilor si face propuneri in conditiile legii,
pentru desfiintarea constructiilor ilegale;

e Propune actionarea in justitie in vederea desfiintarii vederilor sau de aducere la starea initiald a
terenurilor si constructiilor pentru care nu sau emis autorizatii de construire sau nu au fost respectate
prevederile legale;

e Urmareste ducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti si a dispozitiilor primarului, precum si a
hotararilor de consiliu privind desfiintarea constructiilor neautorizate;

e Constatd contraventii si aplica sanctiuni la normele privind amplasarea si autorizarea constructiilor si a
altor lucrari potrivit dispozitiilor in vigoare;

e intocmeste saptimanal rapoarte de activitate, precum si semestrial un raport privind respectarea
programului de control, cu semnalarea abaterilor constatate si modul de solutionare;

e Se documenteazd Tn permanentd despre documentatiile de urbanism aprobate si autorizatiile de
construire/desfiintare emise;

e Verifica toate sesizarile cetateniilor privind disciplina in constructii si formuleaza raspuns in scris in
termenul legal;

e intocmeste acte de constatare si control precum si rapoarte la verificarile efectuate;

e Constatéd contraventiile sau infractiunile prevazute de Legea 50/1991 privind autorizarea in constructii
si face propuneri de sanctionare;

e intocmeste procesele verbale de contraventie si referatele in vederea aplicirii prevederilor Legii
50/1991;

e Urmdreste stadiul de conformare a masurilor complementare dispuse prin actele de constatare si
control sau prin procesele verbale de constatare si sanctionare contraventionala in ceea ce priveste
constructiile neautorizate si intocmeste |la nevoie fise de monitorizare a acestora;

e intocmeste si distribuie diverse somatii, note de informare, invitatii scrise necesare indeplinirii
activitatilor specifice privitoare la regularizarea situatiilor din aria de competentd materiald si
teritoriala;

e Urmareste realizarea lucrdrilor/amenajarilor executate pe domeniul public pentru respectarea
termenelor si a organizarii corespunzatoare;

e Raspunde de intocmirea si completarea registrelor de procese verbale de contraventie;

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

e Participa la actiunile de dezmembrare/demolare/dinamitare a constructiilor efectuate fara autorizatie
pe domeniul public sau privat al municipiului Toplita ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea
protectiei perimetrului si a libertdtii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni
specifice;

In domeniul protectia mediului.

- controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a

deseurilor menajere si industrial , respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de



la toaletarea spatiilor verzi, respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei stradale de
catre firmele de salubritate;

- supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriala a unitatii administrativ-
teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata oamenilor,
mediu si bunuri materiale;

-verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile publice, operatorii
economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a
diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sauin
care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea
garajelor si a spatiilor verzi;
- verifica respectarea normelor privind pdstrarea curateniei in locurile publice;
- sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;
- participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
- identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale sau pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice
de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;
- verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
- verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii §i a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
- verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;
- verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;
- vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul
public, in ape curgatoare si in lacuri;
- verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita competentelor
specifice autoritatilor administratiei publice locale;
- verificad si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale,
sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa,
precum si a celor de gospodarire a localitatilor;
- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor
stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

n domeniul activitdtii comerciale.
- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activitatilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale;
- verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de cdtre administratorii pietelor agroalimentare;
- verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor
si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice
centrale si locale;
- verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios, agricol sau
industrial;
- verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor 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;



- identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale pe spatii aflate Tn administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

- verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte normative in

competenta autoritatilor administratiei publice locale;

- acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in exercitarea

atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

- verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a

produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica

nereguli;

- verificd si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu activitati de productie, comert

sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu incadlcarea normelor legale;

- controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si

industriale in piete, in targuri si in oboare;

- controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea

preturilor;

- verificd dacad in incinta unitdtilor de invatdamant, a caminelor si a locurilor de cazare pentru elevi si

studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza sau se expun spre vanzare

bauturi alcoolice, tutun;

- verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele

specifice compartimentului.

- constata contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert stabilite

prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

Atributii in domeniul evidentei persoanelor:

e Coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, dacd solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute
de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

e Consulta bazele de date, cu respectarea confidentialitatii acestora si a masurilor de securitate, conform
prevederilor Regulamentului UE 679/2016 si Directiva UE 95/46/CE;

e Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, aprobata cu modificari si
completdri prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si completérile ulterioare;

e inméaneaza cartile de alegitor persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

e Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varstd peste 14 ani, care nu au acte de
identitate:

e Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului.

- executa verificari si controale pe linia evidentei populatiei si respectarii regimului domicilierii;

- controleaza cartile de imobil;

- Indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau hotarari ale consiliului local;

- intocmeste si prezinta saptamanal sefului ierarhic raportul de activitate privind actiunile realizate in
saptamana anterioara;

Atributii privind planificarea activitatii

e |dentifica factorii generatori de schimbari in domeniul de competenta al serviciului si face propuneri

privind masurile necesare in vederea adaptarii la noile schimbari;
Atributii cu caracter general:



- respectd programul de lucru stabilit prin Dispozitia Sef Serviciu si informeaza atunci cand paraseste

institutia in timpul programului de lucru;

- cunoaste si respecta circuitul documentelor ;

- manifesta un comportament civilizat, atent si amabil fatd de persoanele cu care vine in contact,

raspunde Tn cazul unui comportament nepoliticos fata de acestia;

- duce la indeplinire prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;

- respecta prevederile actelor normative in vigoare ce au aparutin domeniul sau de activitate ;

- respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare a serviciului public ,politia locala a

municipiului Toplita”, precum si Regulamentul de ordine interioara;

- respecta juramantul depus la numirea in functia publica;

- asigura pdstrarea secretului profesional, pastreaza discretia si confidentialitatea datelor si informatiilor

pe care le detine in virtutea exercitarii atributiilor de serviciu ;

- sa se prezinte la serviciu cu minim 10 minute inainte de inceperea programului de lucru;

- participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesionala, organizate potrivit legii;

- sa efectueze numai activitatile prevazute in legatura cu exercitarea atributiilor de serviciu si sa nu aiba

alte preocupari in timpul serviciului;

- sa se prezinte la serviciu cu tinuta curata si calcata, sa aiba un aspect ingrijit,sa acorde atentie igienei

personale, sa evite bijuteriile, coafurile si accesoriile extravagante; barbatii vor fi tunsi scurt si proaspat

barbieriti;

- intocmeste si prezinta saptamanal sefului ierarhic raportul de activitate privind actiunile realizate in
saptamana anterioara;

- Detine autorizatiile necesare pentru a conduce autoturismele institutiei la nivelul, cel putin categoria B.

-indeplineste si alte atributii incredintate de sefii ierarhici, care privesc sau au legatura cu activitatile

Serviciului de politie locala ;

Atributii:

e Asigurd legatura operativa intre compertimentele structurii de Politie local3;

e Colaboreraza cu celelalte compartimente/servicii/directii din cadrul Primariei municipiului Toplita;

e Coordoneazad si indruma activitatile personalului aflat in serviciu in legatura cu desfasurarea anumitor
evenimente de pe raza municipului Toplita; '

e Mentine permanet legdtura cu efectivele aflate permanent in serviciu;

e Asigurd primirea mesajelor informationale furnizate de cetateni si le disemnieazad catre personalul
aflat in serviciu;

e Efectueaza verificari electronice in baza de date a MAI;

e Raporteaza evenimente deosebite catre celelalte structuri de ordine si liniste publica, ex. incediu,
calamitati, etc;

e Respecta regulile de conduita specifice personalului politiei locale.

2. Serviciul dezvoltare municipala
Sef serviciu
Atributii:

ela masurile necesare pentru executarea lucrarilor de reparatii si intretinere a strazilor, pietelor, podurilor,
podetelor si a altor lucrdri de gospodarie municipala;

e Coordoneaza activitatea de intretinere si reparare a masinilor si utilajelor Primariei;

e Coordoneaza activitatile in care sunt implicate utilajele din parcul auto al Primariei;

ePropune in cadrul serviciului toate masurile de ordine si disciplind privind comportamentul si munca
salariatilor din subordine;

eTine evidenta prezentei zilnice la lucru a salariatilor din subordine prin intermediul condicii de prezenta;



eRaspunde de administrarea, gestionarea resurselor alocate in cadrul serviciului;

e Aplica in cadrul compartimentului prevederile legislative referitoare la normele privind protectia muncii,
paza contra incendiilor, paza avutului public, patrimoniu si inventarul, economia materialelor deficitare;

e Participa in calitate de membru la activitatile Comisiei de circulatie rutiera din municipiul Toplita;

eAsigura semnalizarea rutierd a drumurilor si parcarilor apartindnd primdriei municipiului Toplita;

einainteaza primarului spre aprobare actele de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale;

eCoordoneaza activitatea de intretinere si reparatii a retelei publice de iluminat;

eintocmeste documentatiile necesare pentru decontarea lucrérilor de reparatii si intretinere, executate la
reteaua de iluminat public;

e Asigurd indepartarea zapezii si participa la inldturarea urmarilor calamitatilor naturale;

eAcordd, si dupad caz, asigura asistenta tehnica si indrumarea metodologica tuturor persoanelor din
subordine, coordoneaza activitatea acestora;

oin cadrul activitatii administrativ-gospodaresti gestioneaza mijloacele fixe si materiale;

eRaspunde de intocmirea documentelor de achizitie a materiilor prime, materiale si obiecte de inventar;

sRispunde de asigurarea intregii documentatii pentru servicii, lucrdri (devize, situatii lucrari, contracte,
receptii, propuneri pentru Programul Anual de Achizitie);

eAsigura intretinerea si exploatarea autoturismelor din dotarea primariei si efectueaza deplasari in
interesul serviciului cu acesta ori de cate ori este necesar;

eUrmdreste permanent incadrarea in prevederile bugetare pentru activitatea de care raspunde;

eincheie si semneaza contracte in vederea bunei derulari a activitatii din cadrul Directiei pe care le supune
aprobarii conducerii Primariei municipiului Toplita;

eRaspunde de inchirierea spatiilor si a obiectivelor din cadrul Directiei;

eRaspunde de intretinerea si exploatarea corecta a obiectivelor si a mijloacelor fixe din dotare;

sFace propuneri privind nivelul taxelor aferente activitdtilor din cadrul Directiei, pe care le inainteaza
serviciului de impozite si taxe in vederea aprobarii acestora conform legislatiei in vigoare;

eRaspunde de inventarul mijloacelor fixe din cadrul Directiei;

eRdspunde de efectuarea incasarilor zilnice conform normelor legale din cadrul activitatilor Directiei si
depunerea numerarului la casieria Primariei in termenele legale, respectand regulamentul operatiilor
de casa si gestiune a bunurilor materiale;

eR3spunde de autorizarea activitatilor din cadrul Directiei Gospodarie Municipala;

eAduce la cunostinta conducerii primariei, orice nereguli constatate in functionarea Directiei Gospodarie
Municipal3;

ePropune nominalizarea parcarilor auto din centrul municipiului in vederea amenajdrii acestora;

eRaspunde de intocmirea si respectarea programului de lucru si a orarului la activitatile din cadrul
Directiei;

eCoordonarea si controlul personalului din subordine si gestionarea timpului de lucru a acestuia;

sintocmirea foii colective de prezentd lunard a personalului din subordine si inaintarea acestuia serviciului
resurse umane in vederea calcularii drepturilor salariale;

sRispunde de completarea la timp a documentelor (orarul obiectivelor, registrul de evidentd, inventarul,
procesele verbale de predare-primire etc);

eConstatd producerea pagubelor si stricaciunilor, identificarea autorilor si solicitarea remedierii acestora
de catre cei care le-au produs;

e Participarea activa la organizarea unor programe, concursuri, competitii sportive la care este solicitat de
catre Consiliul Local sau Primaria Municipiului Toplita;

sRispunde de gestionarea inventarului Bazei sportive si de agrement (Centrul Wellness Baile Banffy,
Stadion, teren de tenis, teren de baschet).

Pentru realizarea sarcinilor si atributiilor ce ii revin Serviciului dezvoltare municipald aceasta are in
subordine urmdtoarea structurd organizatoricd:




woee

e Compartiment Modernizarea strazilor in vederea dezvoltarii cdilor de circulatie
e Compartiment Baza sportiva si de agrement (Centrul wellness Baile Banffy, Stadion, Teren
de tenis, teren baschet)

Atributii:

e Administreaza, gestioneaza si raspunde de bunurile aflate in inventarul Primariei municipiului
Toplita;

e Gestioneaza, administreaza si raspunde de modul de aprovizionare cu materiale consumabile
precum si celelalte obiecte si bunuri necesare pentru derularea activitatii specifice din cadrul
Primdriei municipiului Toplita, in conformitate cu Legea achizitiilor publice;

eintocmeste documentele privind gestionarea materialelor si mijloacelor fixe;

eintocmeste evidentele primare privind eliberarea materialelor de magazie;

e Este obligat sa pastreze bunurile potrivit prescriptiilor tehnice si sa previna sustragerile si orice
forma de risipa, sa le fereasca de degradare;

ein activitatea de depozitare, manipulare si conservare a bunurilor materiale are obligatia sa
asigure receptia, depozitarea si conservarea corespunzatoare, astfel incat sa se mentina calitatea
si integritatea produselor;

e Asigurarea unei gestionari si evidente stricte a bunurilor materiale si a integritatii patrimoniului
incredintat spre gospodarire;

eRaspunde de aprovizionarea tehnico-materiald a institutiei si intocmeste documentele de
achizitie conform normelor legale in vigoare;

e Coordoneazd, conduce si supravegheaza echipa de beneficiari ai Legii nr.196/2016 precum si a
celor ce presteaza munca in folosul comunitatii;

e Tine legdtura cu juristul Primdriei in privinta efectuarii orelor celor ce presteaza munca in folosul
comunitatii;

e Tine legdtura cu personalul de la asistenta sociala cu privire la dosarele celor ce beneficiaza de
Legea 196/2016.

Atributii specifice soferilor:

eExecutda conducerea, exploatarea si intretinerea camionului, ifronului, tractorului, buldozerului,
autogrederului, cilindrului compactor precum si a altor utilaje din dotarea Primariei municipiului Toplita
atunci cand situatia o impune;

e Efectueaza transportul elevilor de pe raza municipiului Toplita zilnic conform planificarii sefului ierarhic;

e Executa lucrari de transport si incdrcat diferite materiale, conform planificarii sefului de echipa;

e Participa cu utilajul din dotare la lucrarile de repararea strazilor, podurilor si podetelor si la deszédpezire;

olsi desfisoard activitatea in asa fel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imboln3vire
profesionald atat propria persoana cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

e Aducerea la cunostinta sefului ierarhic despre orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie
un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional3;

e la madsuri urgente pentru repararea si punerea in circulatie a utilajelor defecte;

Atributiile sefului de coloana:

e Administrarea, coordonarea si asigurarea functionarii parcului auto;

e Interventia pentru rezolvarea deficientelor aparute in derularea transportului;
e Urmarirea desfasurarii curselor si incadrarea in termenele stabilite;

e Asigurarea fluxului de informatii dinspre si catre soferi;

e Verificarea rutelor, cheltuielilor de cursa si respectarea normelor AETR;



e Preluarea si executarea comenzilor de transport;

e Organizeaza si controleaza activitatea soferilor in vederea realizarii sarcinilor de transport in conditii de
calitate si siguranta;

e Coordoneaza si instruieste soferii din cadrul Primariei;

e Actualizeazd documentele autovehiculelor parcului auto (ITP, rovigneta, RCA, dovada tahograf si
limitare de viteza) precum si ale conducatorilor auto (fisd medicald, aviz psihologic);

e Administrarea, coordonarea, gestionarea si asigurarea functionarii parcului auto;

e Preda si primeste pe baza de proces verbal de receptie autovehiculele in exploatarea conducatorilor
auto;

e Verifica dotarea autovehiculelor utilizate la transportul rutier de marfa in traficul national cu aparate
tahografe omologate, instalate si sigilate conform prescriptiilor tehnice, aparate ce trebuie sa se afle in
functiune pe toata durata cursei;

e Verifica documentele aferente transporturilor efectuate;

e Planifica si aloca flota firmei pentru optimizarea transporturilor, incadrarea in termenele stabilite si
reducerea cheltuielilor cu respectarea normelor AETR;

e Tine evidenta starii tehnice a autovehiculelor din parcul auto;

e Elaboreaza programe de reparatii si intretinere pentru masini si utilaje;

e Supervizeaza efectuarea reviziilor tehnice;

e Asigura permanent masini si utilaje in stare de functionare pentru zonele desemnate;

e Asigura respectarea graficului de livrari pentru punctele de lucruy;

e Stabileste planul de transport in functie de cantitatea/traseu si justificarea economica a fiecarei curse;

e Monitorizeaza derularea transportului de la incarcare si pana la descarcare;

e Intervine in momentul in care apar probleme in derularea transportului, intervine pentru rezolvarea
deficientelor aparute in derularea transportului;

e Intocmeste diverse situatii cu privire la transporturile efectuate;

eintocmirea de rapoarte citre superiori - siptdmanale si/sau la cerere;

e Asigura necesarul de piese de schimb si ansamble pentru toate utilajele din dotarea Primariei;

e intocmeste F.A.Z.-urile;

e Verifica obiectivitatea si oportunitatea necesarului de piese de schimb;

e Verifica modul de inlocuire a pieselor si calitatea reparatiilor la utilaje;

e Planificd utilajele la reparatia curentd 1 si 2, la reviziile tehnice inclusiv capitale;

e Verifica starea de functionare a utilajelor atat la pornire cat si la terminarea lucrului;

e Verifica orele de functionare sa fie in concordanta cu foile de lucru;

e Verifica consumul de combustibil si lubrifianti, actionand impotriva risipei;

e Raspunde de dotarea tehnica a tuturor utilajelor;

e Verificd iluminatul public (stradal) pe raza orasului, raportand orice nereguli constatate;

e Periodic face raportari in privinta remedierii tuturor defectiunilor, pe care le va Tnhainta firmei de
specialitate pentru rezolvare;

e Propune masuri de Tmbunatatire a sistemului de iluminat public;

e Toate neregulile constatate, atat privind starea utilajelor, cat si a iluminatului public le va aduce la
cunostinta sefului ierarhic pentru luarea masurilor urgente care se impun.

Atributii specifice muncitorilor:

e Executarea de lucrari de intretinere si repararea drumurilor nationale, precum si a celorlalte drumuri si
strazi de pe raza administrativ teritoriala a municipiului Toplita;

e Efectuarea de plombari, acoperirea gropilor cu balastru, nisip si criblurd, asfalt;

e Efectuarea de diferite lucrari de intretinerea spatiilor verzi, parcuri si peluze;

e Executarea de lucrari de reparare si intretinere a podurilor si podetelor din municipiul Toplita;



e Executarea de lucrari de reparare si intretinere a cladirilor apartindnd patrimoniului public si privat al
Consiliului Local;

e Efectueazd paza obiectivului , depozit tehnic”;

e Executa si operatiuni aferente fochistului de la urmatoarele obiective : hala piata de zi, stadion,
depozit tehnic precum si supravegherea integritatii depozitului;
e Efectuarea de lucrari de mecanicad, lacatusarie, sudurd;
e  Executa lucrari calificate de zidarie, rostuit, tencuit, zugravit;

e Executa lucrari de dulgherie si constructii din lemn;

e Executad lucrari de montat gresie si faianta;

e Executad lucrari la intretinerea terasamentelor, parapetelor;

e Executa lucrari la intretinerea indicatoarelor rutiere, vopsirea, inlocuirea celor deteriorate;

e Executa lucrari calificate de tamplarie si dulgherie;

e Executa lucrari de constructie de poduri, acoperisuri, sarpante etc;

e Efectueaza lucrari de montare si demontare cofraje, schele, esafodaje;

e Monteaza elementele iluminatoarelor, fermelor si a altor elemente;

e Executd curdtarea instalatiilor de evacuare a gazelor de ardere(cosuri de fum), precum si a
canalelor de ventilatie;

e Acorda asistenta cu privire la curdtarea, exploatarea si punerea in opera a cosurilor de fum;

Realizeaza atributiile privind cdini fara stapan:

e Capturarea transportarea cainilor fara stapan din zona de actiune la addpostul destinat;
® Transportarea cdinilor fara stapan la baza;

e Transferarea cainilor de la magina in boxe;

e Adapostirea cdinilor in tarcuri dupa marime si véarsta;

e intretinerea tarcurilor, curétirea periodica si dezinfectarea periodica;

@ Hranirea cainilor si adaparea lor corespunzatoare;

e Adapostirea mamelor cu pui in acelasi tarc, ferit de cainii mari si agresivi;

@ Spdlarea si dezinfectarea boxelor ramase goale;

® Spalarea si dezinfectarea masinilor care au transportat cadavrele;

e S3 asigure ajutor medicului veterinar pentru crotalierea si vaccinarea periodica, precum si la
eutanasierea lor;

@ Capturarea cainilor se face in urmatoarea ordine:

a) cainii care circula liber, fara insotitor, din preajma scolilor, a gradinitelor, a locurilor de joaca
pentru copii, a parcurilor, a pietelor publice;

b) cainii care circula liber, fara insotitor, in alte locuri publice decat cele prevazute la lit. a);

c) cainii care circulad liber, fara insotitor, in zonele periferice ale localitatilor;

® Personalul este obligat sa respecte normele specifice de protectia muncii;
® Este interzisa mutarea cainilor fara stapan din zona in care se afla in alta zona;

e Utilizarea substantelor stupefiante la mobilizarea cainilor fara stapan va fi efectuatd numai cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

e Este interzisa lovirea, ranirea, mutilarea in orice mod a cainilor;

ein cadrul activitétii de capturare a cainilor fara stapan, imediat dupé capturarea acestora se va
completa formularul individual de capturare;

ein vederea recuperarii cainilor nerevendicati, proprietarii vor achita contravaloarea sumelor
cheltuite pe perioada stationarii;

e Aduce la cunostinta sefilor ierarhici orice disfunctionalitate ce poate sa apara in procesul muncii



sau care poate afecta bunul mers al activitatii;

Acordarea de asistenta in specialitatea veterinara cainilor fara stapan:

° Acordarea de asistenta medicala in functie de nevoile pacientului in general caini;

° Sa asigure participarea la activitatile specifice unui cabinet medical;

e Sa asigure primirea, inregistrarea si identificarea cainilor;

° Sa asigure efectuarea investigatiilor clinice si interclinice;

L Sa asigure administrarea tratamentelor indicate;

° Sa asigure alegerea instrumentelor/materialelor necesare tratamentului;

° Sa asigure completarea documentelor de evidenta a medicamentelor si a pacientilor
caini;

° Sa asigure completarea documentelor de evidenta clinica medicala;

o Sa-si asume responsabilitatea actiunii in cazul urgentelor;

o Sa observe la internare simptomele si starea pacientului cadine, sa mdsoare si sa

inregistreze functiile vitale, iar daca starea pacientului o impune sa ingrijeascd pacientul conform
planului de ingrijire, terapeutic, explorari functionale si evolutiei;

° Sa noteze recomandarile facute la vizita in caietul destinat acestui scop;

° Sa efectueze urmatoarele tehnici medicale: administrare de medicamente pe cale
orald, injectabild (intramusculara, intravenoasa, subcutanatd) cutanata prin sondaje, efectuarea de
perfuzii ( cu sau fara montare de branule) efectuarea de pansamente;

° Sa efectueze procedurile terapeutice, tratamente si investigatiile necesare;

o Sa raspunda de utilizarea rationala a materialelor consumabile, le deconteaza in
registrul de decontdri materiale si in fisa de decontari din foaia de observatie;

° Sa asigure pastrarea si utilizarea instrumentarului si a aparaturii din dotare;

e Raspunde de calitatea lucrarilor pe care le efectueaza;

Atributii:

e Coordoneaza, organizeaza si controleaza activitatea sportiva si de agrement;

e Gestionarea inventarului Compartimentului Baza sportiva si de agrement (Centrul Wellness Baile
Banffy, Stadion, teren de tenis, teren de baschet);

e Comanda si receptioneaza produsele pentru curatenie si igienizare necesare intretinerii curateniei;

e Recolteaza zilnic probe si efectueaza analize fizico-chimice ale apei de imbaiere si tine evidenta
rezultatelor;

e Recolteaza periodic (la 2 saptamani) probe ale apei de imbaiere si le expediaza la DSP Harghita pentru
analize fizico-chimice si microbiologice si tine evidenta rezultatelor si le afiseaza la loc vizibil;

e Se ocupa de pastrarea ordinii (ocuparea spatiilor disponibile), disciplinei si curateniei (desfasurarea
unor activitati de prestari servicii in limite legale respectand Regulamentul intern);

e |In exercitarea atributiilor, urmareste deservirea amabila, prompta a clientilor folosind un limbaj
decent in relatie cu acestia, precum si cu colegii si sefii ierarhici;

e Acorda sprijin colegilor in rezolvarea cu celeritate a problemelor care pot aparea in scopul asigurarii
unor servicii prompte si de calitate pentru clientii Centrului SPA;

e Nu permite accesul persoanelor aflate sub influenta alcoolului in centrul SPA;

e Nu permite introducerea bauturilor alcoolice sau a altor substante toxice sau periculoase in incinta
Centrului SPA;

e Nu permite accesul persoanelor suspecte de a fi purtdtoare de boli transmisibile (ciuperci, eczeme,
rani, viroze, infectii vizibile, etc);

e Utilizeaza, exploateaza, supravegheazd, intretine si repara centrala termica, echipamentele si
sistemele termice si termo-electrice din dotarea Centrului SPA, intervine cu promptitudine prin actiuni



specifice si in limitele de competentd, asupra cauzelor care pot produce functionarea anormala sau
avarii ale instalatiilor;

e Se ocupd de pastrarea in functiune la parametri optimi a tuturor echipamentelor si instalatiilor termice
si termo-electrice din dotarea centrului SPA;

e in exercitarea atributiilor, urméreste exploatarea corectd conform indicatiilor tehnice, urmarind
randamentul optim al tuturor instalatiilor si echipamentelor din dotare;

e Acorda si solicita sprijin colegilor in rezolvarea cu celeritate a problemelor care pot aparea in scopul
asigurarii unor servicii prompte si de calitate pentru clientii Centrului SPA;

e Raspunde de reglajul si buna functionare a tuturor echipamentelor si instalatiilor in scopul deservirii cu
servicii de calitate a clientilor Centrului SPA;

e |dentifica si remediaza eventualele defectiuni ale echipamentelor si sistemelor termice si/sau termo-
electrice din dotare pentru prevenirea unor posibile accidente;

e Realizeaza lucrari de revizie a instalatiilor si echipamentelor termice si/sau termo-electrice in vederea
eliminarii intreruperilor activitatii de deservire a clientilor Centrului SPA;

e la masuri de economisire a combustibilului, tine evidenta strictd a consumului (saptamanal, lunar,
trimestrial, anual);

e intocmeste si respecta graficul de functionare al Centralei termice ;

e in sezonul rece va lua mésuri de protejare a instalatiilor contra inghetului;

e Este interzisd depozitarea in punctul termic a oricaror materiale si substante, in special a celor
inflamabile sau cu pericol de explozie;

e Raspunde de buna functionare a hidrantilor interiori si exteriori;

e Verifica zilnic gradul de etanseitate al garniturilor si traseelor de conducte termice, anunta seful
ierarhic despre eventualele defectiuni si ia masuri de remediere a acestora;

e Anuntd de indatd superiorul ierarhic despre orice neregula constatata ;

e Aduce la cunostinta sefilor ierarhici orice disfunctionalitate sau functionare defectuoasa a instalatiilor
si echipamentelor din dotare pentru evitarea gatuirilor activitatii de deservire a clientilor centrului sau
punereain pericol a clientilor sau personalului Centrului SPA;

e Colaboreaza cu restul personalului acordand sprijin la nevoie pentru realizarea obiectivului principal,
acela de a asigura servicii prompte si de calitate, clientilor Centrului SPA;

e Gestioneaza si utilizeaza corespunzator materialele si aparatura pe care o detine in conformitate cu
normele tehnice si instructiunilor de utilizare;

e Efectuarea si intretinerea curateniei in incaperile Centrului SPA, asigura dezinfectia si igienizarea;

e Efectueaza lucrari de intretinere si exploatare la centrala termica de la stadion si CSS Toplita cu
respectarea prevederilor si reglementarilor tehnice de specialitate si ale normativelor de
prevenire si stingere a incendiilor, precum si instructiunile producatorilor;

e Administreaza teren tenis de camp, teren de baschet;

e Efectueaza lucrari de intretinere, reparatii in functie de situatie la stadion, teren tenis de camp,
teren de baschet si sediul CSS Toplita;

e Efectueaza lucrari de intretinere a spatiilor verzi care apartin de stadion;

e Efectueaza lucrari de reparare, intretinere, curatenie si administrare a pistei de alergare,
heliport, parcarea din incinta stadionului, teren sintetic, tribuna si vestiare;

e Executa lucrari de intretinere si reparare a materialului de pregatire si concurs pentru sectiile CSS
Toplita;

e Executd lucrari de dulgherie si constructii din lemn pentru intretinere;

e Executa lucrari de tundere gazon de la stadion;

e Verifica permanent instalatiile din subordine si remediaza orice avarie aparuta;



3. Serviciul parcuri si zone verzi - este structura functionald subordonatd direct Primarului
Municipiului Toplita asigura intretinerea si exploatarea spatiilor verzi, a locurilor de joacd amenajate pe
domeniul public al municipiului Toplita.

Atributii — sef serviciu

Raspunde de dezvoltarea, intretinerea si amenajarea zonelor verzi din municipiul Toplita;

Organizeaza, coordoneazd, conduce, indruma, controleaza activitatile desfasurate in cadrul serviciului;
Raspunde de aplicarea prevederilor legale, actelor normative si a instructiunilor ce vizeaza activitatea
serviciului si de indeplinirea obligatiilor si sarcinilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

Stabileste programul de lucru zilnic/saptamanal in cadrul serviciului;

Raspunde si urmadreste respectarea programului de lucru si a normelor locale de munca, stabilite si
aprobate de conducerea unitatii;

Se preocupd de asigurarea necesarului de fortd de munca, astfel incat sa se realizeze activitatile
programate;

Analizeaza indeplinirea atributiilor si sarcinilor de serviciu a personalului din subordine si propune
masuri de imbunatatire a activitatii;

intocmeste referatele de necesitate si efectueaza achizitile de materiale(seminte, pesticide,
ingrasaminte, arbori si arbusti, necesare plantarii etc., produse cu caracter igienico — sanitar); unelte si
echipamente de lucru, alte obiecte de inventar necesare desfasurarii activitatii;

Propune lucrari de reparatii, igienizare si modernizare la spatiile si constructiile existente in serviciu;
Face propuneri privind fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli necesar desfasurarii activitatii
serviciului si urmareste permanent incadrarea in prevederile bugetare pentru activitatea de care
raspunde;

Raspunde de gestionarea si reactualizarea periodica a Registrului local al spatiilor verzi;

Raspunde in cadrul Comisiei de tdieri de taierea/toaletarea arborilor si arbustilor din spatiile verzi;
obtine avizele necesare de la organele competente, raspunde la solicitarile cetatenilor referitoare la
aceste lucrari;

intocmeste planurile/schtele de amenajare a spatiilor verzi;

intocmeste proiecte de hotarari, dispozitii, referate potrivit competentelor;

Raspunde de realitatea, legalitatea si veridicitatea datelor inscrise in actele si documentele care emana
de la serviciu pe care il conduce;

Asigura informarea permanenta a Primarului in ceea ce priveste activitatea serviciului prin intocmirea
lunard, anuala sau ori de céte ori i se solicita, a unui raport de activitate al serviciului, pe care il prezina
conducerii Primariei si Consiliului Local;

Reprezinta serviciul in diferite actiuni de specialitate, cu avizul Primarului;

Asigura cunoasterea si implementarea legislatiei in vigoare referitoare la Normele P.S.1 si de Protectie a
muncii si a normelor de conduita la locul de munca, conform Codului Muncii;

Asiguré si raspunde de aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului,
care au legatura cu domeniul de activitate a serviciului

si a legislatiei in domeniu;

SERVICIUL PARCURI SI ZONE VERZI
Atributii = muncitor

Producerea de material dendro—floricol: semanat, repicat, butasit si inradacinat butasi;



e Lucrari de infiintare a rasadnitelor;

e Sdpat ronduri si rabate;

e Plantat cu flori ronduri si rabate;

e Lucrdri de intretinere a plantelor floricole din sere, rasadnite si spatii verzi amenajate(ronduri si
rabate), respectiv: udat, plivit, prasit, fertilizat, tratamente fitosanitare)

e Lucrdri de intretinere a suprafetelor cu gazon (udat, fertilizat, tuns, tratamente fitosanitare);

e Cosit, adunat si evacuat iarba; greblat si adunat frunze din spatiile verzi;

e Erbicidat alei, trotuare si alte suprafete pavate;

e Plantat arbori, arbusti, trandafiri gard viu si lucrari specifice de intretinere a acestora;

e Lucrari de taiere, toaletare si regenerare la arbori, arbusti, trandafiri si garduri vii;

e Pregadtirea amestecurilor de pamant;

e Recoltat seminte si butasi in vederea asigurarii materialului de inmultire;

e insezonul rece asigurd aprovizionarea cu lemne si incélzirea serelor;

e Efectueaza si alte lucrari in cadrul serviciului, respectiv: reparatii sere, cuptoare, unelte, etc.;

e Persoana responsabild intretine si raspunde de autoutilitara aflata in dotarea serviciului,
asigurand transportul de persoane, unelte, material dendro-floricol, etc. in cadrul activitatilor de
amenajare si intretinere a spatiilor verzi

: furistica — direct subordonat
Primarului municipiului Toplita
Casa de Culturd si Cinematograful ,,Cdlimani” desfasoara activitati si proiecte in domeniul
educatiei permanente, al culturii traditionale si al creatiei populare prin organizarea si desfasurarea de
activitati culturale artistice si de educatie permanenta, ocupandu-se si de relatiile cu unitatile de
invatamant, asezamintele culturale, cinematografe s.a., zonale, regionale si/sau nationale.

Atributii coordonare compartiment:

e Propune realizarea unor activitati de profil specific: teatru, diferite activitdti si evenimente
artistice, expozitii, simpozioane, activitati de interpretare muzicald canto si instrumentald, activitati
educative;

e Stimuleazad creativitatea si talentul prin organizarea activitatilor de documentare a expozitiilor
temporare, elaborarea de lucrdri de educatie civicd si informare a publicului la propunerea
ordonatorului principal de credite;

e Asigura amenajarea spatiilor existente in functie de caracterul manifestarilor organizate;

e Redacteaza caietele program si contribuie direct la intocmirea, cat mai diferitd si atragatoare a
afiselor spectacolelor;

e Asigura relatiile compartimentului cu presa scrisa si radio-TV;

e Coordoneaza publicitatea tuturor activitatilor artistice in toate mediile de publicitate si promovare;

e Organizeazd fondul documentar al compartimentului prin intocmirea dosarului de arhivare a
fiecarui spectacol derulat la Casa de Culturad si Cinematograful ,Calimani” Toplita, in functie de
tematica fiecarui spectacol (literar, muzical, coregrafic) care sd contina: contracte, fisa
evenimentului, copiile documentelor fiscale aferente evenimentului, afise, programe de sala,
caietul de regie artistica, fotografii, dispozitive de stocare (DVD/CD/Stick) si alte documente ce tin
de activitatea compartimentului sau de patrimoniul cultural-artistic, dosar care se arhiveaza la
finalul anului calendaristic si ramane in arhiva Primariei municipiului Toplita;

e Urmdreste reconstituirea fondului documentar de arhiva cultural-artistica privind activitatea
compartimentului de-a lungul functionarii sale, asigurdnd pastrarea si conservarea fondului
arhivistic existent, punerea in circuit public prin expozitii, muzee, etc. in conditiile legii;



e indeplineste oficiul de protocol cultural-artistic cu prilejul premierelor, a spectacolelor de gal3;

e La sfarsitul anului calendaristic va intocmi si inainta spre aprobare conducerii institutiei planul de
activitate pentru anul viitor, care va contine obiectivele propuse spre realizare;

e Propune organizarea unor cercuri de creatie in domeniile culturale: artd, muzica (pian, chitara,
vioara, etc), teatru, picturd, tampldrie, lemn, mestesuguri traditionale, etc, tindnd evidenta
desfasurarii acestora si realizeaza/verifica decontarile financiare ale cercurilor din cadrul
compartimentului, prin intocmirea raportului lunar, fisa programului, fisa economica, tabelul cu
participantii la acestea si le inainteaza conducerii primariei;

e Informeaza ordonatorul de credite la intervale stabilite de comun acord asupra realizarii
obiectivelor stabilite si a prestatiei colectivului pe care il conduce, de asemenea, stabilind impreuna
cu acestia masuri corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii;

¢ Intocmeste si tine evidenta contractelor de inchiriere spatii, a acordurilor de colaborare cu diferite
entitati juridice/prestatori de servicii/etc;

e Supravegheaza activitatea personalului din subordine si se asigura de respectarea atributiilor
fiecaruia, inlocuindu-i in caz de nevoie;

Tehnician sunet-lumini/proiectie:

e Preia/trimite filmele primite de la distribuitor si asigurd descdrcarea acestora in proiectorul
cinematografic;

e Arhiveaza/dezarhiveaza filmele si cheitele aferente acestora pentru buna asigurare a proiectiei;

e intocmeste playlist-ul filmelor ce urmeaz a fi proiectate si stabileste timpii pentru acestea (trailere,
filme, etc);

e Asigura buna desfasurare a activitdtii de difuzare catre client (iluminarea salii, incalzirea salii,
sonorizare, curatenie intre proiectii si altele);

e Asigura afisajul publicitar al fiecarui eveniment, atat spectacolele Casei de Cultura cét si proiectiile
Cinematografului ,,Calimani” Toplita, in locatiile stabilite de citre conducerea compartimentului si a
ordonatorului principal de credite;

e Realizeaza proiectii la orice solicitare suplimentara de difuzare in afara zilelor obisnuite de
proiectie, la cererea expresa a doritorilor (ex: scoli, gradinite, grupuri), conform dispozitiilor date de
conducerea compartimentului si a ordonatorului principal de credite;

e Asigura sonorizarea spectacolelor sau a unor evenimente culturale si sociale, prin utilizarea optima
a aparaturii din dotarea compartimentului, atat pentru cele din spatiile inchise (sala de spectacole,
sala de cinematograf, sala de conferinte, etc.), cat si a celor din aer liber, conform dispozitiilor date
de conducerea compartimentului si a ordonatorului principal de credite;

e Asigura realizarea efectelor luminoase, prin utilizarea optimda a aparaturii din dotarea
compartimentului, in timpul spectacolelor sau a unor evenimente culturale si sociale;

e Asigura starea de functionare a aparaturii de sonorizare si semnaleaza orice defectiune conducerii
compartimentului in vederea remedierii acesteia;

e Realizeaza inregistrari audio a spectacolelor organizate de Casa de Cultura Toplita (din incinta salii
de spectacole a acesteia) utilizdnd aparatura din dotare, in vederea realizarii fondului de arhivare
audio al institutiei;

Efectueazad si intretine curatenia in cadrul Casei de Cultura si a Cinematografului Cilimani in lipsa

personalului de intretinere;

Nu va permite imprumutarea vreunui echipament din dotarea si gestiunea care il priveste;

e Nu va permite accesul unor persoane straine de munca sa in incinta oricarui loc in care fsi
desfasoara activitatea.

Centrul National de Informare Turisticd este structurd functionald direct subordonata Primarului
municipiului Toplita.



Obiective generale: implementarea planurilor privind promovarea turistica, in calitate de instrument
institutional principal de informare si promovare turistica

Obiective specifice: promovarea potentialului turistic al municipiului Toplita, a zonei si cresterea
vizibilitatii destinatiei turistice Toplita

Atributii:
Director (consilier) Centru de Informare Turistica

e Administrarea si intretinerea Centrului de Informare si Promovare Turisticd;

e Asigurarea resurselor si a materialelor informative pe tot parcursul functionarii centrului;

e Elaborarea si implementarea strategiei de dezvoltare a turismului in municipiul Toplita;

e Intocmirea bazei de date cu agentii economici din municipiul Toplita si judetul Harghita implicati in
turism si cu punctele de atractie din zona;

e Organizarea si participarea la targuri si expozitii nasionale si internationale de turism;

e Furnizarea de informatii administratorului paginii de internet a centrului pentru imbunatatirea si
actualizarea permanenta a acesteia;

e Recrutarea de noi membrii (cdnd este cazul) si pastrarea legaturii cu actualii membrii;

e Initierea si derularea de proiecte in domeniul turismului;

e Elaborarea de studii si analize pe domeniile de de interes turistic;

e Crearea unor parteneriate cu privire la potentialul turistic intre tour-operatorii de turism, care sa
contribuie la dezvoltarea turismului in municipiul Toplita;

e Preluarea bunelor practici de la parteneri sau tou-operatorii in ceea ce priveste dezvoltarea
turismului la nivel local si regional;

e Organizarea si desfasurarea de activitati de promovare a turismului in municipiul Toplita;

e Initierea si desfasurarea unor programe atractive si utile in domeniul turismului;

e Colaborarea cu agentii de turism nationale, regionale si afiliate si alte organizatii pentru
promovarea municipiului Toplita ca obictiv turistic;

e Conceperea, imprimarea si distribuirea unor materiale promotionale, brosuri, pliante, ghiduri
turistice;

e Crearea si asigurarea distribuirii calendarului si programului de evenimente socio-culturale
traditionale specific zonei;

Agent de Turism:

e Asigura existenta materialelor de informare si publicitare al Centrului de Informare si
Promovare Turistica din municipiul Toplita;

e Actualizarea bazei de date si informatii cu privire la obiectivele turistice ale municipiului
Toplita;

e Ofera informatii turistilor din municipiul Toplita pentru destinatiile promovate de Centrul de
Informare si Promovare Turistica din municipiul Toplita;

e Planificarea, organizarea si coordonarea programelor turistice interne;

e Promovarea programelor, ofertelor si pachetelor turistice oferite de Centrul de Informare si
Promovare Turistica din municipiul Toplita;

e Participarea la organizarea si coordonarea diferitelor evenimente speciale;

e Conceperea si realizarea de oferte turistice;

e Prospectarea pietei de profil in vederea optimizarii continue a serviciilor, avand ca scop final
realizarea obiectivelor asumate;

e Rispunde pentru desfasurarea si finalizarea cu suuces a parteneriatelor turistice angajate (daca
este cazul)



Ghid de turism:

e Va insoti turistii din Municipiul Toplita sau grupuri de persoane in excursii, trasee turistice, cladiri
publice sau industriale sau alte obiective turistice, monitorizeaza activitatile turistilor pe parcursul
calatoriilor si le ofera diverse informatii cu character economic, istoric, cultural sau de alta naturd a
punctelor de atractie vizitate;

e Asigura respectarea programului turistic si incadrarea in termenele stabilite;

¢ Aplanarea prompta a oricarui discurs conflictual cu colegii si clientii;

e Onestitate si confidentialitate fata de toate persoanele cu care intra in contact in interes de
serviciu;

e Respectarea procedurilor de lucru asa cum sunt ele detaliate prin metodologia interna de lucru;

e Va respecta procedurile interne de lucru;

e Monitorizeaza activitatile turistilor pentru a se asigura cad acestia respecta regulile locului sau ale
turului, respectiv masurile de siguranta impuse;

e Se documenteaza si ofera turistilor informatii cu caracter economic, istoric, cultural sau de alta
natura privind punctele de atractie care se afla pe itinerarul excursiei si raspunde la intrebarile
acestora;

e Se ocupd de siguranta fizica a grupului care se afld pe itinerarul excursiei si raspunde la intrebarile
acestora;

e Se ocupa de siguranta fizica a grupului prin activitati de oferire a primului ajutor si redirectionarea
indivizilor spre iesirea de urgenta;

e Stabileste rute si locuri de vizitat;

e VVorbeste limbi straine de circulatie internationalad pentru a putea comunica cu vizitatorii straini;

e Verifica conditiile de mediu, abilitatile si capacitdtile clientilor pentru a planifica itinerariile
excursiile, instructajul si comentariile necesare;

e Stabileste rute si locuri de vizitat;

e Participa la cursuri de specializare sau perfectionare (cand este cazul);

lll. Directia de asistenta sociala
Director executiv
Atributii:

e intocmeste anchete sociale, in cazuri exceptionale, respectiv atunci cand in acelasi timp atét
functionarul public cu atributii in acest sens ,inlocuitorul acestuia conform fisei postului, cat si seful
Serviciului de Asistenta Sociala si inlocuitorul acestuia lipsesc;

e Certificd copia cererii de acordare a ajutorului social si a declaratiei pe propria raspundere a
solicitantului si inainteaza borderoul insotit de documentele aferente acestuia precum si situatia
centralizatoare privind titularii ajutorului social si sumele aflate in platd, conform art. 24 alin. 5 din
H.G. nr. 50/2011 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 196/2016 privind
venitul minim garantat;

e Certifica copia cererii si a declaratiei pe propria raspundere a solicitantului, transmite pe baza de
borderou dispozitia privind dreptul la alocatie, copia cererii si a declaratiei pe propria raspundere catre
agentiile teritoriale conform art. 10 din H.G. nr. 38/2011 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei;

e Certificd cererile prevazute la articolul 18 alin.1 si alin. 2 din H.G. nr. 52/2011 pentru aprobarea
normelor metodologice de aplicare a prevederilor 0.U.G. 111/2010 privind concediul si indemnizatia
lunard pentru cresterea copiilor conform art. 19 alin. 3 din H.G. nr. 52/2011 pentru aprobarea
normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G nr. 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor;

e Certifica cererea la care face referire articolul 5 lit. a si este prevazuta de art. 3 alin. 1 din H.G. nr.
577/2008 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 61/1993



privind alocatia de stat pentru copii precum si pentru reglementarea modalitatilor de stabilire si plata
a alocatiei de stat pentru copii.

e Atributii conferite de lege si de alte acte normative in domeniile de activitate ale Directiei de Asistenta
Sociala Toplita, respectiv Autoritate Tutelara;

a) elaboreaza si supune aprobarii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale,
al planului anual de actiune, avand avizul consultativ al colegiului director;

b) elaboreaza proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementarii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri pentru imbunatatire a activitatii,
pe care le prezintd spre avizare colegiului director;

c) controleaza activitatea personalului din cadrul Directiei;

d) propune sanctiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale;

e) primeste, verifica si repartizeaza corespondenta Directiei;

f) analizeaza si aproba rapoartele de specialitate intocmite, de compartimentele Directiei, inainte de a fi
supuse aprobarii Primarului/ Consiliului Local al municipiului Toplita;

g) propune Primarului, programe de perfectionare profesionala pentru personalul de specialitate al
Directiei;

h} intocmeste note de fundamentare pentru initierea unor masuri de asistenta sociald, pe care le
supune spre aprobare Primarului/Consiliului Local al municipiului Toplita.

lll. 1. Serviciul de asistenta sociala
Sef serviciu
Atributii:
e Organizeaza, coordoneaza, conduce, indruma si controleaza, verifica, avizeaza si raspunde de intreaga
activitatea din cadrul Serviciului de Asistenta Social3;

° intocmeste evaluarea initiald si planul de interventie pentru serviciile sociale din cadrul Centrului
Social Integrat din subordinea Directiei de Asistenta Sociala;
° Verifica actele necesare minorilor asupra carora Directia pentru Protectia Copilului trebuie sa ia

masuri de plasament;

e Verifica documentatia intocmita in vederea emiterii Dispozitiilor cu privire la numirea curatorului special
pentru reprezentarea/asistarea minorilor sau a interzisilor judecatoresti si autorizarea actelor privind
bunurile acestora( acceptarea succesiunii, contracte de vanzare-cumparare, donatii, etc), la solicitarea
notarului public;

° Verifica anchetele sociale solicitate pentru intocmirea dosarelor de urmarire penalad a minorilor;

° Verifica anchetele sociale referitoare la persoanele cu handicap, cf. Legii nr.448/2006 republicata
si modul de indeplinire a atributiilor asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

° Verificd dispozitiile pentru alocatia suplimentara cf. Legii nr.277/2010;

° Verificad dosarele pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii cf. Legii nr. 61/1993;

° Verifica statele de platd si rapoartele statistice lunare sau trimestriale privind acordarea
ajutorului social cf. Legii nr.196/2016 cu modificarile si completarile ulterioare;

° intocmeste informdrile citre DGASPC cu privire la efectuarea orelor de muncd in folosul
comunitatii de catre parintii care au copii in plasament;

° Tine evidenta hotararilor judecdtoresti cu privire la copiii din municipiul Toplita aflati in
plasament;

° Verifica dispozitiile privind desemnarea reprezentantului autoritatii tutelare pentru asistarea
persoanelor varstnice;

® Verificd dosarele de ajutor social cf. Legii nr.196/2016 in vederea indeplinirii conditiilor legale de
acordare;

Verifica anchetele sociale privind acordarea Ajutorului Social conform Legii nr.196/2016;
o Verifica fisele de calcul pentru stabilirea Ajutorului Social — Legea nr. 196/2016;



o Verifica anchetele sociale intocmite pentru completarea dosarului in vederea internarii in Centrul
Social Integrat-Camin pentru persoane varstnice;

° Verifica anchetele sociale intocmite pentru completarea dosarului in vederea frecventarii
Centrului Social Integrat- Centrul de zi pentru copii;
° Verifica anchetele sociale si actele depuse de solicitanti pentru acordarea ajutoarelor de urgenta;
° Intocmeste Dispozitiile pentru acordarea ajutoarelor de urgents;
e Verifica dosarele privind acordarea indemnizatiei de cresterea copilului pana la varsta de 2 ani si

a stimulentului de insertie conform 0.U.G. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru
cresterea copiilor cu modificarile si completarile ulterioare;

° intocmeste Rapoartele de specialitate si notele de fundamentare pentru proiectele de hotarari in
domeniul de activitate al serviciului de asistenta sociala in vederea promovarii lor in Consiliul local;

° Verifica dosarele depuse pentru obtinerea ajutorului de incalzire si a suplimentului de energie
conform Legii nr.226/2021.

° Verifica rapoartele statistice, situatiile centralizatoare si alte situatii intocmite in baza Legii
nr.226/2021.

e intocmeste acte potrivit HGR 691/2015 privind aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de
crestere si ingrijirea copilului cu parinti plecati la munca in strainatate si a serviciilor de care acestia pot
beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile generale
de asistentd sociala si protectia copilului si serviciile publice de asistenta sociald si a modelului standard al
documentelor elaborate de catre acestea;

e Verificd anchetele si actele necesare copiilor in vederea incadrarii in grad de handicap pentru Comisia de
Orientare Scolara si profesionala si comisia pentru Protectia Copilului;

e intocmeste acte potrivit Legii Nr. 248/2015 din 28 octombrie 2015 privind stimularea participarii in
fnvatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate;

° Raspunde de primirea - distribuirea laptelui praf, destinat copiilor cu varste cuprinse intre 0-12
luni si intocmeste actele ce revin Serviciului de asistenta sociala in acest sens;

° intocmeste Rapoartele cerute de lege din domeniul activititii serviciului de asistentd sociald care
trebuie sa fie prezentate Consiliului local;

© Reprezinta institutia in grupurile de lucru constituite in cadrul programelor si parteneriatelor cu
alte organizatii;
° Mediaza si implementeaza programele si parteneriatele in colaborare cu institutii publice si/sau

O.N.G,;

@ Realizeaza diagnoza sociald la nivelul municipiului Toplita;
° Implementeaza si propune modificari in concordanta cu strategiile nationale si judetene,

precum si cu nevoile locale identificate pentru strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale pe
termen mediu si lung pentru o perioada de 5 ani, respectiv 10 ani;

° intocmeste Raportul anul privind stadiul implementérii Strategiei locale de dezvoltare a
serviciilor sociale pe termen mediu si lung pentru o perioada de 5 ani, respectiv 10 ani;

° Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local, in functie de nevoile identificate si de
prevederile documentelor programatice in vigoare;

o Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

° Monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

o Asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile, prin compartimentele din subordine;

° Colaboreaza cu servicile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor autoritati ale

administratiei publice centrale, cu alte institutii care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale,
cu serviciile publice locale de asistenta sociala din alte unitati administrativ-teritoriale, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;



° Sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr.78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile si completérile
ulterioare;

° Acorda servicii de asistentd comunitara, in baza masurilor de asistenta sociald incluse de
institutie in planul de actiune;

° Evalueaza si solutioneaza dosarele de acordare a subventiilor in baza Legii nr.34/1998;

° la masurile legale in limita competentelor sale cu privire la limitarea cersetoriei organizate si a

cersetoriei agresive care constituie o sursa de pericol pentru cetatenii municipiului Toplita, luarea
masurilor de protectie sociala in vederea prevenirii marginalizarii sociale a persoanelor aflate in stare
de risc social;

o Este responsabil de caz prevenire RCP conform art.23 din Ordinul nr. 1985/1305/5805/2016;

° Coordoneaza si raspunde de activitatea pentru punerea in aplicarea a prevederilor Legii
nr.217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei domestice;

° intocmeste documentatia cerutd de lege si raspunde de indeplinirea atributiilor care revin

autoritatii publice locale pentru punerea in aplicare a Legii nr.146/2020 privind acordarea de masti
pentru protectia cetatenilor romani de virusul COVID -19;

° in aplicarea prevederilor 0.U.G. nr. 115/2020 privind unele méasuri pentru sprijinirea categoriilor
de persoane cele mai defavorizate care beneficiaza de mese calde pe bazé de tichete sociale pe suport
electronic pentru mese calde, acordate din fonduri externe nerambursabile, precum si unele masuri de
distribuire a acestora si ale 0.U.G. nr. 133/2020 privind unele masuri pentru sprijinirea categoriilor de
elevi cei mai defavorizati care beneficiaza de sprijin educational pe baza de tichete sociale pe suport
electronic pentru sprijin educational acordate din fonduri externe nerambursabile, precum si unele
masuri de distribuire a acestora verifica indeplinirea conditiilor de eligibilitate de catre destinatarii finali
prevazuti de aceste doua acte normative;

° Preia dosarele, verifica actele si emite cardurile- legitimatiile de parcare gratuite conform art.40
si art.41 din Legea 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap si a
Ordinului 223/2007 privind implementarea formatului unic al cardului-legitimatie de parcare pentru
persoane cu handicap;

° Verifica eligibilitatea persoanelor beneficiare ale prevederilor Ordinului nr.725 privind stabilirea
masurilor de sprijinire a persoanelor vulnerabile care se afld in izolare la domiciliu, ca urmare a
masurilor de limitare a raspandirii COVID — 19;

o intocmeste documentatia cerutd de lege si rispunde de indeplinirea atributiilor care revin
serviciului de asistenta sociald pentru punerea in aplicare a OUG nr.84/2020 pentru stabilirea unor
masuri necesare in vederea implementdrii Programului operational Ajutorarea persoanelor
defavorizate POAD si in conformitate cu dispozitia primarului municipiului Toplita nr.566,/2020.

Atributii:

e Intocmeste si transmite Agentiei Judetene pentru PIati si Inspectie Sociald Harghita in termenul legal
dosarele si borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat conform
Legii 61/1993, cu modificarile si completarile ulterioare;

e intocmeste si transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociald Harghita in termenul legal
dosarele si borderoul privind situatia cererilor inregistrate privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copiilor conform OUG nr.111/2010;

e Preia dosarele si intocmeste documentatia in vederea emiterii dispozitiilor pentru acordarea dreptului
la stimulent educational acordat sub forma de tichete sociale pentru gradinitd, conform Legii 248/2015;



e Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la dreptul la stimulent educational acordat sub forma de
tichete sociale pentru gradinitd, conform Legii.248/2015;

e Verificd in teren, efectueaza si intocmeste anchete sociale pentru acordarea unui ajutor financiar in
vederea stimularii achizitionarii de calculatoare;

e Verifica in teren, efectueaza si intocmeste anchete sociale in vederea acordarii sprijinului financiar ce
se acordd elevilor in cadrul programului national de protectie sociald ”"Bani de liceu ” si a burselor
scolare;

e Verifica in teren, efectueaza si intocmeste anchete sociale solicitantilor de locuinte sociale si locuinte
ANL;

¢ intocmeste anchete sociale petentilor aflati in risc socio-locativ, conform celor dispuse de conducerea
Primariei;

e Verificd in teren, efectueaza si intocmeste anchete sociale persoanelor sau familiilor aflate in risc socio-
locativ la solicitarea Serviciului Spatiu Locativ, pentru prelungirea contractelor/conventiilor pentru
locuintele aflate in patrimonial institutiei mai sus amintite;

° Preia,verificd dosarele si intocmeste dispozitiile privind acordarea de ajutoare pentru incdlzirea
locuintei si a suplimentului de energie conform Legii nr.226/2021;

e Intocmeste rapoartele statistice, situatiile centralizatoare si alte situatii solicitate in baza Legii

nr.226/2021;

e Realizeazd activitatea pentru punerea in aplicare a atributiilor autoritatilor publice locale conform
prevederilor Legii nr.217/2003, pentru prevenirea si combaterea violentei domestice;

e Efectueaza controale pe teren in vederea verificarii modului de indeplinire a contactelor de prestari
servicii sociale cu furnizorii contractati;

e Preia dosarele si le verificd, efectueaza si intocmeste anchete sociale pentru minorii care frecventeaza
Centrul Social Integrat Toplita —Centru de zj;

e Preia dosarele si le verificd , efectueaza si intocmeste anchete sociale necesare la completarea dosarului
in vederea interndrii in Centrul Social Integrat-Camin pentru persoane varstnice;

e Verificd in teren si intocmeste anchete sociale pentru persoanele cazate in adapostul de
noapte/adapostul de urgenta pe timp de iarnd;

e Verificd in teren si intocmeste anchete sociale necesare la completarea dosarului la DGASPC/alti furnizori
publici si privati de servicii sociale, in vederea internarii intr-un centru de tip rezidential;

e Initiaza si participa din partea Serviciului de asistenta sociala la activitati de informare privind prevenirea
abandonului copiilor, educatie pentru sanatate, incurajarea activitatii de voluntariat;

e Evalueaza nevoile sociale ale populatiei din UAT in vederea identificarii familiilor si persoanelor aflate in
dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune sociald;

e Asigurd consilierea si informarea familiilor in risc social cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

e Asigurd informarea populatiei privind drepturile si serviciile sociale disponibile in plan local si la nivel
judetean;

e Monitorizeazd persoanele/ familiile identificate ca fiind intr-o situatie care poate genera marginalizare
sau excluziune sociald si propune acordarea de prestatii financiare exceptionale, in limitele prevazute prin
HCL.

e Asigurd promovarea drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile;

e Asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
de prevenire si combatere a comportamentului delincvent;

e Participa la actiuni care vizeaza copiii strazii si combaterea cersetoriei in colaborare cu Politia.

e Verifica in teren si intocmeste anchete sociale pentru persoanele cazate in adapostul de

noapte/adapstul de urgenta pe timp de iarna.

¢ indeplineste atributiile serviciului de asistenta sociald pentru punerea in aplicare a Programului



National privind pachetul minimal de servicii pentru copil si familie.

e Monitorizeaza copiii ai caror parinti sunt plecati la munca in strdinatate,consiliaza parintele/persoana
in grija careia a ramas copilul , organizeaza programe de educatie parentald si intalniri trimestriale sau
ori de cate ori e nevoie cu acestia.

e Colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociald de la
nivelul judetului, precum si Ministerul Muncii si Protectiei Sociale, la solicitarea acestuia;

e Monitorizeaza serviciile sociale furnizate de Directia de asistentd social3;

e Verificd in teren si intocmeste documentele care se impun pentru situatiile de risc sesizate Directiei de
Asistenta Sociala, cu exceptia celor care privesc copii si persoanele varstnice;

e Sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor art.
113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare, in elaborarea
documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

¢ Colaboreaza permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de
beneficiari.

° intocmeste documentatia necesard in vederea emiterii dovezii privind indeplinirea procedurii
de notificare a Serviciului de Asistenta Sociala de catre parintii care urmeaza sa plece in strainatate, ir
conformitate cu prevederile art.104 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului;

° Urmdreste mentinerea relatiilor persoanele ale copiilor cu parintii plecati la muncd in strainatate,

o intocmeste anchetele sociale referitoare la minorii aflati in dificultate, iar dupd evaluarea
situatiei propune masurile care se impun in fiecare situatie in parte;

o Intocmeste Planul de servicii conform prevederilor Legii 272/2004;

o Intocmeste actele necesare minorilor asupra cdrora Directia pentru Protectia Copilului urmeaz3 s3 ia
masuri de plasament;

e Reevalueaza situatia familiilor care au copii in plasament pentru eventuala lor reintegrare;

e Monitorizeaza copiii reintegrati in familia naturala sau largita;

e indeplineste atributiile specifice responsabilului de caz prevenire pentru copiii aflati in risc de separare de
familie;

e Elaboreaza anchetele sociale privind intocmirea dosarelor de urmarire penala a minorilor;

e intocmeste anchete sociale privind intreruperea executarii pedepsei pentru majori sau minori;

e Asista la audierea minorilor si a minorilor delicventi la solicitarea Parchetului sau a Politiei si consiliaza
minorii delicventi si familiile acestora in vederea prevenirii savarsirii de fapte antisociale.

e Participa la actiuni care vizeaza copiii strazii si combaterea cersetoriei in colaborare cu Politia;

e Intocmeste actele care revin autoritatii tutelare privitoare la incredintarea copiilor minori in cazurile de
divort al parintilor si stabilirea domiciliului minorilor;

e Intocmeste documentatia necesard emiterii Dispozitiilor cu privire la numirea curatorului special pentru
reprezentarea/asistarea minorilor sau a interzisilor judecdtoresti si autorizarea actelor privind bunurile
acestora( acceptarea succesiunii, contracte de vanzare-cumparare, donatii, etc), la solicitarea notarului
public;

e Verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntarda a bolnavilor psihici
periculosi, conform Legii nr.487/2002;

e Tine evidenta bolnavilor psihici periculosi internati nevoluntar in unitati sanitare pe baza comunicarilor
acestora, conform prevederilor Legii 487/2002;

e Verifica pe teren, intocmeste si comunicad instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale privind
instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentarii acestora in procesul de punere
sub interdictie;

e Verifica pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale privind
modul Tn care curatorul a indeplinit sarcinile incredintate cu titlu de mandat;



e Intocmeste documentatia necesard incuviintarii de citre autoritatea tutelard a modificarii pe cale
administrativa a numelui minorului, conform prevederilor Ordonantei 41/2003;

e Consiliaza persoanele varstnice in vederea incheierii actelor juridice prin care instraineaza un bun in
schimbul intretinerii;

o Intocmeste dispozitii  privind desemnarea reprezentantului autoritatii tutelare pentru asistarea
persoanelor varstnice;

e Asistd persoanele varstnice in fata notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act juridic de instrdinare a

e Verifica in teren si efectueaza anchete sociale cu privire la executarea sau neexecutarea corespunzatoare
a obligatiilor de intretinere si ingrijire a persoanei varstnice, obligatii asumate prin incheierea unui
contract de intretinere in temeiul articolelor 30-34 din Legea 17/2000;

e Realizeaza activitatea pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.217/2003 pentru prevenirea si
combaterea violentei domestice, in calitate de membru supleant in echipa mobild pentru interventia de
urgenta in cazurile de violenta domestica;

e Realizeaza activitatea pentru punerea in aplicare a Ordinului nr.725/2020 privind stabilirea masurilor de
sprijinire a persoanelor vulnerabile care se afla in izolare la domiciliu, ca urmare a masurilor de limitare a
raspandirii COVID-19;

Atributii:
° Primeste, verifica si solutioneaza cererile de solicitare a ajutor social insotite de actele
doveditoare, in termen legal;
e intocmeste dosarele de ajutor social cf. Legii nr.196/2016 si verifica lunar actele din dosare, operéand
modificarile intervenite;
e Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea drepturilor de ajutor social cf. Legii
nr.196/2016 in termenul legal;
e intocmeste fisele de calcul pentru acordarea drepturilor;
e Stabileste dreptul si cuantumul acestuia;
e intocmeste dispozitiile cu privire la acordarea/modificarea/suspendarea/incetarea dreptului la ajutor
social, conform Legii nr.196/2016 cu modificarile si completarile ulterioare;
e Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile de ajutor social;
e Intocmeste statele de platd, borderourile si rapoartele statistice lunare sau trimestriale privind
acordarea ajutorului social cf. Legii nr.196/2016 cu modificarile si completarile ulterioare;
e Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii
dreptului de ajutor social;
e Primeste, verifica si solutioneaza cererile de solicitare a dreptului alocatiei pentru sustinerea familiei
insotite de actele doveditoare , in termen legal;
o Intocmeste dosarele pentru alocatia de sustinere a familiei cf. Legii nr.277/2010 si verifica lunar
actele din dosare, operand modificarile intervenite;
¢ Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea drepturilor alocatiei pentru sustinerea
familiei cf. Legii nr.277/2010 in termenul legal;
e Stabileste dreptul si cuantumul acestuia;
e intocmeste dispozitiile cu privire la acordarea/modificarea/suspendarea/incetarea dreptului la alocatie
pentru sustinerea familiei cf. Legii nr.277/2010;
e Urmareste indeplinirea de catre beneficiari a obligatiilor legale ce le revin;
e Modifica cuantumul, suspenda sau inceteaza plata drepturilor alocatiei pentru sustinerea familiei;
e Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii
alocatiei pentru sustinerea familiei;
e Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la dreptul acordari alocatiei pentru sustinerea familiei;



e Primeste si solutioneaza pe baza anchetei cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta;

e intocmeste documentatia in vederea emiterii dispozitiilor pentru acordarea ajutorului de urgentd
familiilor aflate in situatii deosebite in conditiile legii;

e Verifica si respectd conditiilor legale de acordare a ajutorului de urgenta, stabilite prin hotarare a
consiliului local;

e Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la dreptul de ajutorului de urgenta;

° Preia, verifica dosarele si intocmeste dispozitiile privind acordarea de ajutoare pentru

incalzirea locuintei si a suplimentului de energie conform Legii nr.226/2021 pentru beneficiarii de venit
minim garantat si alocatie de sustinere a familiei;

e Intocmeste rapoartele statistice, situatiile centralizatoare si alte situatii solicitate in baza Legii

nr.226/2021;

e |dentificd, evalueaza si monitorizeaza persoanele varstnice din municipiul Toplita aflate in situatii de
risc;

e Verificd in teren si intocmeste documentele care se impun pentru situatiile de risc sesizate Directiei de
Asistenta Sociala care privesc persoanele varstnice;

e Informeaza si consiliaza persoanele varstnice in vederea obtinerii drepturilor de asistenta sociala -
beneficii si servicii de asistenta social3;

e In colaborare cu asistentele medicale comunitare identifici persoanele varstnice care au nevoie de
ingrijiri socio-medicale sau paleative in zona de acoperire si ii informeaza despre serviciile sociale
disponibile pe plan local si la nivel judetean;

e Verifica in teren si intocmeste anchete sociale necesare obtinerii certificatelor de Thcadrare in grad de
handicap adulti si copii;

e Verificd in teren si intocmeste anchete sociale necesare obtinerii diverselor drepturi si facilitati
prevazute de lege pentru persoanele cu handicap;

e Verifica Tn teren si intocmeste anchete sociale necesare la completarea dosarului depus la DGASPC in
vederea internarii persoanei cu handicap intr-un centru rezidential;

e Verifica in teren si monitorizeaza activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

e Verifica in teren si monitorizeaza respectarea drepturilor persoanelor cu handicap;

e Pentru distribuirea ajutoarelor alimentare prin Programul POAD conform HG nr.784/2018 pentru
stabilirea unor masuri necesare in vederea implementarii POAD, din stocurile de interventie
comunitare destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate: organizarea actiunii, informarea
cetatenilor, distribuirea alimentelor, intocmirea de statistici, rapoarte, informari si comunicate de presa
cu privire la aceasta actiune;

e Verifica Tn teren si intocmeste anchete sociale in vederea angajarii asistentilor personali pentru
persoanele incadrate in grad de handicap grav si care au dreptul de a beneficia de asistent personal;

e Preia dosarele, verifica actele si pune in aplicare 0.U.G. nr.115/2020 privind unele masuri pentru
sprijinirea categoriilor de persoane cele mai defavorizate care beneficiaza de mese calde pe baza de
tichete sociale pe suport electronic pentru mese calde, acordate din fonduri externe nerambursabile,
precum si unele si unele masuri de distribuire a acestora.

Atributii asistent medical comunitar (SAS):

a) realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al determinantilor
starii de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din
cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele si femeile de varsta fertild;

b) identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe
listele medicilor de familie;

¢) semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesita acces la servicii de sanatate preventive sau curative si asigura sau faciliteaza accesul



persoanelor care triiesc in sdricie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

d) participa in comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale de sanatate,
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica judetene sau locale pe
teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic;

e) furnizeazd servicii de sdnatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sanatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precddere celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

f) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si tertiara membrilor comunitatii, in
special persoanelor care trdiesc in sdracie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;

g) informeazd, educ si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil
de viatd sdnatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea
unui stil de viatd sandtos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din
cadrul directiilor de sianitate publicd judetene , iar pentru aspectele ce tin de sandtatea mintala,
impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanatate mintala;

h) administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului
de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a degeurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de
medic; tin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

i) anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta , atunci cand identificd in
teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgents;

j) identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta
speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa caz, la
medicul de familie si/sau serviciile de sdndtate de specialitate;

k) supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare
etc. - si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

I) realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii;

m) supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

n) pentru pacientii cu tulburéri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sdnatate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala,
le informeazad pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de
sdnitate mintald disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile de
urgenta (ambulanta, politie) si centrul de sanatate mintald in situatia in care identifica beneficiari aflati
in situatii de urgenta psihiatricd; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotarari ale
instantelor de judecatd, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificdrile si completérile ulterioare si notificd centrele de sdanatate mintala si organele de politie
locale si judetene in legatura cu pacientii noncomplianti;

o) identificd si notificd autoritatilor competente cazurile de violentd domesticd, cazurile de abuz,
alte situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei
medicale comunitare;

p) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

r) identificd, evalueazd si monitorizeaza riscurile de sdnatate publica din comunitate si participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a serviciilor de
sanatate;

s) intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate n exercitarea atributiilor de



serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

s) elaboreaza raportdrile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteazd activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro,
cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

t) desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala, consilierul scolar si/sau
mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor medicosocioeducationale ale
persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este
cazul;

t) participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva servicillor de sanatate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicald si de acces la
servicille de sdndtate; participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

u) colaboreaza cu alte institutii §i organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte §i actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

v) realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale.

Atributii mediator sanitar (SAS):

e Cultivarea increderii reciproce intre autoritatile publice locale si comunitatea de romi din care face
parte;

e Facilitarea comunicarii intre membrii comunitatii de romi si personalul medico-sanitar;

e Realizeaza catagrafia populatiei din comunitatea deservitd, precum comunitatile de etnie roma, cu
prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertil3;

e Faciliteaza accesul acestora la servicii de sanatate, la masuri si actiuni de asistenta sociald si alte
masuri de protectie sociala si servicii integrate adecvate nevoilor identificate;

e |dentificd membrii de etnie roma din comunitate neinscrisi pe listele medicilor de familie si sprijina
nscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de asistenta social3;

e Semnaleaza medicului de familie persoanele care necesita acces la servicii de sdndtate preventive sau
curative si asigura sau faciliteaza accesul acestora la serviciile medicale necesare;

e In colectivitatile locale in care activeazd participa la implementarea programelor nationale de sinitate
pe teritoriul administrative respectiv, adresate cu precddere persoanelor vulnerabile din punct de
vedere medical, social si economic, impreund cu asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu
personalul de specialitate din cadrul directiilor de sanatate publice judetene;

e Sprijind personalul medical care activeaza in unitatile de invatamant in procesul de monitorizare a
starii de sanatate a elevilor prin facilitarea comunicarii dintre cadrele medicale scolare si parinti;

e Explica avantajele igienei personale, a locuintei, a surselor de apa si a sanitatiei, promoveaza masurile
de igiena dispuse de autoritatile competente;

e Informeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de viatd sandtos si
organizeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui stil de viatd
sanatos, impreuna cu asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu personalul din cadrul serviciului
de promovare a sanatatii din cadrul directiilor de sanatate public judetene;

e Participd, prin facilitarea comunicarii, impreuna cu asistentul medical comunitar, la depistarea activa a
cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub indrumarea medicului de familie sau a
cadrelor medicale din cadrul directiei de sanatate public sau al dispensarului de pneumofiziologie;



e Insotesc cadrele medico - sanitare in activitatile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate, si explicd membrilor colectivitatii locale rolul
si scopul masurilor de urmarit;

e Faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical comunitar, moasei,
personalului cabinetului/cabinetelor medicului de familie, cadrelor medicale/serviciului de ambulanta,
si insotesc in colectivitatea locald echipele care acorda asistenta medicala de urgenta;

e Faciliteazd comunicarea dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care fac parte si
comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medico-social care deserveste comunitatea;

e intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respective registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente solicitate,
conform atributiilor;

e Elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

e Desfasoara activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar, moasa, asistentul
social/tehnicianul in asistenta sociald, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar pentru gestionarea
integrata a problemelor medico-socio-educationale ale persoanelor vulnerabile;

e Participa la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare integrate, din perspective
serviciilor de mediere sanitara din cadrul serviciilor de asistenta medical comunitara;

e Colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

e Realizeaza alte activitati si actiuni de sandtate public adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

e Colaboreaza cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala, moasa,
cadrele didactice din unitatile scolare din unitatea/subdiviziunea administrativ — teritoriala;

e in caz de urgentd, mediatorul sanitar anunta imediat medicul de familie si/sau apeleazd numérul unic
de urgenta 112.

Atributii asistenti personali (SAS):

e S3 presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in contractul
individual de muncd, in fisa postului si in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav,
respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

e S3 semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual de munca, prin care isi asuma
raspunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv
planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

e S3 trateze cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea acesteia;

e Asigura alimentatia corespunzatoare deficientei, serveste masa respectand orele de masa, asigurand
vesela si conditiile igienico-sanitare necesare;

e Alimenteaza direct sau sprijind bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor urmarind educarea si
formarea de autonomie;

e Asigura igiena corporald a bolnavului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbracaminte, a lenjeriei de
pat si a cazarmamentului dupa caz, insoteste bolnavul la grupurile sanitare, baie, etc.

e Organizeaza si raspunde de intretinerea curdteniei si a masurilor igienico-sanitare in spatiile de
cazare ;

e Participa activ la umanizarea conditiilor de viatd a persoanei ingrijite, implicindu-se permanent in
viata cotidiana ;

e Asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boala sau acutizare
si ia masurile ce se impun (transport spital, solicitare control medical de specialitate la domiciliu);



e Respecta si sprijina realizarea planurilor indicate de specialistii in kinetoterapie, ergoterapie, terapie
ocupationald initiata de centrele de recuperare;

e Stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective cu aceasta;

e Depune la Primaria municipiului Toplita un raport de activitate din 3 in 3 luni;

e Participa, o datd la 2 ani, la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de catre
angajator;

e Are obligatia sa comunice serviciului de resurse umane si compartimentului de asistenta sociald in
termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta orice modificare survenita in starea fizica, psihica sau
sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege ;

lll. 2. Centrul Social Integrat

Serviciul social "Centrul Social Integrat-Caminul pentru persoane vérstnice", (cod serviciu social 8§730-
CR-V-1) detine Licenta de functionare seria LF nr.0010115 ,pe o perioada de 5 ani, de la data 20.07.2021
la data 19.07.2026, cu sediul in Toplita, str. Borsecului, nr.3/A si este administrat de furnizorul PRIMARIA
MUNICIPIULUI TOPLITA -DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA TOPLITA, acreditatd conform Certificatului de
acreditare seria AF nr.006337.

Scopul serviciului social .

Scopul serviciului social "Centrul Social Integrat Toplita-Caminul pentru persoane varstnice" este
cresterea calitatii vietii si asigurarea unei batraneti demne si sigure, pentru persoanele varstnice din
municipiul Toplita prin furnizarea de servicii de calitate, mentinerea persoanelor varstnice active din
punct de vedere social, acordarea sprijinului pentru a nu se simti limitate, pasive, marginalizate si
pentru a scapa de convingerea ca sunt o povara .

”Centrul Social Integrat- Caminul pentru persoane varstnice” se adreseaza persoanelor varstnice
in sensul Legii nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicatd, cu domiciliul in
municipiul Toplita (exceptie in limita a maxim 4 locuri, cu conditia achitarii integrale a costului mediu
lunar de fintretinere stabilit anual prin hotarare de consiliu local), care se gasesc intr-una din
urmatoarele situatii:

- Nu are familie sau nu se afla in intretinerea uneifunor persoane obligate la aceasta , potrivit
dispozitiilor legale n vigoare;

- Nu are locuinta si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe baza resurselor proprii;

- Nu realizeaza venituri proprii sau acestea nu sunt suficiente pentru asigurarea ingrijirii necesare;

- Nu se poate gospodarii singurd sau necesitd ingrijire care poate fi asiguratda prin personalul
specializat al caminului;

- Se afla in imposibilitatea de a-si asigura nevoile sociomedicale, datorita bolii sau starii fizice

"Centrul Social Integrat — Caminul pentru persoane varstnice” oferd conditii locative la
standarde europene prin:

- camerele luminoase cu baie proprie, TV, 2 sau 3 locuri;

- sala de mese cu bucatarie proprie;

- zona de socializare si primirea vizitelor : clubul varstnicilor;

- spalatorie proprie

Misiunea Caminului pentru persoane varstnice este cresterea calitatii vietii persoanelor de varsta
a treia , asigurarea unui trai normal zi de zi pentru seniorii municipiului, sprijinul in mentinerea
autonomiei si independentei personale, precum si asigurarea posibilitatii de afirmare proprie a
varstnicilor.

"Centrul Social Integrat- Caminul pentru persoane varstnice”  urmdreste promovarea,
respectarea si garantarea drepturilor persoanelor varstnice, in vederea dezvoltarii fiecarui membru al
societatii intr-un mediu securizat din punct de vedere social.



Capacitatea centrului este de 24 de locuri.

Nu pot fi internate in cdmin persoane varstnice care au afectiuni psihice si/sau persoane cu tulburari de
comportament care ar periclita buna desfasurare a activitatii in institutie.

Serviciul social "Centrul Social Integrat-Caminul pentru persoane varstnice” functioneaza cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat
de Legea nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr. 17/2000 privind asistenta social a
persoanelor varstnice, republicatd , precum si a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul nr. 29 / 2019 privind aprobarea Standardelor
minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor
fara adapost,tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane
adulte aflate in dificultate, precum si serviciilor acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem
integrat si cantinelor sociale: Anexa nr.1 privind ”"Standardele minime de calitate pentru serviciile cu
cazare organizate ca centre rezidentiale pentru persoanele varstnice” .

Serviciul social “Centrul Social Integrat- Caminul pentru persoane varstnice” este infiintat prin:
Hotararea Consiliului Local al Municipiului Toplita nr.63/2013 ca centru fard personalitate juridica,
transformat in centru cu personalitate juridica prin HCL nr.93/2017 si este preluat prin HCL nr.90/2018
de cdtre Directia de Asistenta Sociald, ca centru fara personalitate juridica in subordinea Consiliului local
al municipiului Toplita. Directia de Asistenta Sociald a fost desfiintatd, ca structura cu personalitate
juridica, aflatd in subordinea Consiliului Local al municipiului Toplita si organizata ca si compartiment
functional — structurd fara personalitate juridica in cadrul aparatului de specialitate al primarului
Municipiului Toplita incepadnd cu 01.01.2020 prin Hotdrarea Consiliului Local al Municipiului Toplita
nr.146/2019 , cu modificérile aduse prin Hotarérea Consiliului Local al Municipiului Toplita nr.187/2019

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

Serviciul social “Centrul Social Integrat- Caminul pentru persoane varstnice” se organizeaza si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociald,
precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia
specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la
care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul “Centrul Social Integrat-
Caminul pentru persoane varstnice” sunt urmatoarele:
a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse §i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personala si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se cont,
dupé caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discerndmant si capacitate de exercitiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa caz, cu
fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fatd de care acesta a dezvoltat legaturi de
atasament;

i) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

i) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa caz, in



comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor
persoanei beneficiare de a trai independent;

) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

o) primordialitatea responsabilitdtii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati
de integrare sociala si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta
la un moment dat;

p) colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistentd sociala.

Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in”Centrul Social Integrat- Caminul pentru persoane
varstnice”sunt:
a) persoane varstnice care au implinit potrivit legii varsta legald de pensionare la momentul depunerii
cererii, care au nevoie de servicii socio-medicale, in limita locurilor disponibile in ordinea prioritatii
stabilita de Legea nr.17/2000 privind asistenta social a persoanelor vérstnice, republicatd cu modificarile
si completarile ulterioare ;
b) in “Caminul pentru persoane varstnice” se pot institutionaliza persoanele vérstnice singure sau cu
sotul/sotia, aflate in situatii de dificultate sau in risc de excluziune social, admise in cdmin dupa criteriile
de eligibilitate stabilite, cu respectarea legislatiei in vigoare.
(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:

a) Acte necesare:
- Cererea de admitere in Caminul pentru Persoane Varstnice are forma scrisa, este adresata
Comisiei de Admitere/lesire si va fi semnata obligatoriu de solicitant..
= Actul de identitate (copie conform cu originalul);
- Certificatul de nastere (copie conform cu originalul} ;
- Certificatul de casatorie (copie conform cu originalul);
- Certificatul de deces al sotului/sotiei sau sentintd de divort,dupd caz (copie conform cu
originalul);
- Declaratie autentificata privind componenta familiei motivul pentru care nu pot ingriji persoana
varstnicd;in cazul in care nu are reprezentant si/sau sustinatori legali se specifica acest aspect
Acte medicale:
- Fisa de evaluare socio-medicald( Geriatricd) (diagnostic prezent, scurt istoric, tratamente
efectuate,specificarea faptului ca poate convietui in colectivitate si nu are boli contagioase, pulmonare
sau psihice);
- Documente medicale privind diagnostice cunoscute /tratament
- Radiografie pulmonara
- Examen coproparazitologic
- Examen bacteriologic
- Certificate sau decizie de incadrare in grad de handicap in copie, daca este cazul
- Adeverinta psihiatrica
- Adeverinta medicala : Apt/Inapt internare in Camin persoane varstnice eliberatd de catre
medicul de familie; sau Adeverintd medicala din care sa rezulte ca persoana respectiva nu sufera de boli
transmisibile sau alte afectiuni care o fac incompatibila cu internarea in Caminul de persoane virstnice.
Acte doveditoare privind veniturile:
- Cupon de pensie (copia si originalul ultimului cupon ) sau orice alte documente din care sa
rezulte veniturile realizate;
- Declaratia pe proprie raspundere in cazul in care solicitantul nu are venit cu privire la acest fapt;
- Facturile (de intretinere, curent, telefon etc.), respectiv bonuri pentru cumpararea medicatiei cu



caracter permanent care sa faca dovada ca veniturile nu pot acoperi intretinerea persoanei varstnice
pentru o perioada de 3 luni

- documente doveditoare ale situatiei locative (de ex. copie contract vanzare-cumparare, extras
CF, contract de inchiriere, uzufruct, renta viagera, donatie), acolo unde este cazul;

Reprezentanti sau sustinatori legali:

- copie de pe actul de identitate al reprezentantilor ori sustindtorilor legali ai persoanei care
solicita admiterea;

2 declaratie autentificata privind componenta familiei, venitul/membru de familie si motivul
pentru care nu pot ingriji persoana varstnica;

- angajament de plata al sustinatorilor legali care vor acoperi din veniturile proprii diferenta pana
la concurenta valorii integrale a contributiei lunare de intretinere daca realizeaza venit lunar, pe
membru de familie, in cuantum mai mare decat valoarea neta a salariului de baza minim brut pe tara
garantat in plata, dupa ce au fost scazute eventualele obligatii de intretinere; sustinatorii legali pot
acoperi din veniturile proprii contributia lunara integrala ;

- date de contact(nr.telefon fix/mobil) ale persoanelor care vor fi contactate in situatii de
urgenta( internari, deces etc);

Actele enumerate nu sunt limitative, Comisia de Admitere/Respingere/lesire/ in/din Caminul pentru
Persoane Varstnice putand cere si acte in completare, in mod justificat, care sunt relevante pentru
analiza fiecarui caz in parte.

b) Criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor de servicii de ingrijire in Caminul pentru Persoane
Varstnice Toplita sunt urmatoarele:

1. Are domiciliul stabil in Toplita;

2. ,Este persoand varstnicd in sensul Legii nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor
varstnice, adica este persoana care a implinit varsta de pensionare stabilita de lege”;

3. Exista locuri disponibile in camin;

4, »,Nu are familie sau nu se afla in intretinerea unei / unor persoane obligate la aceasta, potrivit
dispozitiilor legale in vigoare”;

5; »Nu are locuinta si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe baza resurselor proprii”.
6. »NU realizeaza venituri proprii sau acestea nu sunt suficiente pentru asigurarea ingrijirii
necesare”

ya ,Nu se poate gospodari singura sau necesita ingrijire care poate fi asiguratd prin personalul
specializat al cAminului;

8. Se afla in imposibilitatea de a-si asigura nevoile socio medicale, datorita bolii ori starii fizice.

Ingrijirea persoanelor vérstnice in cdmin reprezintd o misura de asistentd sociald si poate fi dispusa
numai pentru persoane care indeplinesc cumulativ:
Ingrijirea persoanelor varstnice in cdmin reprezintd o masurd de asistentd sociala si poate fi
dispusa numai pentru persoane care indeplinesc cumulativ:
a) criteriile de eligibilitate de la pct 1-3 (obligatoriu)
b) unul dintre criteriile de la pct. 4-8
Accesul unei persoane varstnice in camin se face avandu-se in vedere urmatoarele criterii de
prioritate:
a) necesita ingrijire medicald permanenta, care nu poate fi asigurata la domiciliu;
b) nu se poate gospodari singura;
c) este lipsita de sustindtori legali sau acestia nu pot sa isi indeplineasca obligatiile datorita starii de
sandtate sau situatiei economice si a sarcinilor familiale;
d) nu are locuinta si nu realizeaza venituri proprii.

Cu titlu de exceptie pot fi ingrijite in camin si persoane varstnice, in limita a maxim 4 locuri, care
indeplinesc cumulativ conditiile de mai sus, dar nu au domiciliul in municipiul Toplita, cu conditia
achitarii integrale a costului lunar de intretinere stabilit anual prin hotarare de consiliu local.



Nu pot fi internate in cdmin persoanele véarstnice care au afectiuni psihice si/sau persoane cu
tulburari de comportament care ar periclita buna desfasurare a activitatii sociale in institutie.
¢) Modalitatea procedurala de admitere/iesire din camin :
1) Documentele mentionate in art.6 alin(2) pct.a din prezentul regulament se vor depune la PRIMARIA
MUNICIPIULUI TOPLITA ( REGISTRATURA) de cétre solicitant / familia acestuia / reprezentantul legal
2) PRIMARIA MUNICIPIULUI TOPLITA transmite Documentele mentionate in art.6 alin(2) pct.a Directiei
de Asistenta Socialda Toplita, sau la autoritatiile administratiei publice locale unde are domiciliul
persoana varstnicd in vederea evaludrii initiale (Ancheta sociald/plan de servicii) de catre Serviciul de
Asistenta Sociala din cadrul Primariei Municipiului Toplita — Directia de Asistenta Sociala;
3)Cererile depuse impreuna cu actele necesare, vor fi analizate de catre o comisie constituita la nivelul
PRIMARIEI MUNICIPIULUI TOPLITA -DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA TOPLITA , denumitd in continuare
Comisia.
4) Comisia este formata din cinci membrii din cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI TOPLITA -DIRECTIA DE
ASISTENTA SOCIALA TOPLITA
5) Tn cazul persoanelor varstnice dependente din echipa de evaluare va face parte in mod obligatoriu
medicul specialist sau medicul de familie dupa caz, al persoanei varstnice respective.
6) Membrii Comisiei sunt numiti prin DISPOZITIA PRIMARULUI MUNICIPIULUI TOPLITA.
7) Comisia va verifica si analiza dosarul in maxim 30 zile calendaristice de la data inregistrarii cererii, sau
in regim de urgenta (5 zile lucratoare) in situatiile in care se impune acest lucru.
8) Sedintele Comisiei vor fi consemnate intr-un proces verbal.
9) La sedintele Comisiei pot participa, cu acordul majoritatii membrilor comisiei, persoanele varstnice
solicitante de tngrijire in camin, specialistii cooptati sau orice alte persoane care pot formula un punct
de vedere argumentat, util si pertinent cererii care se analizeaza.
10) Prin grija secretarului Comisiei se va consemna in procesul verbal al sedintei prezenta persoanelor
participante si punctele lor de vedere, urmate de semnaturile persoanelor participante.
11) Punctele de vedere consemnate ale persoanelor participante prevazute Tn pct.9) au valoare
consultativa pentru membrii comisiei.
12) Propunerile Comisiei se formuleazd in urma votului majoritatii membrilor din componenta ei, cu
motivarea opiniei divergente.
13) Pe baza propunerilor Comisiei se va intocmi un referat de catre Seful de centru in vederea emiterii
Dispozitiei pentru aprobarea, respingerea sau incetarea dreptului la servicii sociale privind ingrijirea in
camin.
14) In baza dispozitiei de admitere, se incheie contractul de servicii intre PRIMARIEI MUNICIPIULUI
TOPLITA -DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA TOPLITA-CENTRUL SOCIAL INTEGRAT si persoana varstnica
beneficiara sau reprezentantul / sustinatorul sau legal.
15) Persoanele varstnice beneficiaza de servicii in baza Planului individualizat de asistenta si ingrijire
(PI1Al) intocmit de o echipa multidisplinara.
16) Planul individualizat de asistenta si ingrijire va fi reactualizat periodic, in functie de evolutia socio-
medicala si nevoile persoanei beneficiare.
17) La externare, evaluarea completa a starii de sanatate a persoanei varstnice va fi inregistrata in foaia
de iesire de catre asistenta medicald ; o copie a acesteia va fi Tnmédnatd persoanei varstnice sau
reprezentantului / sustinatorului sau legal.
18) Pe baza propunerilor Comisiei se vor emite de cdtre PRIMARUL MUNICIPIULUI TOPLITA dispozitii de
incetare a dreptului la servicii privind ingrijirea in camin.
19) Constituie motive de suspendare a dreptului la servicii privind ingrijirea in camin orice situatie in
care beneficiarii lipsesc din cdmin o perioadd mai mare de 30 zile consecutive. in acest caz, contributia
de intretinere se recalculeaza, scazandu-se alocatia de hrana corespunzatoare zilelor respective;
recalcularea se face numai pentru situatiile in care contributia lunara de intretinere, stabilita ca obligatie
de plata, este egala cu costul lunar de intretinere.
20) Obligatia de platd a contributiei lunare de intretinere este in sarcina persoanei varstnice si/sau a



sustinatorilor legali se stabileste printr-un angajament de platd semnat de persoana varstnica, de
reprezentantul legal, dupd caz, si/sau sustinatorul legal. Angajamentul de platd constituie titlu
executoriu.

21) Contributia lunard de intretinere a persoanelor varstnice institutionalizate in “Caminul pentru
persoane varstnice”Toplita se stabileste anual prin hotérare a Consiliului Local al Municipiului Toplita, la
nivelul costul mediu lunar de intretinere.

22) Persoanele varstnice care au venituri si sunt ingrijite in C.S.l. — Toplita,datoreaza contributia lunara
de intretinere in cuantum de 60 % din valoarea veniturilor personale lunare. fara a se depasi costul
mediu lunar de intretinere stabilit prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Toplita ;

23) In situatia in care veniturile persoanelor asistate nu acopera valoarea contributiei de intretinere,
diferenta pana la concurenta valorii integrale se va plati de catre sustinatorii legali ai persoanelor
varstnice ingrijite in C.S.l.- Toplita, astfel :sotul pentru sotie, dupd caz sotia pentru sot,copiii pentru
parinti, parintii pentru copii,si orice persoana care are calitatea de sustinator legal, daca realizeaza
venituri lunare. Cuantumul venitului lunar pe membru de familie de la care sustindtorii legali ai
persoanei varstnice ingrijite Tn cdmine au obligatia sa plateasca diferenta pana la concurenta valorii
integrale a contributiei lunare de intretinere, este mai mare decat valoarea neta a salariului de bazd
minim brut pe tara garantat in plata, dupa ce au fost scazute eventualele obligatii de intretinere.

( 3) Conditii de incetare a serviciilor

Constituie motive de incetare a dreptului la servicii privind ingrijirea in cdmin urmatoarele:
a) suspendarea serviciilor sociale pe o perioada mai mare de 3 luni consecutive;
b) refuzul obiectiv al beneficiarului de servicii sociale de a mai primi serviciile sociale, exprimat in mod
direct sau prin reprezentant ;
¢) acordul partilor privind incetarea contractului;
d) nerespectarea in mod repetat de catre beneficiarul de servicii sociale a regulamentului de ordine
interioara al Caminului pentru Persoane Varstnice ;
e) retragerea licentei de functionare a Caminului pentru Persoane Varstnice;
f) limitarea domeniului de activitate pentru care PRIMARIEI MUNICIPIULUI TOPLITA -DIRECTIA DE
ASISTENTA SOCIALA TOPLITA a fost acreditatd , in masura in care este afectata acordarea serviciilor
catre beneficiarul de servicii sociale; Art 12. Ord 73/2005-model contract;
g) schimbarea obiectului de activitate al Caminului pentru Persoane Varstnice , in masura in care este
afectata acordarea serviciilor catre beneficiarul de servicii sociale ;
h) expirarea duratei pentru care a fost stabilita internarea temporara ;
i) forta majora, daca este invocata(cataclisme naturale, aparitia unui focar de infectie epidemica etc.);
j) decesul beneficiarului;
k) orice situatie in care contractul de acordare servicii de ingrijire inceteaza sau este reziliat.

Externarea/ Transferul din Camin se va face :

1. din ratiuni de ordin medical (agravarea stdrii de sanatate a beneficiarului);

2. la dorinta beneficiarului sau la cererea familie care-i asigura in continuare intretinerea;

3. pentru comportamente ce sunt un pericol pentru beneficiar sau pentru ceilalti beneficiari;

4. pentru comportamente care prejudiciaza sau deranjeaza rutinele zilnice ale activitatilor Caminului ;

5. in cazul in care cerintele de reabilitare ale beneficiarului depasesc posibilitatile de servicii ale
Caminului;

6. in cazul nefericit in care starea de sanatate a beneficiarului se deterioreaza, prin dobandirea unei boli
care fi face incompatibila sederea intr-un asemenea tip de colectivitate

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in “Centrul Social Integrat- Caminul pentru
persoane varstnice" au urmatoarele drepturi:



a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa, sex,
religie, opinie sau orice alta circumstanta personald ori social3;

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;

e) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de exercitiu;

f) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu dizabilitati.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in “Centrul Social Integrat- Caminul pentru
persoane varstnice” au urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald si
economica;

b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;

c) sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in functie
de tipul serviciului si de situatia lor material3;

d) sd@ comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala;

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

Activitati si functii
Principalele functiile ale serviciului social ”“Centrul Social Integrat- Caminul pentru persoane
varstnice” sunt urmatoarele:
( a) De furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmatoarele
activitati:
1. Reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiarg;
2. Gdazduire pe perioada nedeterminatd avand o capacitate de 24 de locuri si ofera:
a) Servicii sociale, care constau in :
- Cazarea si asigurarea a trei mese zilnic si doua gustari;
- Ajutor pentru menaj;
- Consiliere sociala si psihologica, juridica si administrativa;
- Prevenirea marginalizarii sociale si reintegrarea sociala in raport cu capacitatea psiho-afectiva.
b) Servicii sociomedicale, care constau in :
- Ajutor pentru mentinerea sau readaptarea capacitatilor fizice ori intelectuale ;
- Asigurarea unor programe de ergoterapie ;
- Sprijin pentru realizarea igienei corporale, la nevoie;
c) Servicii medicale, care constauin :
- Consultatii si tratamente la cabinetul medical, in institutii medicale de profil sau la patul persoanei,
daca aceasta este imobilizata, insa numai temporar, intrucat Caminul de persoane véarstnice nu oferd
servicii medicale specializate (in prezent asistenta medicala este asigurata de catre medicii de familie );
- Servicii de ingrijire — infirmerie;
- Asigurarea medicamentelor de baza .
3. Ingrijire si igiena personala:

a) beneficiarii primesc ajutor pentru realizarea activitatilor de bazd ale vietii.Beneficiarii primesc
ajutor si ingrijire adecvata pentru a-si continua viata in demnitate si respect;
b) conditii adecvate pentru realizarea igienei personale.Fiecare beneficiar detine propriile obiecte

de igiend personal;



c) asistentd calificatd pentru mentinerea igienei personale a beneficiarilor aflati in situatie de
dependenta. Beneficiarii care nu se pot ingriji singuri (splalat partial sau total, barberit, pieptanat,
imbracat/dezbracat, incaltat/descaltat, transfer in fotoliu, deplasare in interiorul camerei,etc.) primesc
ajutor zilnic acordat de personalul de ingrijire.

d) pentru beneficiarii imobilizati la pat se efectueaza zilnic manevrele de prevenire a ulcerului de
decubit(escare) si se utilizeaza material si achipamente specific (saltele si perne antiescare,etc)

e) Beneficiarii cu incontenenta (urinard, de fecale, mixtad) sunt toaletati zilnic, odata cu schimbarea
pampersilor (minim de 3 ori/zi), la nevoie de cate ori este cazul.

f) igiena personala si aspectul exterior decent sunt pastrate si mentinute pentru toti beneficiarii

g) Caminul asigura asistenta necesara beneficiarilor aflati in situatie de dependenta, pentru

realizarea activitatilor zilnice.

4, Asistenta pentru sanatate
a) asistenta adecvatd pentru sanatate, respectiv supraveghere si tratament, in baza prescriptiilor
medicale
b) supravegherea starii de sandtate, administrarea medicamentatiei, efectuarea ingrijirilor de baza;
serviciile mentionate sunt acordate de medic, asistente medicale, ajutate de infirmiere.
c) Caminul faciliteaza accesul beneficiarilor la servicii medicale de specialitate din ambulatoriu sau,
dupi caz, spitale, inclusiv cabinet de stomatologie in cazul in care sustinatorul/ reprezentantul legal nu
poate .

d) Beneficiarii sunt informati de la admitere cu privire la asistenta medical asigurata in camin.

e) -monitorizarea in scop preventiv si terapeutic a starii de sanatate a beneficiarilor si adaptarea
regimului de viata si a celui alimentar conform indicatiilor specialistilor

f) -personalul medical tine evidenta medicamentatiei administrate(denumire comerciala si dozaj)

fiecarui beneficiar in fisa de monitorizare servicii a beneficiarului.

5. Recuperare si reabilitare
a) programe de recuperare/reabilitare in scopul mentinerii sau ameliorarii autonomiei functionale
a beneficiarului. Beneficiarii iti mentin sau amelioreaza capacitdtile fizice, psihice si senzoriale care sd le
permit o viata cat mai autonoma.

b) terapii de recuperare/reabilitare functionald conform planului individualizat de asistenta si
ingrijire/planului de servicii.
c) serviciile/terapiile de recuperare/reabilitare functionala pot fi din cele mai diverse: psihoterapie,

terapie prin masaj, terapii de expresie si ocupationale, terapii de relaxare.
6. Viata activa si contacte sociale

a) beneficiarii trdiesc intr-un mediu prietenos care promoveazd intiativa proprie si raspunde
dorintelor si asteptdrilor fiecaruia;

b) sesiuni de informare in vederea mentinerii unui stil de viata sanatos: regimul sdnatos de viata,
educatie impotriva fumatului si a consumului de bauturi alcoolice si de medicamente,etc.

c) activitdti care necesitd un minim de efort fizic, mental, si intelectual (gimnastic3, dans, sah, table,
lectura, auditii musicale, picturd,etc) ;

d) activitati care se desfasoara in aer liber ;

e) mentinerea relatiilor cu familia si prietenii(telefon, e-mail facilitarea transmiterii si primirii
corespondentei prin posta) ;

f) deschiderea spre comunitate si facilitarea vizitelor si comunicarea beneficiarilor cu membrii
acesteia;

g) participarea beneficiarilor la activitatii de socializare si de petrecere a timpului liber (organizeza

excursii, organizeaza sarbdtorirea zilelor de nastere, a unor sarbatori religioase, faciliteaza accesul
beneficiarilor la spectacole,etc.).

7. Integrare/reintegrare social
a) integrarea/reintegarea social a beneficiarilor. Beneficiarii sunt incurajati si sprijiniti sa-si mentina
contactele sociale sau, dupa caz, sa revina in familie si In comunitate;



b) activitati de informare, consigliere, terapii ocupationale etc. care privesc nevoi diverse:
cunoasterea drepturilor sociale si a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si
obligatiilor in calitate de cetateni etc.

(b) De informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg despre
domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. elaborarea Ghidului beneficiarului;

. elaborarea unei prezentari, afisate la sediu ;

. program anual de vizita, afisat la sediu;

. campanii de informare si promovare;

. elaborarea de rapoarte de activitate;

. Incheierea de protocoale/conventii de colaborare cu asociatii si fundatii, scoli, gradinite, etc.

(c) De promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia,
prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor si acordarea
serviciilor cu respectarea Codului de etica a caminului;

2. masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor cu privire la activitatea desfasurata;

3. incurajarea beneficiarilor de a-si exprima opinia asupra oricaror aspect care privesc activitatea
caminului, individual sau in cadrul sedintelor lunare;

4. sesiuni de informare a beneficiarilor si instruire a personalului privind identificarea, semnalarea si
solutionarea cazurilor de abuz si neglijenta in randul beneficiarilor;

5. campanii de sensibilizare a opiniei publice fata de problematica marginalizarii sociale a persoanelor
varstnice;

6. comunicate de presa cu privire la activitatile din camin, fluturasi informativi privind serviciile
oferite.

(d) De asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

3. planificarea serviciilor de comun acord cu beneficiarii in functie de nevoile acestora;

4. monitorizarea acordarii serviciilor sociale;

(e) De coordonare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activitati:

1. coordonarea resurselor in scopul acordarii unor servicii de calitate;

2. instruirea personalului in vederea cunoasterii procedurilor utilizate in furnizarea serviciilor;

3. asigurarea dotarii, intretinerii si folosirii eficiente a bazei material din dotare;

4. intocmirea fiselor de post cu atributii bine definite, clare

5. evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale

s WN

Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Centrul Social Integrat functioneaza cu un numar de 21 de posturi, personal contractual conform
HCL nr. 189/2019, care deservesc cele 3 servicii sociale: Caminul pentru Persoane Varstnice, Centrul de
zi pentru copii si Addpostul de noapte, din care:

a) Personal de conducere:

° Sef centru — deserveste Centrul Social Integrat;

b) personal de specialitate , ingrijire ,asistenta si auxiliar 20 posturi, din care :
- Caminul pentru persoane varstnice 16 posturi:

o 1 post : Asistent medical

° 1 post : Asistent social

° 1 post : Psiholog



] 3 posturi : Bucatar

e 1 post : Kinetoterapeut

° 1 post : Fochist

o 6 posturi : Infirmiera

o 1 post : Spalatoreasa

. 1 post : ingrijitoare

- Centru de zi pentru copii 2 posturi:
o Educator

= Adédpost de noapte 2 posturi :

. Supraveghetor de noapte

(2) Raportul angajat/beneficiar este de % pentru Cdminul pentru Persoane Varstnice.
Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere poate fi:

a) Sef centru;

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

Sef centru :
- Aplica si respecta prevederile legale Tn vigoare privind activitatea caminelor pentru persoane
varstnice, centrelor de zi pentru copii, adaposturilor de noapte.
- Conduce, coordoneaza si raspunde de intreaga activitate a Centrului Social Integrat Toplita;
- Raspunde de administrarea legala si eficienta a intregului patrimoniu al Centrului Social Integrat
Toplita;
- Fundamenteaza si propune impreuna cu Directia de Asistenta Sociala Toplita proiectul de buget
anual al Centrului Social Integrat Toplita, prin Planul anual de actiune privind serviciile sociale
- la masuri ca cei internati (beneficiarii) sa beneficieze de confort, hrana, asistenta medicala, timp
liber, organizare evenimente;
- Aduce la cunostinta angajatilor Centrului Social Integrat Regulamentul de Ordine Interioara si
raspunde de aplicarea normelor privind securitatea si sanatatea in munca in cadrul Centrului Social
Integrat, conform prevederilor legale in vigoare ;
- Coordoneaza activitatea de personal, exercita atributii in domenii stabilite prin acte normative,
asigura respectarea disciplinei muncii si indeplinirea atributiilor de serviciu de catre personalul Centrului
Social Integrat Toplita;
- Reprezinta Centrul in relatia cu furnizorul de servicii sociale si, dupad caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strdinatate in limitele conferite de
Regulamentul de organizare si functionare si de prevederile legale in vigoare;
- Asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu Serviciul de asistenta socialad al Directiei si cu
alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor;
- Organizeaza activitatea de perfectionare si formare profesionala a salariatilor, urmarind
pregatirea specificd si reorientarea unor categorii de salariati in contextul mutatiilor ce pot interveni in
obiectul de activitate al institutiei potrivit cerintelor de modernizare a activitatii ;
- Impreund cu conducerea Primériei Municipiului Toplita si a Directiei de Asistentd Sociald se
ocupa de recuperarea pagubelor aduse unitatii;
- Dispune orice alte masuri privind activitatea curenta a Centrului Social Integrat in conditiile legii,
precum si a dispozitiilor Primarului Municipiului Toplita;
- In exercitarea atributiilor sale, seful Centrului Social Integrat Toplita emite note, notificéri,
scrisori datate si inregistrate la secretariatul Primariei municipiului Toplita;
- Seful Centrului coordoneaza direct compartimentele - serviciile sociale din subordine, fiecare
dintre ele avand atributii specifice;
- Asigura executarea deciziilor si dispozitiilor conducerii Primariei municipiului Toplita;
- Raspunde de aplicarea hotararilor luate la nivelul Consiliului Local Toplita care vizeaza Centrul



Social Integrat;

- Asigurad, in cadrul Centrului Social Integrat Toplita, promovarea principiilor si normelor prevdzute
de Strategia nationald si judeteana privind protectia speciald si integrarea sociald a persoanelor cu
handicap; ia In considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresata, referitoare la incalcari ale
drepturilor copiilor din Centrul de zi, persoanelor cu handicap, persoanelor varstnice, persoanelor fara
adapost din cadrul Centrului Social Integrat Toplita pe care il conduce;

- Actualizeaza, in functie de modificarile legale, urmatoarele documente ale centrului: Ghidul
beneficiarului, Procedurile interne cerute conform prevederilor standardelor minime de calitate pentru
serviciile sociale din cadrul Centrului Sociale Integrat ;

- Verifica si solutioneaza consemnarile din Registrul privind protectia impotriva abuzurilor;

- Asigurd incheierea cu beneficiarii sau reprezentantii legali ai beneficiarilor a contractelor de
furnizare a serviciilor sociale;

- Coordoneaza, indrumd, controleaza, gestioneaza, raspunde de activitatea Centrului Social
Integrat Toplita, inclusiv cea legata de elaborarea, implementarea standardelor de calitate si
acreditarea/licentierea serviciilor sociale din subordine;

- Desfasoara activitati pentru promovarea imaginii Centrului Social Integrat Toplita in comunitate;

- Propune, potrivit legii, masuri de sanctionare a personalului din subordine, care comit abateri de
la indatoririle profesionale, morale si cetatenesti, care nu-si indeplinesc iIn mod corespunzator
atributiile, dovedesc incompetenta sau incalca legile, regulamentele, dispozitiile in vigoare;

- Raspunde de calitatea activitatilor administrative desfasurate de personalul din cadrul Centrului
Social Integrat Toplita si dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la
Tmbunatatirea acestor activitati sau dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

- Promoveazad principiul muncii in echipa ca mod de interventie pentru asigurarea protectiei
speciale a copiilor din centrul de zi, persoanelor varstnice , persoanelor fara adapost beneficiari ai
serviciilor sociale din cadrul Centrului Social Integrat;

- Asigurd, prin grupul de specialisti format din psiholog, asistent social, cadre medicale, etc.,
evaluarea initiala a beneficiarilor in perioada imediata interndrii precum si evaluarea periodicd a
acestora conform normelor Standardelor de calitate;

- Stabileste proceduri scrise cu privire la prevenirea, identificarea, semnalarea, evaluarea si
solutionarea suspiciunilor sau acuzatiilor de abuz asupra beneficiarilor, notificd in scris directorului
executiv evenimentele care afecteaza bundstarea sau siguranta beneficiarilor;

- Asigurd si raspunde de respectarea drepturilor legale atat ale beneficiarilor cat si ale
personalului;

- Aproba meniul saptamanal si lista zilnica de alimente, controleaza calitatea mancarii si modul de
folosire a alimentelor;

- Se asigura ca Centrul Social Integrat Toplita are toate licentele, autorizatiile si toate asigurarile
necesare pentru functionarea optima si raspunde de indeplinirea cerintelor privind siguranta si
securitatea beneficiarilor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- la masuri pentru efectuarea reparatiilor curente si capitale;

- Pune in aplicare dispozitile pentru desfasurarea operatiunilor de inventariere, casare si
declasare, potrivit dispozitiilor in vigoare;

- Intocmeste grafice de lucru pentru personalul din subordine si transmite condica de prezenta
Serviciului resurse umane din cadrul Primariei municipiului Toplita pana cel tarziu in data de 3 a lunii
pentru luna precedent;

- Intocmeste rapoarte periodice privind activitatea desfasurata in cadrul Centrului Social Integrat
Toplita si propune masuri de imbundtatire a acesteia dupa caz pe care le prezinta conducerii Primariei
municipiului Toplita;

- Organizeaza si raspunde de interventia in caz de situatii de urgentd (incendiu, calamitati,
inundatii, inzapezire) in locatiile unde functioneaza Centrul Social Integrat;

- Este membru in comisia de admiterea fiesirea beneficiarilor in/din Centrul Social Integrat-



Caminul pentru Persoane Varstnice si a Centrului de zi pentru copii;
= Este reprezentant al Centrului Social Integrat din cadrul D.A.S.T in relatia cu Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Toplita.
Personal de specialitate , ingrijire si asistenta
(1) Personalul de specialitate, ingrijire si asistenta poate fi:

a) Asistent medical generalist ;

b) Asistent social

c) Psiholog ;

d) Kinetoterapeut ;

e) Infirmiera ;

a) Asistentul medical generalist , indeplineste in principal,urmatoarele atributii:

- Atributiile asistentului medical generalist:

- Aplicd normele sanitare in ceea ce priveste igiena/dezinfectia in cadrul Centrului Social Integrat;
- Raspunde de acordarea asistentei medicale curente si de urgenta, respectiv supraveghere si
tratament in baza prescriptiilor medicale;

- Monitorizarea in scop preventiv si terapeutic a starii de sanatate a beneficiarilor si adaptarea
regimului de viata si a celui alimentar conform indicatiilor specialistilor ;

- Cunoaste si asigura prin propria activitate respectarea drepturile beneficiarilor;

- Foloseste un limbaj accesibil beneficiarilor;

- Supravegheaza modul in care se face curatenia, aerisirea, spalarea si dezinfectarea;

- Raspunde de indeplinirea conditiilor igienico-sanitare din centru;

- Urmareste starea de sanatate a beneficiarilor si anunta medicul de familie/serviciul de urgenta
daca este nevoie;

- Raspunde de starea de sanatate a beneficiarilor centrului;

- Pregateste si administreaza tratamentele beneficiarilor conform prescriptiilor medicale;

- Programeaza persoanele varstnice la medicii de familie pentru bilete de trimitere/retete cronice
si Ti Insoteste acolo unde este cazul la spital sau cabinete medicale;

- Instruieste beneficiarii in ceea ce priveste deprinderile de igiena;

- Supravegheaza modul de colectare si dezinfectie a lenjeriei;

- Instruieste infirmierele ca in lipsa cadrului medical sa stie sa completeze evidentele fara a-si
depasi competentele;

- Completeaza condica de medicamente(descarcd medicamentele folosite din aparatul de
urgenta) si tine evidenta serviciilor medicale ale beneficiarilor indiferent de furnizorul acestora;

- Pastreazd medicamentele in conditii optime numai in dulapul de medicamente, controland
periodic valabilitatea, aspectul, etichetele, etc. si data deschiderii flacoanelor cu picaturi sau siropuri
perisabile;

- Va afisa la vedere lista beneficiarilor cu diverse interdictii medicamentoase, cat si situatiile
speciale;

- Dupa vizarea biletelor de voie ale persoanelor varstnice, va pregati tratamentul pe perioada in
care acestia lipsesc din centru;

- Nu administreaza medicamente fara recomandare din partea medicului;

- Tine evidenta internarilor, biletelor de trimitere si tine legatura cu spitalul in cazul internarii
persoanei varstnice, comunica starea acestora sefului de centru si managerului de caz;

- insoteste beneficiarii la tratamente si investigatii medicale de specialitate (daci este cazul);

- Va folosi instrumente de unicd folosintd (seringi, sonde, pahare, manusi) si raspunde de
colectarea acestora in containere speciale si distrugerea acestora;

- Are sarcina de a se instrui permanent;

- Participa la intocmirea si aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;



- Indrumé persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

- Semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor;

- Efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;

- Sesizeaza conducerea /echipa pluridisciplinara despre orice tentativd sau situatie de abuz,
neglijare sau exploatarea a beneficiarilor;

- Va purta echipament curat de protectie si va avea o tinuta decenta in fata beneficiarilor;

- indrumé activitatea infirmeriei si rdspunde de aplicarea si respectarea regulilor sanitare si
antiepidemice;

- Coopereaza cu intreg personalul pentru buna desfasurare a activitatii, informand in scris seful de
centru asupra oricarei probleme constatate, care ii depaseste limita de competentd, in vederea
solutionarii acesteia;

- Atributii legate de infectiile nozocomiale si stabilirea meniului:

- Aplicd masurile de prevenire si control a eventualelor boli transmisibile care evolueaza in cadrul
Centrului Social Integrat Toplita;

- Efectueaza recoltarile probelor igienico-sanitare si biologice in cazul aparitiei si evolutiei unui
focar de infectie nosocomiale (probe alimentare, probe de apa, probe igienice, biologice, virusologice,
etc.);

- Urmadreste aplicarea masurilor concrete stabilite in vederea limitdrii si stingerii eventualelor
focare de infectie nosocomiala;

- Va adapta programele de educatie in prevenirea, supravegherea si controlul infectiilor
nosocomiale in functie de problematica si specificul Centrului Social Integrat Toplita;

- Va difuza si prelucra protocoalele activitatilor pentru prevenirea infectiilor nosocomiale;

- Raspunde de activitatea personalului din blocul alimentar;

- Supravegheaza prelucrarea culinarad corecta a alimentelor, potrivit indicatiilor dietetice;

- Raspunde de aplicarea si respectarea normelor de igiena la receptia, depozitarea, prelucrarea si
distribuirea alimentelor, la inregistrarea igienicad a blocului alimentar si a utilajelor, la efectuarea de
catre personalul de la blocul alimentar a examenelor medicale periodice;

- Calculeaza valoarea caloricd si structura meniurilor, tindnd seama de concentratia ce trebuie
asigurata;

- Verifica stocurile de produse alimentare din depozitul central, inainte de intocmirea meniurilor;

- Verifica prin sondaj gramajul portiilor;

- Controleaza calitatea produselor alimentare care intra in componenta meniurilor stabilite;

- intocmeste zilnic meniul/regimurile dietetice si intocmeste lista cu cantitatile si sortimentele de
alimente necesare;

- indruma3 activitatea tehnicé a blocului alimentar si rispunde de aplicarea si respectarea regulilor
sanitare si antiepidemice;

- Va anunta conducerea unitatii daca exista produse expirate sau care nu corespund din punct de
vedere organoleptic;

d Verificd prin sondaj numarul persoanelor pentru care se prepara si se distribuie hrana;

- Verificd termenele de valabilitate;

- Cunoaste si respecta drepturile beneficiarilor

b) Asistentul social , indeplineste in principal,urmatoarele atributii:

- intocmeste anchetele sociale in vederea interndrii vasrtnicilor in cdmin precum si alte anchete
pentru care este delegat de seful centrului;

- Realizeaza consiliere sociald si emotionala cu varstnicii institutionalizati;

- Realizeaza activitati de terapie ocupationald, activitati de reintegrare social, precum si activitati
de socializare si petrecere a timpului liber;

- Participa la evaluarea initiala si intocmeste Planul individual de asistenta si ingrijire;



- Raspunde de evidenta interndrilor, raportand conducerii cazurile deosebite;

- Raspunde de intocmirea si pastrarea in ordine a dosarelor personale a asistatilor;

- Tine permanent legatura cu familiile celor cu probleme de sanatate;

- Realizeaza informarea persoanelor nou venite in camin precum si rudele acestora, cu privire la
normele din Regulamentul de Organizare Interioara al caminului, informarea initiala a beneficiarilor
precum si orice alte reguli care trebuiesc respectate in camin.

c) Psiholog indeplineste in principal,urmatoarele atributii:;

- Realizeazd consilierea psihologica si emotionalda a varstnicilor din camin atat la cabinetul
psihologic, cat si la camera beneficiarului atunci cand situatia o impune;

- Intocmeste fisa persoanald a beneficiarului;

- Realizeaza activitati de terapie ocupationald precum si activitdti de reintegrare social;

- Urmdreste evolutia psihocomportamentalda a beneficiarului pe perioada internarii, adoptarea
persoanei varstnice la conditiile institutionalizarii;

- Identifica tipul de relatii pe care asistatii le stabilesc intre ei, cu persoanlul institutiei, in societate
si mediaza conflictele abordand cu professionalism situatiile divergente;

- Colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele institutiei in vederea identificarii si rezolvarii
problemelor de natura psiho-somatica in asa fel incat tonusul zilnic al asistatilor sa fie ridicat;

- Aplica teste, chestionare, interpreteza rezultatele obtinute, face recomdari,desfasoard activitati
de terapie, consiliere si prevenire a tulburdrilor de personalitate;

- Se implica in reintegrarea social a asistatului, incurajeaza pastrarea legaturii cu familia, faciliteaza
integrarea beneficiarului in colectivitate, organizeaza activitdti ocupationale si sustine participarea
asistatilor la programe cultural;

- Informeaza seful de centru si asistenta medicala cu privire la situatiile deosebite de sanatate ale
asistatilor cu care intra in contact;

- Participa la efectuarea anchetelor sociale si la evaluarile initiale si periodice ale asistatilor;

- Raspunde de calitatea si precizia evaludrilor psihologice;

- Evalueaza aptitudini, atitudini, abilitati, deprinderi si comportamente ale beneficiarilor

d) Kinetoterapeutul , indeplineste in principal, urmatoarele atributii specific:

- respectd planul de tratament specific pentru atingerea obiectivelor propuse in vederea educarii
sau reeducarii unor deficiente, prevenirea sau recuperarea unor dizabilitati ;

- asigurad integral toate tehnicile necesare, raspunde cu promptitudine la solicitarile beneficiarului,
raspunde de asigurarea unui climat de destindere si armonie. Supravegheaza in permanenta
beneficiarul, preocupandu-se de buna lui deservire si informare in mod profesional ;

- poartd echipamentul de lucru, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea
igienei si aspectului estetic personal ;

- asigura si rdspunde de ordinea si curatenia la locul de munca si de aplicarea tuturor masurilor de
igiena pe care le implica actul terapeutic.

e) Infirmiera , indeplineste in principal, urmatoarele atributii specific:

- Atributiile infirmierei:

° Asigura igiena corporald a beneficiarilor, a lenjeriei de corp si a celorlalte articole de
imbracadminte, precum si a lenjeriei de pat si a cazarmamentului;

° Insoteste persoanele asistate semidependente si dependente la grupurile sanitare, curte precum
si in spatiile comune de socializare;

° Raspunde de efectuarea si mentinerea curateniei cat si a masurilor igienico-sanitare in spatiile

de cazare ( dormitoare), a grupurilor sanitare, holurilor, spatiilor de petrecere a timpului liber, etc ( nivel
cladire 1);

. Ajutd persoanele asistate la servirea mesei urmarind in acelasi timp asigurarea unei cat mai bune
autonomii In asemenea situatie;



° insoteste persoanele asistate la cabinetul medical din cadrul Centrului Social Integrat pentru

aplicarea tratamentului, procedurilor si masurilor ergoterapeutice;

° Abordeaza relatiile cu beneficiarii si colegii in mod nediscriminator, fara antipatii sau
favoritisme folosind un limbaj si formule de adresabilitate adecvate astfel incat sa respecte

demnitatea si intimitatea acestora;

° Colaboreaza cu personalul specializat al Centrului Social Integrat Toplita in elaborarea planurilor

individuale de asistenta si ingrijire (P.l.A.l), pentru fiecare beneficiar, care va include: Programul

individual de ingrijire, Programul individual de recuperare, Programul individual de

integrare/reintegrare sociald;

. intocmeste si completeaz zilnic Programul Individual de Tngrijire pentru fiecare beneficiar;

o Zilnic, indiferent de perioada zilei in care lucreaza, acorda o atentie deosebita activitatilor legate

de aerisirea dormitoarelor, imbracamintea beneficiarilor, imbaierea beneficiarilor, efectuarea igienei

personale si colective, curdtenia zilnica in dormitoare si dulapurile beneficiarilor, activitatile in aer liber

pentru beneficiarii bolnavi la pat;

o Ajuta persoanele asistate intr-o asa maniera incat sa permita exercitarea la maximum a
autonomiei personale a beneficiarilor;

° in lipsa asistentului medical administreaza medicatia si efectueaza procedura de pansare in
caz de nevoie;

o Urmdreste starea de sandtate a beneficiarilor si anunta asistentul medical /serviciul de urgenta
daca este nevoie;

o Raspunde de starea de sandtate a beneficiarilor centrului;

o Raporteaza sefului de centru, asistentei medicale, psihologului , kinetoterapeutului observatiile

privind evolutia starii de sanatate si recuperatorie a persoanelor asistate si completeaza in Planul
Individual de Ingrijire ale acestora observatiile cerute;

° Participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

o indeplineste, conform competentelor sale, orice activitate pentru a evita punerea in pericol a
vietii si integritatii persoanelor asistate;

° Preda la spalatorie rufele pentru spalat in intervalul orar stabilit, pe baza unui registru de

predare- primire, iar dupa spadlarea si calcarea rufelor, acestea vor fi preluate de la spaldtorie tot pe
baza registrului mai sus mentionat;
o Tnlocuieste in limita competentei asistenta medicald preludnd sarcinile acesteia atunci cand
aceasta lipseste sau Tn caz de necesitate

(2) Atributii generale ale personalului de specialitate, ingrijire si asistenta:

a) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b) colaboreaza cu specialisti in vederea solutionarii cazurilor; identificarii de resurse etc.;

c) Aplica standardele minime de calitate;

d) sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei;

g) alte atributii prevdzute in standardul minim de calitate aplicabil.

Personalul administrativ, gospodadrie, intretinere-reparatii, deservire

(1) Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire poate fi:
a) Bucatar

b) Fochist

c) Spalatoreasa

d) ingrijitoare



a) Bucatarul indeplineste urmatoarele atributii specifice:

° Stabileste meniul zilnic impreuna cu asistenta medicala si administratorul;

° la in primire, sub semnatura, de la administrator, in prezenta unui delegat, alimentele necesare
prepararii meniului zilnic;

e Predarea si primirea alimentelor de la magazia unitatii de catre bucatar se face zilnic pe baza

listei zilnice de alimente intre orele 14.00 — 15.00 in prezenta delegatului care este insarcinat sa asiste la
cantdrirea/numararea alimentelor;

o Toate alimentele care intra in bucétarie trebuie verificate calitativ si de cdtre cadrele medicale
(medic, asistente medicale);
o In procesul-verbal de predare-primire a alimentelor articolele care nu se gasesc in magazie sau

nu sunt disponibile in cantitatile mentionate in lista zilnica de alimente, vor fi sterse de pe lista sau se
vor face rectificarile de rigoare in prezenta comisiei de predare-primire;

o Nu se admite pastrarea pe lista de alimente a acelor articole care nu se regdsesc in magazie, pe
motiv ca acestea vor fi aprovizionate ulterior;

° Dupi incheierea operatiunii de predare-primire a alimentelor, bucdtarul semneaza lista zilnica de
alimente;

. Tn bucatarie vor fi preluate doar alimentele necesare pentru o singura zi, cu exceptia alimentelor
usor alterabile care vor fi preluate inainte de servirea mesei;

o Respecta cu strictete dispozitiile cu privire la modul de preparare si pastrare a alimentelor;

o Rdspunde direct de introducerea tuturor alimentelor in hrana persoanelor asistate, de calitatea
prepararii hranei, de servirea mesei la orele stabilite;

o Are in grija personald intregul inventar din bucatdrie si raspunde pentru asigurarea conditiilor
igienico-sanitare din toate incaperile bucatariei;

° Se asigura ca toate materiile prime folosite in prepararea hranei sunt proaspete, nealterate sau

degradate; in cazul in care constatd nereguli referitoare la aceste aspecte, anuntd imediat conducerea
unitatii pentru a se lua masurile care se impun;

o Materia prima si produsele finite se prelucreaza pe mese separate;

o Carnea congelatd nu va fi pusa direct la gatit, ci va fi in prealabil decongelata lent |la temperatura
camerei, dupa care va fi tratat3, iar partile care si-au schimbat aspectul vor fi indepartate;

o Carnea tocata se va prepara pe cat posibil numai inainte de servire a mesei;

o Este interzisa pastrarea hranei gatite in bucatarie;

° in perioada sezonului cald (01 aprilie — 01 octombrie) este interzisa prepararea prajiturilor cu

crema de ouad sau orice alte preparate din oud care nu au suferit o prelucrare termica de cel putin 30 de
minute;

o Legumele curadtate se vor pune in vase curate, fiind interzisa depunerea lor pe paviment, pe
hartii;

o Legumele si fructele care se consuma crude se vor spala bine cu apa inainte de consum;

e in raport cu gradul de pregitire a preparatelor culinare, asistenta medicald supravegheaza si
raspunde de modul in care se respecta reteta de pregatire specifica fiecdrei diete;

° Servirea mesei se face numai cu avizul asistentelor medicale, astfel incat cu o jumadtate de ora
fnainte de servire a acesteia asistenta medicald controleaza calitatea mancarurilor si a alimentelor
servite;

° Servirea mesei de catre persoanele asistate are loc in urmatoarele intervale de timp:

-micul dejun : 7.30-8.30;
-pranzul : 13.00 - 15.00 ;
-cina : 18.00 — 19.30;

o Conform listei de alimente zilnice, bucatarul portioneaza hrana si o distribuie persoanelor
asistate;
° In cazul beneficiarilor care nu se pot deplasa, hrana acestora va fi dusa in camere de cdtre

infirmiere, in vase acoperite si in conditii de maxima igiena;



e Se interzice distribuirea hranei persoanelor asistate de catre femeile de serviciu;

° Asistentele medicale si persoanele implicate in distribuirea hranei se vor informa de la
beneficiari asupra calitatii acesteia, urmand ca sugestiile lor sd fie luate in considerare la alcatuirea
meniului si la prepararea hranei;

° Dupa servirea fiecarei mese, vesela si tacdmurile murdare vor fi strdnse la bucatarie si se vor
spala conform procedeelor si normelor prevazute in domeniu, iar la terminarea programului bucitaria,
incdperile anexe si dotarile acestora vor fi dezinfectate cu solutie dezinfectanta;

e Pe tot timpul functiondrii bucatariei, aerisirea incdperilor se va face numai prin intermediul
ferestrelor prevdzute cu panza metalica, fiind interzisa deschiderea usilor si a ferestrelor fara panza;

o intreaga dotare folositd la prepararea si servirea hranei va fi curitatd si dezinfectatd imediat
dupa folosire si pastrata in dulapuri inchise, la adapost de praf, insecte si rozitoare;

o Uscarea veselei se realizeaza prin asezarea acesteia pe gratare curate;

. Nu este permisa stergerea vaselor cu carpe;

o Reziduurile solide si resturile alimentare se vor strdnge in recipiente metalice, care vor fi in
permanentd acoperite cu capac si evacuate cu regularitate;

° Pe tot timpul programului de lucru va purta echipamentul de protectie adecvat si va acorda o
atentie deosebita igienei personale;

o in scopul prevenirii aparitiei insectelor si rozitoarelor se va urmari indeosebi urmétoarele:

-mentinerea permanentd a igienei, a curateniei in toate spatiile si inciperile din bucatiriei;

-vasele, farfuriile, canile, paharele si vesela vor fi pastrate in dulapuri;

-mesele de lucru vor fi acoperite cu fete de masa din panza sau plastic;

-alimentele vor fi depozitate numai in dulapuri, pe rafturi, in l3zi acoperite sau in spatii special

amenajate;

-nu se vor |dsa sub nici o forma in bucatarie resturi de mancare;
o Persoanele asistate care ajutd ocazional la pregdatirea materiilor prime necesare prepararii
hranei, vor purta echipament de protectie;
o Sdptamanal va efectua curdtenie generals;
° Periodic, conform normelor in vigoare, va efectua examenele medicale;
o Se ingrijeste de pastrarea probelor de hrand preparate, pe care le eticheteazd si le pune in
frigider timp de 36 de ore;
° Nu permite intrarea in incinta bucatdriei decat persoanelor abilitate in acest sens: sef centru,
personalul medical si persoanele imputernicite cu controlul institutiei;
b) Fochistul indeplineste in principal, urmatoarele atributii specifice:
o Asigura si rdspunde pentru buna intretinere si functionare a centralei termice si a instalatiei de
incalzit;
e Urmdreste si supravegheaza permanent centrala termicd (presiunea si temperatura agentului
termic), pe baza aparaturii existente, precum si instalatia de incalzire;
° Verificd temperatura din dormitoarele si spatiile in care este instalata instalatia de incélzire in
vederea asigurarii caldurii necesare;
. Este strict interzisa pardsirea fara aprobare, a locului de muncad in timpul serviciului si consumul
de bauturi alcoolice;
e Supravegheaza si raspunde pentru toate spatiile care necesitd incalzire, in vederea prevenirii
incendiilor sau a altor evenimente negative;
° Anunta imediat conducerea institutiei in cazul ivirii unor nereguli la centrala termici sau la
instalatia de incdlzire si, dupa caz, institutiile abilitate sa rezolve eventualele evenimente negative;
° Efectueaza activitati de reparatii curente si intretinere in domeniul instalatiilor: retele apa-canal,
termice, sanitare, electrice si electrotehnice, iluminat;
° Efectueaza activitati de reparatii curente si intretinere in domeniul constructii: finisaje interioare,

tamplarie universalg;
o Verifica instalatiile termice, electrice si de intretinere, repara diferitele defectiuni, ia masuri



pentru gospodarirea rationald a energiei electrice, apei si a celorlalte materiale de consum utilizate;

c) Spalatoreasa indeplineste in principal, urmatoarele atributii specifice:

° Are ca principald sarcind preluarea, spalarea, si intretinerea rufelor si a altor articole ce apartin
Centrului Social Integrat Toplita si persoanelor asistate;

. Cunoaste si respecta cu strictete toate procedurile tehnice de utilizare a masinilor si dotarilor din
cadrul spal3toriei, astfel incat s& previna orice accident de munca sau eveniment negativ de alta naturg;

. Preia de la infirmerie rufele pentru spalat, consemnate intr-un registru de predare-primire, si se
ingrijeste de perfecta spdlare a acestora;

o Dupé spélarea si cilcarea rufelor, acestea vor fi restituite infirmierelor pe baza registrului mai
sus mentionat;

o Réspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor si bunurilor aflate in grija sa (lenjerie de
pat, lenjerie de corp, obiecte de imbracaminte, halate, covoare, utilaje, detergenti, etc.);

e Este strict interzisa spalarea unor articole ce nu apartin institutiei sau persoanelor asistate;

. Are obligatia s& utilizeze in mod corespunzator indicatiilor producdtorilor materialele primite;

. Participa la toate instructajele efectuate de cdtre responsabilul numit de catre seful Centrului

Social Integrat Toplita , privind normele de protectie a muncii si cele de prevenire si stingere a
incendiilor;

° n cazul aparitiei unor nereguli este obligata sa anunte imediat conducerea institutiei;

J Este interzisa folosirea masinilor de spalat si a altor dotdri din cadrul spalatoriei de catre alte
persoane neautorizate;

° Are obligatia s& poarte echipamentul de protectie pe toata durata programului de lucru;

° Prepara si foloseste corect substantele dezinfectante/detergentii ridicati din magazia unitatii;

e Primeste, depoziteaza si elibereazd articolele de imbrdacaminte, incaltaminte, lenjerie si accesorii
de pat, echipamente si alte materiale din cadrul depozitului din spélatoria Centrului Social Integrat
Toplita;

d) Ingrijitoarea indeplineste in principal, urmdtoarele specifice:

-e Preia de la infirmiere rufele pentru spalat, consemnate intr-un registru de predare-primire, si se
ingrijeste de perfecta spdlare a acestora;

° Dupa spalarea si calcarea rufelor, acestea vor fi restituite infirmierelor pe baza registrului mai sus
mentionat;

o Raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor si bunurilor aflate in grija sa (lenjerie de
pat, lenjerie de corp, obiecte de imbracaminte, halate, covoare, utilaje, detergenti, etc.);

° Este strict interzisa spalarea unor articole ce nu apartin institutiei sau persoanelor asistate;

e Are obligatia s& utilizeze in mod corespunzator indicatiilor producdtorilor materialele primite;

. Participa la toate instructajele efectuate de catre responsabilul numit de cdtre seful Centrului

Social Integrat Toplita, privind normele de protectie a muncii si cele de prevenire si stingere a
incendiilor;

° n cazul aparitiei unor nereguli este obligata sa anunte imediat conducerea institutiei;

o Este interzisa folosirea masinilor de spalat si a altor dotari din cadrul spalatoriei de catre alte
persoane neautorizate;

° Are obligatia s& poarte echipamentul de protectie pe toata durata programului de lucru;

o Asigura curatenia, igiena si ordinea in spatiul in care fsi desfasoara activitatea;

o Efectueaza zilnic curdtenia, in conditii corespunzitoare a spatiului repartizat si raspunde de
starea de igiena a coridoarelor, scarilor, ferestrelor, salii de tratament;

. Curatd si dezinfecteaz zilnic baile si wc-urile cu material si ustensile folosite numai in aceste
locuri;

. Transporta gunoiul si reziduurile la containerele amenajate pe categorii in mod corect;

e Curat3 si dezinfecteaza vasele in care se pdstreaza gunoiul si deseurile infectioase;



° Spald, curata si dezinfecteaza la sfarsitul zilei de lucru ustensilele si materialele de curatenie;

° Raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie ce le are in grija personal,
precum si a celor care se folosesc in comun;

o Raspunde de obiectele pe care le are in inventar;

o Raspunde solicitarilor asistentei medicale;

o Prepara si foloseste corect substantele dezinfectante ridicate din magazia unitatii;

° Executd corect spdlarea pavimentului cunoscand tehnicile corecte — benzi paralele sau in forma
de “S”;

° Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi

schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pdstrarea igienei si a aspectului estetic personal;

o Tine evidenta clard a materialelor din depozit in functie de sursa de provenienta a acestora: din
donatii sau materiale achizitionate din bugetul centrului;

° Saptamanal sau ori de cate ori este nevoie verifica inventarul materialelor aflate in gestiune;

° Primirea tuturor materialelor si bunurilor , se face pe baza documentelor justificative (bon de

consum, proces-verbal de predare/primire, etc.);

Finantarea centrului

(1) in estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor necesare
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dup caz;

b) bugetele locale al municipiului Toplita;

c) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si din
straindtate;

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

e) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Masuri specifice

(1) Tn C&minul pentru Persoane Varstnice nu pot fi cazate persoane in afara de cele internate, decat in
cazuri bine justificate- vizat de seful centrului si cu aprobarea Primarului Municipiului Toplita .

(2) Caminul pentru Persoane Varstnice asigura pregatirea si servirea unei alimentatii rationale potrivit
alocatiei zilnice de hrana, stabilite de reglementarile legale.

(3) Meniul zilnic se stabileste cu cel putin 24 de ore inainte de preparare, potrivit regimurilor dietetice
recomandate si se afiseaza la loc vizibil.

(4) La stabilirea meniului si a listei zilnice de alimente participd asistentul medical, administratorul si
bucatarul.

(5) Comenzile si lista zilnicd de alimente se aprob3 de seful de centru.

(6) Blocul alimentar functioneza potrivit normelor igienico-sanitare(cu obligatia de a pastra cel putin 48
de ore probe alimentare)

(7) Repartizarea in camere se face de catre seful centrului la propunerea personalului specializat avind
in vedere gradele de dependenta .

(8) In cazul decesului unui asistat, asistenta medicala/infirmiera anunt:

- medicul de familie in scopul eliberarii actului constatator al decesului

- seful de centru

- familia sau sustinatorul legal;

(9) Tn cazul in care nu sunt sustinatori legali seful de centru ia mésuri privind inmormantarea asistatului
decedat.

(10) Daca exista dubii cu privire la cauzele decesului, seful de centru are obligatia sa anunte organele
competente in vederea solutionarii cazului;



Dispozitii finale

(1) Toate compartimentele si salariatii Ciminului pentru persoane varstnice au obligatia sa asigure
indeplinirea la timp si conform standardelor de calitate a tuturor sarcinilor stabilite de conducerea
centrului

(2) Personalul angajat trebuie sa aplice si sa respecte standardele minime de ingrijire in unitatile de
ocrotire sociala precum si standardele de calitate.
(3) Caminul pentru persoane varstnice isi desfdsoara activitatea in baza unui Cod de etica si a unor

proceduri proprii de acordare a serviciilor consemnate in Manualul de proceduri. Personalul caminului
este instruit, cunoaste si aplicd prevederile Codului de etica si a Manualului de proceduri.
(4) Beneficiarii nu pot presta in cadrul Caminului activitati care sa fie salarizate.
(5) Persoanele asistate beneficiaza de toate drepturile prevazute de Constitutie, Conventia
Drepturilor Omului si de alte legi.
(6) Persoanele asistate au obligatia sa isi plateasca contributia de intretinere stabilita, sa pastreze
bunurile din dotarea caminului si sa respecte prevederile R.O.F, R.O.l si normele legale in vigoare.
(7) Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice dispozitie legalda ce priveste
organizarea, functionarea si atributiile Cdminului. De asemenea, in mdsura in care se modifica
prevederile legale in vigoare la data aprobarii prezentului regulament, acesta se considerd de drept
modificat cu respectivele prevederi legale.
(8) Personalul cdminului indiferent de functia pe care o ocupa este obligat sa cunoasca si sa respecte
prevederile prezentului Regulament.
(9) Evenimente produse la locul de munca, asa cum sunt definite de Legea nr. 319/2006, privind
sanatatea si securitatea in muncd, a normelor metodologice de aplicare si a celorlalte acte normative
care o completeazd vor fi raportate conducerii institutiei, Inspectoratului teritorial de munca Harghita si
celorlalte organe prevazute de lege, dupa caz.
(10)  Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile postului,
reiesite din legislatie si din prezentul regulament.
(2) Fisele postului se aproba de catre PRIMARUL MUNICIPIULUI TOPLITA si se actualizeaza ori de cate ori
este nevoie n functie de dispozitiile legale.
(19) Nerespectarea dispozitilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine
raspunderea administrativa sau civila.
(20)  Prin grija sefului de centru, Regulamentul de organizare si functionare al Caminului pentru
persoane varstnice va fi insusit de catre fiecare salariat sub luare de semnatura.
(21)  Prevederile prezentului regulament se completeaza si /sau modifica prin hotdrdre a Consiliului
local.
(22) Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare, se considera modificate de
drept in momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.
(23) Prezentul Regulament de organizare si functionare intrd in vigoare incepand cu data Hotararii
Consiliului Local

Anexa nr.2

Cerere pentru internare in Centrul Social Integrat —
Caminul pentru Persoane Varstnice

Nr. f

Catre,

Comisia de Admitere/lesire

A. Date personale
Subsemnatul/a cu domiciliul in str.
, nr. , bl , SC. , ap. , judet




, nascut/a la data de , in localitatea

, numele tatalui , humele mamei ,
posesor al actului de identitate , seria , nr. , eliberat de
, la data de , C.N.P.

B. Declaratie

Cunoscand prevederile art. 292 din Codul Penal privitoare la falsul in declaratii, mentionez faptul ca
realizez urmatoarele venituri: (ncercuiti raspunsul corect)

. Pensie de invaliditate DA/NU cu indemnizatie de insotitor DA/NU

- Pensii DA/NU

- Alte venituri (in afara pensiilor) DA/NU

- Indemnizatie lunara pentru persoana cu handicap DA/NU

- Fara venituri DA/NU

C. Solicitare

Subsemnatul solicit internarea mea in Centrul Social Integrat Toplita- Caminul pentru persoane
varstnice
Motivez cererea mea cu urmatoarele:

D. Documente anexate

o B.l. sau C.1. (copie conform cu originalul)

0 Certificatul de nastere (copie conform cu originalul) ;

O Certificatul de casatorie (copie conform cu originalul);

o Certificatul de deces al sotului/sotiei sau sentinta de divort,dupa caz (copie conform cu originalul);

o Declaratie autentificatd privind componenta familiei motivul pentru care nu pot ingriji persoana
varstnicd;in cazul in care nu are reprezentant si/sau sustinatori legali se specifica acest aspect

Acte medicale:

O Fisa de evaluare socio-medicald( Geriatrica) (diagnostic prezent, scurt istoric, tratamente
efectuate,specificarea faptului cd poate convietui in colectivitate si nu are boli contagioase, pulmonare
sau psihice);

0 Documente medicale privind diagnostice cunoscute /tratament

0O Radiografie pulmonara

O Examen coproparazitologic

o Examen bacteriologic

O Certificate sau decizie de incadrare in grad de handicap in copie, dacd este cazul

o Adeverintd psihiatrica: Apt/Inapt internare in Camin persoane varstnice eliberatd de catre medicul
specialist

0 Adeverintd medicald : Apt/Inapt internare in Camin persoane varstnice eliberatd de citre medicul de
familie

Acte doveditoare privind veniturile:

0 Cupon de pensie (copia si originalul ultimului cupon ) sau orice alte documente din care sa rezulte
veniturile realizate;

o Declaratia pe proprie raspundere in cazul in care solicitantul nu are venit cu privire la acest fapt

O Facturile (de intretinere, curent, telefon etc.), respectiv bonuri pentru cumpdrarea medicatiei cu
caracter permanent care sa faca dovada ca veniturile nu pot acoperi intretinerea persoanei varstnice
pentru o perioada de 3 luni

o0 Documente doveditoare ale situatiei locative (de ex. copie contract vanzare-cumpadrare, extras CF,
contract de inchiriere, uzufruct, renta viagera, donatie), acolo unde este cazul;

Reprezentanti sau sustinatori legali ( daca este cazul)



o B.l. sau C.I. (copie conform cu originalul)

0 Declaratie autentificata privind componenta familiei si motivul pentru care nu pot ingriji persoana

varstnica;

E. Persoana de contact

Nume , prenume

adresa

, in calitate de ;

, telefon

Data Semnatura

Numele si prenumele beneficiarului/ei:

Data si locul nasterii:
Domiciliul:

Data internarii:

Starea de sanatate:
Diagnostic:

Data realizarii planului:
Situatia socio-economica:

Perioada:

Membrii echipei:

o Psiholog:

o Medic de familie :

o Asistent medical:

o Infirmiera:

Responsabil de caz @o....cccoeviiiiiiiiiiii
A. Program individual de ingrijire

1. Asigurarea hranei:

° trei mese complete pe zi + 2 gustari;

° meniuri variate de la o zi la alta, pe cat posibil.

2. Igiena personala:

Anexa nr.3 Plan Individual de Asistentd si ingrijire

e obiecte de igiena personala (sdpun, prosoape, hértie igienica);
° spdlare, imbaiere;
° lenjeria de pat se schimba de cate ori este cazul.

3. Supravegherea si mentinerea sanatatii.

° asistenta medical3;

e monitorizare in scop preventiv si terapeutic a starii de sanatate fizica si psihica;
° se evalueaza regimul alimentar a beneficiarului;

° miscare Tn aer liber.

Observatii :

B. Program individual de recuperare

. Date privind dezvoltarea psihologica:

1.0rientarea temporo- spatiala:
2.Memoria:
3.Limbajul:

o are un vocabular bogat si exprimare frumoasa, corectd;



o} are vocabular redus si exprimare greoaie;

0 are vocabular foarte sarac si exprimare incorecta;

(o} probleme de vorbire, este inteles doar de oamenii care il / o cunosc

foarte bine;

o nu vorbeste, se foloseste de gesturi cand doreste sa comunice;

0 nu exista o comunicare eficienta.

Il. Personalitate:

Temperament:

(o} coleric: puternic exteriorizat, impulsiv, nestapanit, iritabil, uneori agresiv ( brutal), cu tendinte
de dominare a altora;

(o] sangvinic: exteriorizat, energic, vioi, mobil, echilibrat, stapanit, vioi,

usor adaptabil,vorbaret;

o] echilibrat : linistit, calm, controlat, capabil de efort, disciplinat,
retinut, uneori nepasator, mai greu adaptabil;

0 melancolic: (hiper) sensibil, interiorizat, dezechilibrat, retras.

Emotivitate:

o foarte emotiv, excesiv de timid, emotiile Ti pertuba activitatea;

o emotiv, dar fara reactii dezadaptative;

0 neemotiv, indraznet.

@ Dispozitie afectiva predominanta:

(o] vesel, optimist;

0 mai mult trist, deprimat;

o dispozitii schimbatoare.

increderea in sine:

° Comportame Ny ProathiN s e e s e

=

Cum este vazut de beneficiarii centrului:
un om bun, sensibil, te intelegi si te imprietenesti usor cu el;
un om bun, saritor la nevoie, te poti bizui pe el;
preocupat mai mult de sine, individualist, egoist,mai mult retras.
Participarea la viata de grup
mai mult retrasa, rezervatd, izolata - din cauza bolii;
participa la activitatea de grup numai daca este solicitat;
este in contact cu grupul, se integreaza dar prefera sarcinile executive;
cauta activ contactul cu grupul, sociabil, comunicativ, stabileste
usor relatii, vine cu idei si propuneri;
o activ, sociabil, comunicativ, cu initiativa, bun organizator si
animator al grupului.
Comportament de risc:
o Alcoolism: (da/ nu), cantitatea/zi,saptamana............cccceeeenees /deloc.
° Consum de droguri: da/ nu

B O O O

O 0O oo

=

Trasaturi de caracter:

Atitudine fata de munca( pozitiva, negativa, altele- din cauza bolii);
foarte sarguincios;

de obicei sarguincios;

putin sarguincios;

nesarguincios.

o ©0 0 0o



° Autonomie, creativitate:

o inventiv, creativ;

o procedeaza rutinier;

o nesigur, dependent, rara initiativa.

ll. SCOPUL PLANULUI DE RECUPERARE (pe termen lung):

o mentinerea si/sau recuperarea trasaturilor comportamentale;
° incredere in fortele proprii
° mentinerea si amplificarea constructivd a deprinderilor necesare unui trai pe cat posibil

autonom, de a preveni recaderile, de a folosi la nivel optim resursele psihice.

Terapiile propuse:

TMEHICAS i ai s s e e e

2. RE P arE FIZ1Ca s T B L S BT TSR

3. Se recomanda diferite activitati care vizeaza dezvoltarea psihica/
PSINOSOCIANG s ssamsammmr v ss s s vty ST A S eV S Ao RS T R e P AT e P S T Program
individual de integrare/reintegrare sociala:

- Relatia cu familia:

o | -

o] 5= [l £ L ST

0 Y ol 1Yo T T PO OO OO OT PRSP OOPRPPOUPPPPOPPRURRTPRt

- Deprinderi sociale:

. relatia cu prieteni ( sociabilitate, comunicare) @......cccccceeeieiiciiiiiinnen.

° realfia cu autoritatea:.....cooveeee i it

@ FElatia CU VECINT Toiiieiiii ittt a e e e e e e eannaes e

° relatia cu persoanele de SEX OPUS:....cocccuiiiiiiiieiiieeiiiiiiee e

. adaptare la ordine interioara ( respect, disciplind) :....c.ccoevverieninenn.

Pasiuni si interese privind petrecerea timpului liber:

vizionarea programelor TV.....o.ccoeviviiiiniiieniininieen e %
T [ £
o [ -
s T | O T—— , etc

SCOPUL PLANULUI DE INTEGRARE/ REINTEGRARE SOCIALA:

o sa asigure activitati de integrare/ reintegrare familiala si comunitara;
° socializare.

Activitati propuse:

RESPONSABIL DE CAZ, BENEFICIAR,
Anexa nr.4 PLAN DE INTERVENTIE

Persoana asistata : Dosar nr /
Perioada: Grad de dependentad:....cccovcvieviecveeeiennns

DOMENII OBIECTIVE  ZILNIC SAPTAMANAL LUNAR LA NEVOIE
Asistenta si ingrijire  Tmbunatatirea starii de sénatate



Igiena corporala

Imbracat/dezbracat
Supraveghere/administare medicamente
Spalat/cdlcat, haine, spalat vase

Igiena patului

Pregatire si preparare hrana

Efectuarea cumparaturilor

Plata unor servicii sau obligatii curente
Asigurarea supravegherii si sigurantei
Eliberarea de acte medicale

Instruire Tngrijitori in vederea executarii unor exercitii simple de recuperare

Identificare nevoi medicale

Consultatii medicale

Recomandare tratament medical

Prescriere de retete si intocmire de bilete de trimitere
Evaluarea nevoilor sociale

Consiliere Tmbuné&tatirea imaginii de sine, cresterea nivelului de aspiratii personale

imbunatatirea aspiratiilor de rezolvare a problemelor si a situatiei de criza

Asigurarea si facilitarea accesului la servicii si prestatii sociale
Armonizarea relatiilor de familie/grup
Rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor

Socializare si petrecere a timpului liber Reintegrare sociala
imbunatatirea relatiilor intre asistati, asistati-familie
Ergoterapie
Meloterapie
Art-terapie

Implicare comunitard imbunétatirea simtului civic
Dezvoltarea simtului comunitar
Facilitarea intelegerii rolului si importantei unui mediu sanatos

Echipa multidisciplinara:
Asistent medical —......cccuververienne
PSINOIOE- —.uisisviresnsssmsnsisssions
Kinetoterapeut -
Infirmierd RC™ ..o
*RC — responsabil de caz

Data evaluarii....cceerevnrennn.

Director executiv,
Directia buget, finante

ANGAJAMENT DE PLATA
- titlu executoriu -

Subsemnatul/a ............. , domiciliat/a in Mun ........ L BEE s INE s s

Data urmatoarei evaluari ........cccovveveenennn.

Semnatura beneficiar

Anexa nr.5



calitate de beneficiar al serviciului social Centrului Social Integrat - Caminul pentru Persoane
Varstnice,Toplita, str. Borsecului, nr.3/A ,cu incepere de la data de ................. , ma oblig sa platesc suma
[0 |G , reprezentand contributia de intretinere stabilitd de MUNICIPIUL TOPLITA prin PRIMARIA
MUNICIPIULUI TOPLITA -DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA TOPLITA- CENTRUL SOCIAL INTEGRAT — Ciamin
pentru personae varstnice,

In cazul in care intervin majorari ale cuantumului contributiei de intretinere, ma oblig s& platesc
suma stabilita.
In caz de neplatda suma de mai sus se va retine lunar din venitul subsemnatului de catre

MUNICIPIUL TOPLITA prin PRIMARIA MUNICIPIULUI TOPLITA -DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
TOPLITA- CENTRUL SOCIAL INTEGRAT — Camin pentru personae varstnice, sau va fi urmarita la plata prin
Administratia Publica Locala din Toplita .

Ma angajez pe propria raspundere ca orice modificare cu privire la schimbarea veniturilor sa o
comunic, in termen de cel mult 15 zile, cdminului pentru care am subscris prezentul angajament de
plata.

Prezentul angajament de plata a fost incheiat in temeiul art. 25 din Legea nr. 17/2000 privind asistenta
sociala a persoanelor varstnice. intocmit in Toplita la data de , in 3 exemplare, din care am
primit un exemplar.

Director executiv- Directia de Asistenta Sociala

Sef centru — Centrul Social Integrat

Casier — Primaria municipiului Toplita

Semnatura persoanei obligate la plata

Anexa nr.6

Director executiv,
Directia buget, finante

ANGAJAMENT DE PLATA
- titlu executoriu —
Subsemnatul/a ............. , domiciliat/a in Mun ........ By pr— i NE ¢ s AP s JUDswis , In calitate de

serviciului social Centrului Social Integrat - Caminul pentru Persoane Varstnice,Toplita, str. Borsecului,
nr.3/A ,cu incepere de la data de ................ , ma oblig sa platesc suma de .............. , reprezentand
contributia de intretinere stabilitd de MUNICIPIUL TOPLITA prin PRIMARIA MUNICIPIULUI TOPLITA -
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA TOPLITA- CENTRUL SOCIAL INTEGRAT — Camin pentru persoane
varstnice,

in cazul in care intervin majorari ale cuantumului contributiei de intretinere, ma oblig s& platesc
suma stabilita.
@ In caz de neplata suma de mai sus se va retine lunar din venitul subsemnatului de catre

MUNICIPIUL TOPLITA prin PRIMARIA MUNICIPIULUI TOPLITA -DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
TOPLITA- CENTRUL SOCIAL INTEGRAT — Camin pentru personae varstnice, sau va fi urmarita la plata prin
Administratia Publica Locala din Toplita .

Ma angajez pe propria raspundere ca orice modificare cu privire la schimbarea veniturilor s3 o
comunic, in termen de cel mult 15 zile, cdminului pentru care am subscris prezentul angajament de
plata.

Prezentul angajament de plata a fost incheiat in temeiul art. 25 din Legea nr. 17/2000 privind asistenta
sociala a persoanelor véarstnice. Intocmit in Toplita la data de , In 3 exemplare, din care am
primit un exemplar.



Director executiv- Directia de Asistenta Sociald
Sef centru — Centrul Social Integrat
Casier — Primaria municipiului Toplita

Semnatura persoanei obligate la plata

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Serviciului social "Centrul
Social Integrat —Centrul de Zi pentru copii”, aprobat prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului
Toplita, in vederea asigurdrii functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere,
serviciile oferite, etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat si
pentru angajatii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

Identificarea serviciului social
Serviciul social Centrul Social Integrat —Centrul de Zi Toplita", detine Licenta de functionare seria
LF nr.0010115 ,pe o perioada de 5 ani, de la data 20.07.2021 la data 19.07.2026, cu sediul in Toplita, str.
Borsecului, nr.3/A si este administrat de furnizorul PRIMARIA MUNICIPIULUI TOPLITA -DIRECTIA DE
ASISTENTA SOCIALA TOPLITA, acreditatd conform Certificatului de acreditare seria AF nr.006337.

Scopul serviciului social

Scopul serviciului social "Centrul Social Integrat —Centrul de Zi Toplita", este de a preveni
abandonul si institutionalizarea copiilor, prin asigurarea, pe timpul zilei a unor activitati de ingrijire,
educatie, recreere, socializare, consiliere, dezvoltarea deprinderilor de viata independenta, orientare
scolard si profesionald pentru copii , cat si a unor activitati de sprijin , consiliere, educare etc pentru
parintii sau reprezentantii legali, precum si pentru alte persoane care au in ingrijire copii, aflate in
situatii de dificultate socio-familiald. Beneficiarii serviciilor provin din familii cu domiciliul pe raza
municipiului Toplita ce se gasesc in situatii de risc social.
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social "Centrul Social Integrat —Centrul de Zi Toplita", functioneaza in conformitate cu
prevederile urmatoarelor acte normative:

- Legea nr. 292/2011, privind respectarea prevederilor cadrului general de organizare si
functionare a serviciilor sociale , cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata;

- Legea nr. 217/2003 privind prevenirea si combaterea violentei in familie, republicata;

- Ordinul nr. 286/2006 pentru aprobarea normelor metodologice privind intocmirea planului de
servicii si a normelor metodologice privind intocmirea planului individualizat de protectie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 288/2006 pentru aprobarea Standardelor Minime Obligatorii privind managamentul
de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 477/2004 privind codul de conduitad a personalului contractual din autoritatile publice,
cu modificdrile si completdrile ulterioare;

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul nr.27/2019 pentru aprobarea Standardelor minime
obligatorii pentru centrele de zi, cu modificarile si completarile ulterioare si Anexa nr.13 la Instructiuni-
Fisa de autoevaluare pentru Centrul de Zi, conform Ordinului nr.31/2015 pentru aprobarea
instructiunilor privind completarea fiselor de autoevaluare pentru servciile destinate prevenirii separarii
copilului de parintii sai, precum si pentru realizarea protectiei sociale a copilului separat temporar sau



definitiv de parintii sai.

(3) Serviciul social "Centrul de zi pentru copii”, este infiintat prin: Hotararea Consiliului Local al
Municipiului Toplita nr.63/2013, Hotdrarea Consiliului Local al Municipiului Toplita nr. 60/2014
referitor la aprobarea Protocolului privind transferul Centrului de ingrijire de zi Toplita, a personalului si
a copiilor aflati in evidenta centrului de la Consiliul Judetean Harghita Directia Generala de Asistenta
Sociald si Protectia Copilului la Consiliul Local Toplita prin care se modifica Hotararea Consiliului Local
Toplita nr. 63/2013 privind infiintarea si organizarea Serviciului “Centrul Social Integrat” Toplita,
transformat prin HCL nr. 93/2017 in centru cu personalitate si ulterior preluat prin HCL nr nr.90/2018
de catre de catre Directia de Asistentd Sociala, ca centru fara personalitate juridica in subordinea
Consiliului local al municipiului Toplita. Directia de Asistenta Sociald a fost desfiintata, ca structura cu
personalitate juridica, aflata in subordinea Consiliului Local al municipiului Toplita si organizata ca si
compartiment functional — structura fara personalitate juridicd in cadrul aparatului de specialitate al
primarului Municipiului Toplita incepand cu 01.01.2020 prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului
Toplita nr.146/2019 , cu modificarile aduse prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Toplita
nr.187/2019

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social "Centrul Social Integrat —Centrul de Zi Toplita", se organizeaza si functioneaza cu
respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociala, precum si cu
principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in
conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care
Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul "Centrul Social Integrat -
Centrul de Zi ", sunt urmatoarele:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se cont, dupa
caz, de vérsta si de gradul sdu de maturitate, de discernamant si capacitatea de exercitiu, cu respectarea
prevedrilor legale;

f) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

g) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

h) preocuparea permanenta pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului
si abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;

i) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

j) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

k) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

I) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de intretinere;

m) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati
de integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta
la un moment dat;

n) colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.

Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "Centrul Social Integrat —Centrul de Zi", sunt copii
incadrati in invatamantul de masa cu virsta cuprinsa intre 6-18 ani ,din familii aflate in una/mai multe



din urmatoarele situatii :
a) familie cu probleme socio-economice (parinti someri, locuintd improprie, nivel de trai scazut)
b) familie cu multi copii si cu venituri insuficiente
c) familie cu probleme de sanatate (temporar sau pe o perioada lunga de timp)
d)familie monoparentala
e) familie in care unul din parinti este privat de libertate
f) copii reintegrati in familia naturala sau largita, dupa incetarea unei masuri de protectie intr-o
unitate de tip rezidential sau intr-o familie substitutiva;
g) copii ai cdror parinti lucreaza si nu exista sprijinul familiei largite pentru ingrijirea, securitatea
si educarea copilului
h) Alte categorii de persoane cu situatii similare propuse de cdtre comisia sociala din cadrul
Serviciului de Asistenta Sociala Toplita si a Centrului Social Integrat —Centrul de Zi pentru copii.
(2) Conditiile de admitere in centru sunt urmatoarele:
Pentru a beneficia de serviciile centrului persoanele mentionate la art.6.1 trebuie s3 indeplinesca
urmatoarele conditii:
- sa fie lipsite temporar de venituri sau sa realizeze venituri reduse, insuficiente pentru a se
intretine si pentru a-si asigura necesarul de trai zilnic;
- -sa existe riscul institutionalizarii copiilor;
- sa se afle in situatie cu risc de abandon familial si scolar;
- sa fie asistate social;
- sd existe o situatie de vulnerabilitate\ dificultate, pentru depasirea careia este nevoie de masuri
de suport si asistenta din partea comunitatii locale (existenta unei disproportii vadite intre nivelul
resurselor financiare\materiale si nevoile reale ale familiei; situatii medicale grave in familia
beneficiarului care afecteazd capacitatea de munca a reprezentantilor legali ai acestuia; posibilitatea
agravarii problemelor familiale de natura locativa, etc.)
- sa fie clinic sanatos, conform atestarii medicului de familie, si fara grad de handicap;
- sa fie declarat apt in urma evaludrii initiale facute de catre psihologul centrului,
a) Admiterea Tn centru se face pe baza unui dosar care va confine urmatoarele acte:
- cerere de admitere in serviciul social Centrul Social Integrat —Centrul de zi pentru copii adresata
Comisiei de Admitere/lesire si va fi semnatad obligatoriu de solicitant..
- adeverinta medicald care sa ateste starea de sandtate a acestora, precum si recomandarea
medicului de specialitate atunci cdnd este cazul;
- copii dupa actele de identitate - copil / parinti / reprezentanti legali
- adeverinta de venit sau dupa caz, cupon pensie ori declaratie venit pe propria raspundere ;
- adeverinta de la unitatea de invatamant frecventata de copil;
- certificat de casatorie, sentinta de divort/ copie, certificat de deces (in functie de caz);
- declaratia parintelui/reprezentantului legal privind existenta deprinderilor de igiena personals,
- anchetd sociald intocmita de personalul de specialitate din cadrul Serviciului de Asistenta Sociala
al Directiei de Asistenta Sociala Toplita, din care sa rezulte date privind parintii sau reprezentantii legali
ai copilului, componenta familiei, felul si dotarea locuintei, situatia materiala, aspecte privind conditiile
de viata si sdnatate ale membrilor familiei
- Grila de selectie
- Planul de servicii
b) Dosarul va fi analizat de catre comisia numita prin dispozitia Primarului Municipiului Toplita,
formata dint-un numar de 5 membrii:
Presedinte - Sef Centrul Social Integrat;
Vicepresedinte -Sef Serviciul Asistenta Sociala;
Secretar — Educator Centrul Social Integrat- Centrul de Zi;
Membru — Asistent medical;
Membru - Psiholog



c) Criteriile de selectie a beneficiarilor, in cazul existentei mai multor solicitdri de acordare a serviciilor
sociale decat locurile disponibile se realizeaza in urma departajarii in ordine descrescatoare punctajului
acumulat Tn urma evaluarii

d) Comisia va analiza fiecare dosar in vederea admiterii sau respingerii acestuia, si va stabili in cazul
dosarului admis si alte servicii de care ar trebui sa beneficieze si pe care Centrul de Zi nu le poate
furniza, in vederea intocmirii planului de servicii.

e) In urma intrunirii Comisiei se incheie procesul verbal privind:

- admiterea sau respingerea dosarului;

- dacd este cazul, alte servicii de care ar trebui sa beneficieze si pe care Centrul de Zi nu le poate oferi;

- intocmirea planului de servicii , avizat de Vicepresedintele comisiei.

f) Admiterea beneficiarilor in cadrul Centrului Social Integrat- Centrul de zi pentru copii se face in baza
dispozitiei Primarului Municipiului Toplita

g) Pe baza Dispozitiei, se incheie contractul cu parintele/reprezentantul legal al copilului, si se
intocmeste in cadrul echipei multidisciplinare programul personalizat de interventie.

h) Fiecare copil din centru beneficiaza de un program personalizat de interventie, reactualizat periodic,
ce va fi elaborat de catre echipa multidisciplinard in functie de nevoile si particularitatile acestuia, si
aprohat de catre seful Centrului Social Integrat .

(3) Este interzisa admiterea in centru a bolnavilor psihici si a celor cu afectiuni neurologice (schizofrenie,
epilepsie, encefalitd, etc.), precum si a purtatorilor de boli infecto-contagioase sau dermato—venerice
(TBC, hepatita epidemica, etc.).

(4) Comisia poate sa propuna si alte categorii de persoane cu situatii similare in conformitate cu la
art.6.1 din prezentul regulament, in limita locurilor disponibile, farda depasirea capacitatii maxime a
centrului.

(5) Capacitatea maxima a Centrului Social Integrat- Centrul de zi pentru copii este de 24 de locuri.

(6) Revocarea beneficiarului din programul Centrului Social Integrat- Centrul de zi pentru copii se
realizeaza in urmatoarele situatii:

- la expirarea perioadei mentionate in contract si indeplinirea obiectivelor stabilite in programul
personalizat de interventie;

- in baza comunicarii institutiei de Tnvatamant a nefrecventarii scolii;

- cand se constata, in urma desfasurarii anchetei sociale, depasirea situatiei de nevoie sociald care a stat
la baza furnizarii serviciilor sociale specializate;

- cand absenteaza in mod cumulat, 10 zile / semestru scolar, de la programul Centrului de Zi, fard
sesizarea in forma scrisa a conducerii Centrul Social Integrat;

- la solicitarea scrisa a parintelui/reprezentantului legal;

- cand nu sunt respectate de catre beneficiar obligatiile prevazute in contractul de furnizare de servicii
sociale si a Regulamentului de Ordine Interioara.

(7) Incetarea acordérii serviciilor oferite de centru, se realizeaza la propunerea echipei multidisciplinare,
cu aprobarea sefului serviciului Centrul Social Integrat.

(8) In situatii exceptionale se pot admite in centru persoane, la solicitarea acestora sau a unor institutii,
inainte de analizarea cazului social numai cu aprobarea sefului Serviciului Centrului Social Integrat,
ulterior cazul urmand a fi analizat si de Comisie.

(9) Contractul privind serviciile oferite de Centrul de Zi este incheiat intre MUNICIPIUL TOPLITA prin
PRIMARIA MUNICIPIULUI TOPLITA -DIRECTIA DE ASISTENTI“\ SOCIALA TOPLITA- CENTRUL SOCIAL
INTEGRAT- CENTRUL DE ZI PENTRU COPII, reprezentat de domnul Platon Stelu , avidnd functia de Primar
in calitate de furmizor de servicii sociale si parintii/reprezentantii legali ai copilului, in care este stipulata
si perioada de acordare a serviciilor. Contractele se incheie pe perioadd determinata de un an, cu
posibilitate de prelungire prin act aditional, cu conditia actualizarii dosarului, respectiv a demonstrarii
faptului ca nu a fost depasita situatia de dificultate.

(10) Copii de varsta scolara vor frecventa obligatoriu cursurile formei de invatamant la care sunt deja
inscrisi la data admiterii in centru.



(11) Parintii/reprezentantii legali sunt responsabili pentru ingrijirea copiilor si pentru supravegherea lor
in afara centrului .
(12) Revenirea in Centrul Social Integrat- Centrul de Zi depinde de situatia copilului si de disponibilitatile
existente la momentul respectiv.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in " Centrul de Zi " au urmatoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasd, sex,
religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;

e) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;

f) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu dizabilitati.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in " Centrul de zi pentru copii au urmatoarele
obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicala si
economica;

b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc. la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;

¢) sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in functie
de tipul serviciului si de situatia lor materiala;

d) sd comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala;

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.
Activitati si functii

Principalele functii ale serviciului social " Centrul Social Integrat -Centrul de zi pentru copii sunt
urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmdtoarelor
activitati:

1. reprezinta furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;
2. asigura furnizarea serviciilor sociale cu titlu permanent ori temporar, cu sau fara gazduire ;
3asigura intretinerea si folosirea eficienta a bazei materiale si a bunurilor din dotare;
4. intocmeste proiecte si programe proprii care sa asigure cresterea calitatii activitatii potrivit politicilor
si strategiilor nationale, judetene si locale;
5. organizeaza activitati de socializare in vederea relationdrii beneficiarilor cu mediul exterior institutiei;
6. acorda sprijin si asistenta de specialitate in vederea prevenirii situatiilor care pun in pericol siguranta
beneficiarilor ;
7. dezvoltd parteneriate si colaboreaza cu organizatii, institutii si orice forme organizate ale societatii
civile, in conditiile legii , in vederea diversificarii serviciilor sociale furnizate ;
8. asigurd indeplinirea madsurilor de aducere la cunostintda atat personalului cat si beneficiarilor
prevederile din regulamentul propriu de organizare si functionare ;

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg despre
domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. Existenta unor material promotionale al caror continut este adecvat grupului tinta;

2. Campanii de sensibilizare a comunitatii;

3. Publicarea de articole/ materiale care contin date relevante din activitatea centrului ;

4. elaborarea de rapoarte de activitate;

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a



drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia,
prin asigurarea urmatoarelor activitati:

l.respectarea si promovarea cu prioritate a interesul superior al copilului ;

2.egalitatea sanselor si nediscriminarea;

3.asistarea copiilor in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

4.primordialitatea responsabilitatii parintilor cu privire la respectarea si garantarea drepturilor
copiilor.;

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

3.asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate pentru fiecare copil;

4. asigurarea protectiei impotriva abuzului, neglijarii si exploatarii copilului;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activitati:

1. administrarea si coordonarea resurselor in scopul acordarii unor servicii de calitate;

2. instruirea personalului in vederea cunoasterii procedurilor utilizate in furnizarea serviciilor;

3. asigurarea dotarii, intretinerii si folosirii eficiente a bazei material din dotare;

4. fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli;

5. intocmirea fiselor de post cu atributii bine definite, clare

6. evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale

Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal
(1) Centrul Social Integrat functioneaza cu un numar de 21 de posturi, personal contractual conform
HCL nr. 189/2019, care deservesc cele 3 servicii sociale: Ciminul pentru Persoane Varstnice, Centrul de
zi pentru copii si Adapostul de noapte, din care:

a) Personal de conducere:

o Sef centru— deserveste Centrul Social Integrat;
b) personal de specialitate , ingrijire ,asistenta si auxiliar 20 posturi, din care :
= Caminul pentru persoane varstnice 16 posturi :
o 1 post : Asistent medical

o 1 post : Asistent social

° 1 post : Psiholog

° 3 posturi : Bucatar

° 1 post : Kinetoterapeut

o 1 post : Fochist

° 6 posturi : Infirmiera

J 1 post : Spalatoreasa

. 1 post : Ingrijitoare

- Centru de zi pentru copii 2 posturi :

° Educator

- Adapost de noapte 2 posturi :

° Supraveghetor de noapte

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/2,9 .
Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere poate fi:
a) sef centru;
(2) Atributiile personalului de conducere sunt:
o Aplica si respecta prevederile legale in vigoare privind activitatea caminelor pentru persoane



varstnice, centrelor de zi pentru copii, adaposturilor de noapte.

e Conduce, coordoneaza si raspunde de intreaga activitate a Centrului Social Integrat Toplita;

o Raspunde de administrarea legala si eficientd a intregului patrimoniu al Centrului Social Integrat
Toplita;

° Fundamenteaza si propune impreuna cu Directia de Asistenta Sociala Toplita proiectul de buget
anual al Centrului Social Integrat Toplita, prin Planul anual de actiune privind serviciile sociale ;

° la masuri ca cei internati (beneficiarii) sa beneficieze de confort, hrana, asistenta medicala, timp
liber, organizare evenimente;

o Aduce la cunostinta angajatilor Centrului Social Integrat Regulamentul de Ordine Interioara si

raspunde de aplicarea normelor privind securitatea si sandtatea in munca in cadrul Centrului Social
Integrat, conform prevederilor legale in vigoare ;

o Coordoneaza activitatea de personal, exercitd atributii in domenii stabilite prin acte normative,
asigura respectarea disciplinei muncii si indeplinirea atributiilor de serviciu de catre personalul Centrului
Social Integrat Toplita;

. Reprezintd Centrul in relatia cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autoritdtile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tarad si din strdinatate in limitele conferite de
Regulamentul de organizare si functionare si de prevederile legale in vigoare;

. Asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu Serviciul de asistenta sociala al Directiei si cu
alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor;

° Organizeazd activitatea de perfectionare si formare profesionala a salariatilor, urmarind
pregitirea specifica si reorientarea unor categorii de salariati in contextul mutatiilor ce pot interveni in
obiectul de activitate al institutiei potrivit cerintelor de modernizare a activitatii ;

° Tmpreund cu conducerea Primariei Municipiului Toplita si a Directiei de Asistenta Sociald se
ocupé de recuperarea pagubelor aduse unitatii;

° Dispune orice alte masuri privind activitatea curentd a Centrului Social Integrat in conditiile legii,
precum si a dispozitiilor Primarului Municipiului Toplita;

° in exercitarea atributiilor sale, seful Centrului Social Integrat Toplita emite note, notificdri,
scrisori datate si inregistrate la secretariatul Primariei municipiului Toplita;

o Seful Centrului coordoneazd direct compartimentele - serviciile sociale din subordine, fiecare
dintre ele avand atributii specifice;

° Asigura executarea deciziilor si dispozitiilor conducerii Primariei municipiului Toplita;

° Raspunde de aplicarea hotararilor luate la nivelul Consiliului Local Toplita care vizeaza Centrul
Social Integrat;

o Asigurd, Tn cadrul Centrului Social Integrat Toplita, promovarea principiilor si normelor prevazute

de Strategia nationald si judeteand privind protectia speciald si integrarea sociala a persoanelor cu
handicap; ia in considerare si analizeaza orice sesizare care fi este adresatad, referitoare la incalcari ale
drepturilor copiilor din Centrul de zi, persoanelor cu handicap, persoanelor varstnice, persoanelor fara
adapost din cadrul Centrului Social Integrat Toplita pe care il conduce;

o Actualizeazd, in functie de modificarile legale, urmatoarele documente ale centrului: Ghidul
beneficiarului, Procedurile interne cerute conform prevederilor standardelor minime de calitate pentru
serviciile sociale din cadrul Centrului Sociale Integrat ;

° Verifica si solutioneaza consemnarile din Registrul privind protectia impotriva abuzurilor;

o Asigurd incheierea cu beneficiarii sau reprezentantii legali ai beneficiarilor a contractelor de
furnizare a serviciilor sociale;

° Coordoneazd, indrum3, controleazd, gestioneazd, raspunde de activitatea Centrului Social

Integrat Toplita, inclusiv cea legatd de elaborarea, implementarea standardelor de calitate si
acreditarea/licentierea serviciilor sociale din subordine;

° Desfisoara activititi pentru promovarea imaginii Centrului Social Integrat Toplita in comunitate;
° Propune, potrivit legii, masuri de sanctionare a personalului din subordine, care comit abateri de



la indatoririle profesionale, morale si cetatenesti, care nu-si indeplinesc in mod corespunzator
atributiile, dovedesc incompetenta sau incalca legile, regulamentele, dispozitiile in vigoare;

e Raspunde de calitatea activitatilor administrative desfasurate de personalul din cadrul Centrului
Social Integrat Toplita si dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conducd la
imbunatatirea acestor activitati sau dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

o Promoveaza principiul muncii in echipa ca mod de interventie pentru asigurarea protectiei
speciale a copiilor din centrul de zi, persoanelor varstnice , persoanelor fard addpost beneficiari ai
serviciilor sociale din cadrul Centrului Social Integrat;

o Asigurd, prin grupul de specialisti format din psiholog, asistent social, cadre medicale, etc.,
evaluarea initialda a beneficiarilor in perioada imediatd interndrii precum si evaluarea periodica a
acestora conform normelor Standardelor de calitate;

] Stabileste proceduri scrise cu privire la prevenirea, identificarea, semnalarea, evaluarea si
solutionarea suspiciunilor sau acuzatiilor de abuz asupra beneficiarilor, notificd in scris directorului
executiv evenimentele care afecteaza bunastarea sau siguranta beneficiarilor;

. Asigura si raspunde de respectarea drepturilor legale atdt ale beneficiarilor cat si ale
personalului;

o Aproba meniul saptamanal si lista zilnica de alimente, controleaza calitatea mancarii si modul de
folosire a alimentelor;

° Se asigura ca Centrul Social Integrat Toplita are toate licentele, autorizatiile si toate asigurarile
necesare pentru functionarea optima si raspunde de indeplinirea cerintelor privind siguranta si
securitatea beneficiarilor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

o la masuri pentru efectuarea reparatiilor curente si capitale;

o Pune in aplicare dispozitiile pentru desfdsurarea operatiunilor de inventariere, casare si
declasare, potrivit dispozitiilor in vigoare;

o intocmeste grafice de lucru pentru personalul din subordine si transmite condica de prezent

Serviciului resurse umane din cadrul Primariei municipiului Toplita pana cel tarziu in data de 3 a lunii
pentru luna precedent;

o intocmeste rapoarte periodice privind activitatea desfasurata in cadrul Centrului Social Integrat
Toplita si propune masuri de imbunatatire a acesteia dupa caz pe care le prezintd conducerii Primariei
municipiului Toplita;

o Organizeaza si rdspunde de interventia in caz de situatii de urgentd (incendiu, calamitati,
inundatii, inzapezire) in locatiile unde functioneaza Centrul Social Integrat;

. Este membru in comisia de admiterea [iesirea beneficiarilor in/din Centrul Social Integrat-
Caminul pentru Persoane Varstnice si a Centrului de zi pentru copii;

e Este reprezentant al Centrului Social Integrat din cadrul D.A.S.T in relatia cu Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Toplita.

- Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.

- Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie s fie absolventi cu diploma de
invatdmant superior in domeniul psihologie, asistenta sociald si sociologie, cu vechime de minimum 2
ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai invatdmantului superior in
domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor sociale.

- Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se face in
conditiile legii.

(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diploma de
invatamant superior in domeniul psihologie, asistenta sociala si sociologie, cu vechime de minimum 2
ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licentad ai invatdmantului superior in
domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor sociale.



(5) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se face in conditiile
legii.
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta
(1) Personalul de specialitate poate fi:

a) Educator ;

b) Asistent social

c) Asistent medical generalist ;

d) Psiholog ;

o Educatorul indeplineste in principal, urmatoarele atributii specifice:

- Actioneazé pentru respectarea si promovarea drepturilor copilului prevazute in Conventia O.N.U.
si a celor prevazute in legislatia in vigoare privind protectia copilului;

- Cunoaste si respectd prevederile Standardelor Minime Obligatorii pentru centrele de zi pentru
copii;

- Colaboreaz3 activ in interesul superior al copilului cu familia acestuia, cu personalul specializat al
Centrului Social Integrat Toplita si cu toate institutiile relevante de la nivelul comunitatii, in functie de
nevoile identificate;

- insoteste copii asistati la cabinetul medical din cadrul Centrului Social Integrat pentru aplicarea
tratamentului( daca este cazul);

- Abordeazd relatiile cu beneficiarii si colegii in mod nediscriminator, fdra antipatii sau
favoritisme folosind un limbaj si formule de adresabilitate adecvate astfel incat sa respecte demnitatea
si intimitatea acestora;

- Colaboreazd cu personalul specializat al Centrului Social Integrat Toplita in vederea elaborarii
documentelor necesare conform legislatiei in domeniul de activitate;

- Intocmeste si completeaza zilnic prezenta beneficiarilor;

- Cunoaste in totalitate situatia psiho-socio-economica a familiei din care provine copilul aflat in
evidenta Centrului Social Integrat Toplita;

- Participa la elaborarea programului personalizat de interventie (PPI) pentru fiecare copil in parte;
- Elaboreazd programul educational pentru fiecare copil in parte in functie de nivelul si potentialul
de dezvoltare a fiecaruia;

- Realizeazi toate activitatile cu copiii pe grupe de varsta, in raport cu nivelul de dezvoltare si
gradul de maturitate;

- Sprijina beneficiarii la efectuarea temelor scolare atunci cand este cazul;

- Oferd consiliere si sprijin copiilor si parintilor acestora in functie de cerintele si de necesitatile
identificate;

- Prezinta aptitudini empatice si de comunicare in relatiile pe care le stabileste atat in raport cu
copiii cat si cu familiile acestora;

- Participa la socializarea copiilor;

- Participd activ la formarea deprinderilor de viatd independentd a beneficiarilor Centrului Social
Integrat Toplita;

- Urmireste starea de sanatate a beneficiarilor si anuntd asistentul medical /serviciul de urgenta
daca este nevoie;

- Raporteaza sefului de centru, asistentei medicale, psihologului, observatiile privind evolutia
beneficiarilor sau orice altd problema ce necesita consult in prealabil;

- Participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor abuzuri

Personalul de specialitate comun CSI : asistent social, asistent medical,psiholog .

° Asistentul social indeplineste in principal, urmatoarele atributii specifice:

-face evaludrile initiale ale solicitarilor de servicii din partea potentialilor beneficiari ai centrului si face
recomandari de admitere a copiilor in centrul de zi;

-intocmeste dosarele de admitere a copiilor in centru;

alcatuieste, in colaborare cu restul echipei, Programul personalizat de interventie pentru fiecare copil in



parte;

-evalueaza, in colaborare cu ceilalti membrii ai echipei, progresul realizat, revizuieste --Programul
personalizat de interventie;organizeaza si sustine impreuna cu personalul educativ specializat programe
educative pentru parintii copiilor asistati in centru;

-mediaza relatia cu familia, cu comunitatea, cu alte institutii sau organizatii prin consilierea pdrintilor si a
altor membrii al familiei si comunitatii;

-urmareste clarificarea situatiei juridico- administrativa a familiei;

-ofera sprijin beneficiarilor in obtinerea drepturilor sociale;

-urmareste reintegrarea socio- profesionala a beneficiarilor;

-intocmeste fisele de monitorizare lunara si trimestriald;

tine evidenta cazurilor, completand registrul de evidenta al beneficiarilor;

o Asistent medical generalist indeplineste in principal, urmatoarele atributii specifice:
-monitorizeaza starea de sandtate a beneficiarilor si asigura accesul acestora la servicii de ingrijire a
sanatatii, ca raspuns la nevoile identificate;

participa aldturi de echipa multidisciplinara a centrului la intocmirea/ revizuirea si implementarea
Programul personalizat de interventie, pentru fiecare beneficiar in parte;

verifica si actualizeazad dosarele cu documentele medicale ale beneficiarilor;

- realizeaza triajul epidemiologic zilnic in cazul copiilor ;

- se implica in stabilirea meniurilor cu respectarea reglementarilor legale in acest sens si in buna
organizare a programului zilnic;

- organizeaza si desfasoara programe de educatie pentru sanatate, activitdti de consiliere, lectii
educative si demonstratii practice, pentru beneficiarii centrului;

- calculeaza caloriile din lista de alimente si tine o evidenta zilnica a acestora, efectueaza ancheta
alimentara conform normelor in vigoare;

- controleaza si raspunde de respectarea conditiilor igienico-sanitare impuse de legislatia in vigoare in
incinta centrului.

o Psihologul indeplineste in principal, urmatoarele atributii specifice:

- Realizeaza consilierea psihologicd si emotionald atat a beneficiarilor, cat si a
parintilor/reprezentantilor legali ;

- intocmeste fisa persoanald a beneficiarului;

- Realizeaza activitati de terapie ocupationala precum si activitati de reintegrare social;

- Urmdreste evolutia psihocomportamentald a beneficiarului pe perioada cat beneficiaza de
serviciile centrului;

- Identificd tipul de relatii pe care beneficiarii le stabilesc intre ei, cu persoanlul institutiei, in
societate si mediaza conflictele abordand cu profesionalism situatiile divergente;

- Colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele institutiei in vederea identificarii si rezolvarii
problemelor de natura psihologica si comportamentala;

z Aplica teste, chestionare, interpreteza rezultatele obtinute, face recomdari,desfasoara activitati
de terapie, consiliere si prevenire a tulburarilor de personalitate;

- Se implica in reintegrarea sociala a benficiarului, incurajeaza pastrarea legaturii cu familia,
faciliteaza integrarea beneficiarului in colectivitate, organizeazd activitati ocupationale si sustine
participarea beneficiarilor la programe culturale;

- Informeaza seful de centru si asistenta medicala cu privire la situatiile deosebite de sanatate ale
beneficiarilor cu care intra in contact;

- Participa la efectuarea anchetelor sociale si la evaludrile initiale si periodice ale benficiarilor;

- Raspunde de calitatea si precizia evaluadrilor psihologice;

- Evalueaza aptitudini, atitudini, abilitati, deprinderi si comportamente ale beneficiarilor

(2) Atributii ale personalului de specialitate:



a) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de resurse;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de imbundtatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei;

g) alte atributii prevazute Tn standardul minim de calitate aplicabil.
Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social deserveste Centrul Social
Integrat (activitatile de aprovizionare, mentenantd, achizitii,etc. se realizeaza in comun cu personalul
Caminului de Persoane Varstnice din cadrul Centrului Social Integrat).(vezi Regulamentul de Organizare
si Functionare al Centrului Social Integrat — Caminul pentru Persoane Varstnice).

Finantarea centrului
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor necesare
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) bugetul local al judetului, respectiv al municipiului Bucuresti;

b) bugetele locale ale comunelor, oraselor si municipiilor, respectiv bugetele locale ale sectoarelor
municipiului Bucuresti;

c) bugetul de stat;

d) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si din
strainatate;

e) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

f) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Anexa nr.1 Cerere de inscriere

Subsemnatul, Tn calitate de reprezentant legal al
minorului / minorei , solicit inscrierea
acestuia/acesteia la C.S.1 .- C.Z. TOPLITA, in anul scolar
Date de contact

Elevul/copil CNP

Domiciliu

Unitarea de invatamant Clasa
Telefon parinte Adresa e-mail

n acest scop va rog sa efectuati ancheta sociala , acesta fiindu-mi necesaré la dosar .
Y "

Prin prezenta declar cd voi respecta regulamentul si sunt de acord cu publicarea de imagini de la
activitatile Centrului de Zi in care apare si fiul / fiica mea.

Atasez prezentei cereri:

-B.I/C.l pentru ambii parinti

- Certificat de nastere copil

- Adeverinta medicala eliberata de medicul de familie insotita de avizul epidemiologic.
- Adeverinta scolara

- Adeverinta de venit ( declaratie pe propria raspundere )

NORME DE PROTECTIA MUNCII SI DE COMPORTARE iN INCINTA CENTRULUI DE ZI



Deplasarea spre/dinspre CENTRUL DE ZI spre casd, se va face respectand regulile de circulatie in
vigoare. Se vor traversa strazile doar prin becurile marcate in acest sens;

nu se va calatori pe scarile sau partile exterioare ale mijoacelor de transport in comun etc.

Elevii, care sunt insotiti de périnti, vor fi condusi doar pan3 la intrarea in incinta C.Z
Accesul/stationarea parintibr pe culoarele institutiei dduneaza procesului de invatamant.

Copiii care sunt insotiti de périnti, bunici, alte rude sau prieteni de familie; vor fi Invatati s& nu
paraseasca C.Z.neinsotiti si sa-si asculte educatorul .

Pentru evitarea posibilitatilor de accidentare in incinta C.Z., se vor respecta, cu strictete, urmatoarele
reguli:

-nu se va umbla, sub niciun motiv, la instalatia electrica

- defectiunile sesizare la functionarea aparatelor electrice din dotarea cercului. vor fl anuntate
profesorului

- instalatiie sanitare vor fi folosite, in mod corespunzator si civilizat, doar de catre copii, nu si de parintii
apartinatori.

-este interzisa alergarea in interiorul cladirii, precum si desfasurarea oricarui joc ce presupune miscare
sau zgomot.

-deplasarea in curte si pe scari se face cu atentie; nu este admisa cdtararea pe garduri balustrade/banci
in copaci.

-in sdlile de clasa vor fi. respectate normele specifice activitatii care se desfasoara, norme ce le vor fl
aduse la cunostinta elevilor de catre educatorul Centrului de Zi.

Centrul de Zi este degrevat de orice responsabilitate in situatia producerii unui accident cauzat de
nerespectarea normelor de mai sus.

Elevii care absenteaza nernotivat de mai multe ori intr-un semestru pot fi exclusi de la cursuri. In situatia
in care, din motive de sdanatate sau alte motive intemeiate, elevul va lipsi mai mult de o zi, absenta
trebuie anuntata educatorului.

Nerespectarea acestor reguli conduce la eliminarea beneficiarului din CENTRUL DE ZI .

Semnatura beneficiar

Anexa nr.2
CONTRACT
pentru acordarea de servicii sociale
Partile contractante:
: MUNICIPIUL TOPLITA prin PRIMARIA MUNICIPIULUI TOPLITA -DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
TOPLITA- CENTRUL SOCIAL INTEGRAT — Camin pentru personae varstnice, denumit in continuare
furnizor de servicii sociale, certificatul de acreditare seria AF nr.006337/18.12.2019 , licentd de

functionare seria LF nr. , reprezentat de domnul ............... , avand functia de Primar in
calitate de furmizor de servicii sociale ;

si

2. DOMNUI/ DOBMNG ittt ettt e e e e e e et e e e e e eeerae e e eee s e e e aeaeeeeeeeseerinns in calitate de parinte
[reprezentant legal al COPIlUIUL  coooiiioiiice e nascut la data
de.iiiiieeeieeenn, N 10C. i, JU iiiiiiineiees CNPE e cu domiciliul in loc.
......................... Str. coveeeeeeciieiieieeeees. N JUAL i CNP e,
posesor al B.I/C.| seria ...... ] R eliberat de ..., la data de ...ccceennnn,
T T — Al s Judetul................

1. Definitii:

1.1. contractul pentru furnizarea de servicii sociale - actul juridic incheiat intre o persoana fizica
saujuridica, publicd ori privata, acreditata conform legii sa@ acorde servicii sociale, denumitd
furnizor deservicii sociale, si o persoana fizica aflata in situatie de risc sau de dificultate sociala,



denumita beneficiarde servicii sociale, care exprima acordul de vointa al acestora in vederea acordarii
de servicii sociale;

1.2. furnizor de servicii sociale - persoana fizica sau juridicd, publica ori privatd, acreditata conform legii ;
1.3. beneficiar de servicii sociale - persoana aflata in situatie de risc si de dificultate sociald, impreunacu
familia acesteia, care necesita servicii sociale, conform planului de individualizat de protectie in urma
evaluarii complexe;

1.4. servicii sociale - ansamblu de masuri si actiuni realizate pentru a raspunde nevoilor sociale
individuale, familiale sau de grup, in vederea prevenirii si depdsirii unor situatii de dificultate,
vulnerabilitate sau de dependentda pentru prezervarea autonomiei si protectiei persoanei, pentru
prevenirea marginalizarii si excluziunii sociale, pentru promovarea incluziunii sociale si in scopul cresterii
calitatii vietii,

1.5. reevaluarea situatiei beneficiarului de servicii sociale - activitatea obligatorie a furnizorului de
servicii sociale de a evalua situatia beneficiarului de servicii sociale dupa acordarea de servicii sociale pe
0 anumita perioada;

1.6. obligatiile beneficiarului de servicii sociale - totalitatea indatoririlor pe care beneficiarul de servicii
sociale si le asuma prin contract si pe care le va indeplini valorificandu-si maximal potentialul psiho-fizic;
1.7. standarde minimale de calitate - ansamblul de cerinte privind cadrul organizatoric si material,
resursele umane si financiare in vederea atingerii nivelului de performanta obligatoriu pentru toti
furnizorii de servicii sociale specializate, aprobate in conditiile legii;

1.8. modificari de drept ale contractului de acordare de servicii sociale - modificdrile aduse contractelor
de acordare de servicii sociale in mod independent de vointa partilor, in temeiul prevederilor unui act
normativ;

1.9. forta majora - eveniment mai presus de controlul partilor, care nu se datoreaza greselii sau vinii
acestora, care nu putea fi prevazut in momentul incheierii contractului si care face imposibild
executarea si, respectiv, indeplinirea acestuia;

1.10. evaluarea initiald - activitatea de identificare/determinare a naturii cauzelor, a starii actuale de
dezvoltare si de integrare sociala a beneficiarului de servicii sociale, precum si a prognosticului acestora,
efectuatd prin utilizarea de metode si tehnici specifice profesiilor sociale, de cdtre furnizorul de servicii
sociale. Scopurile evaludrii sunt cunoasterea si intelegerea problemelor cu care se confrunta
beneficiarul de servicii sociale si identificarea masurilor initiale

1.11. programul personalizat de interventie - programul personalizat de interventie , denumit in
continuare PPl ,contine informatii despre activitatile si serviciile oferite copilului si familiei acestuia si
este realizat periodic de catre personalul de specialitate in functie de nevoile planul individualizat de
protectie - ansamblul de mdsuri si servicii adecvate si individualizate potrivit nevoilor sociale identificate
ca urmare a efectudrii evaludrii complexe, cuprinzdnd programarea serviciilor sociale, personalul
responsabil si procedurile de acordare a serviciilor sociale;

1.12. evaluarea detaliatd/complexa - activitatea de investigare si analiza a starii actuale de dezvoltare si
de integrare sociala a beneficiarului de servicii sociale, a cauzelor care au generat si care intretin situatia
de dificultate in care acesta se aflda, precum si a prognosticului acestora, utilizandu-se instrumente si
tehnici standardizate specifice domeniilor: asistenta sociald, psihologic, educational, medical.

1.13. centrele de zi — servicii pentru protectia copilului a caror misiune este de a preveni abandonul si
institutionalizarea copiilor , prin asigurarea , pe timpul zilei , a unor activitati de ingrijire , educatie ,
recreere-socializare, consiliere, dezvoltare a deprinderilor de viata independentd, orientare scolara
pentru copii, cat si a unor activitati de sprijin , consiliere , educare etc pentru parinti sau reprezentantii
legali, precum si pentru alte persoane care au in ingrijire copii.

2. Scopul contractului:

2.1.Asigurarea indeplinirii obiectivelor prevazute in programul personalizat de interventie (P.P.1)

3. Durata contractului:

3.1.Durata contractului este de ladatade ......ccccevveeeees panaladatade ...civiniennnnne. :

3.2.Durata contractului poate fi prelungita cu acordul partilor dupa reevaluarea situatiei beneficiarului



de servicii sociale ;
4. Drepturile furnizorului de servicii sociale:
4.1. de a verifica veridicitatea informatiilor primite de la beneficiarul de servicii sociale;
4.2. de a sista acordarea serviciilor sociale catre beneficiar in cazul in care constata ca acesta i-a furnizat
informatii eronate;
4.3. de a utiliza, in conditiile legii, date denominalizate in scopul intocmirii de statistici pentru
dezvoltarea serviciilor sociale.
5. Obligatiilefurnizorului de servicii sociale:
5.1. sd respecte drepturile si libertatile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor sociale,
precum si drepturile beneficiarului de servicii sociale, rezultate din prezentul contract;
5.2. sa acorde serviciile sociale prevazute in —P.P.I
5.3. sa fie receptiv §i sa tina cont de toate eforturile beneficiarului de servicii sociale in indeplinirea
obligatiilor contractuale si sa considere ca beneficiarul si-a indeplinit obligatiile contractuale in masura
in care a depus toate eforturile;
5.4. sa informeze beneficiarul de servicii sociale asupra:

- continutului serviciilor sociale si conditiilor de acordare a acestora;

- oportunitatii acordarii altor servicii sociale;

- listei la nivel local cuprinzand furnizorii acreditati sa acorde servicii sociale;
- oricdrei modificdri de drept a contractului;
5.5. sd reevalueze periodic situatia beneficiarului de servicii sociale
5.6. sa respecte, conform legii, confidentialitatea datelor si informatiilor referitoare la beneficiarul de
servicii sociale;
5.7. sd ia in considerare dorintele si recomandarile obiective ale beneficiarului cu privire la acordarea
serviciilor sociale;
6. Drepturile beneficiarului
6.1. Beneficiarul are urmatoarele drepturi contractuale:
a) de a primi servicii sociale prevazute in P.P.I.
b) de a i se asigura continuitatea serviciilor sociale atat timp cat se mentin conditiile care au generat
situatia de dificultate;
c) de a refuza, in conditii obiective, primirea serviciilor sociale;
d) de a fi informat, in timp util si in termeni accesibili, asupra:

- drepturilor sociale, masurilor legale de protectie si asupra situatiilor de risc;

- modificarilor intervenite in acordarea serviciilor sociale;

- oportunitatii acordarii altor servicii sociale;
7. Obligatiile parintelui /reprezentantului legal al beneficiarului:
7.1. sa asigure participarea copilului la activitatile prevazute in cadrul institutilor si serviciilor
desemnate in planul de servicii/P.P.I.
7.2. sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitatea si situatia familiala, medicald, economica si
sociala si sa permita furnizorului de servicii sociale verificarea veridicitatii acestora;
7.3. sd respecte termenele si clauzele stabilite in contract;
7.4. sa anunte orice modificare intervenita in legatura cu situatia sa familiald pe parcursul acordarii
serviciilor sociale;
7.5. sa respecte pe deplin codul etic al C.Z. (reguli de comportament, igiend, tinuta ordonata ,
programul, persoanele de contact etc.).
8. Solutionarea reclamatiilor
8.1. Beneficiarul are dreptul de a formula verbal si/sau in scris reclamatii cu privire la acordarea
serviciilor sociale.
8.2. Reclamatiile pot fi adresate furnizorului de servicii sociale direct sau prin intermediul oricarei
persoane din cadrul echipei de implementare a P.P.I.
8.3. Furnizorul de servicii sociale are obligatia de a analiza continutul reclamatiilor, consultand atat



beneficiarul de servicii sociale, cat si specialistii implicati in implementarea P.P.I. si de a formula raspuns
in termen de maximum 10 zile de la primirea reclamatiei.

9. Dispozitii finale

9.1. Orice modificare a prezentului contract se face cu acordul partilor, prin act aditional, in cazul

aparitiei unor imprejurdri sau situatii noi, care nu au fost prevazute la data incheierii prezentului

contract.

9.2. Prevederile prezentului contract se vor completa cu prevederile legislatiei in vigoare in domeniu.

9.3. Limba care guverneaza prezentul contract este limba romana.

9.4. Prezentul contract va fi interpretat conform legilor din Romania.

9.5. Furnizorul de servicii sociale realizeaza monitorizarea si evaluarea serviciilor sociale acordate.
Prezentul contract de furnizare a serviciilor sociale a fost incheiat, la sediul furnizorului de servicii

sociale in doua exemplare, cdte unul pentru fiecare parte contractanta.

BATAonmmmamismmimms s TOPLITA

Furnizorul de servicii sociale -Municipiul Toplita

Primaria Municipiului Toplita- Directia de Asistenta Sociala

CENTRUL SOCIAL INTEGRAT — Camin pentru persoane varstnice

Primar- Municipiul Toplita,
Director executiv- Directia buget, finante
Director executiv- Directia de Asistenta Sociala
Sef centru — Centrul Social Integrat

Beneficiar/Sustindtor/reprezentant legal

Vizat juridic,

Identificarea serviciului social

Serviciul social Centrul Social Integrat —Adapost de noapte ", detine Licenta de functionare seria
LF nr. ,pe o perioadd de 5 ani, de la data la data ,
cu sediul in Toplita, str. , nr. si este administrat de furnizorul PRIMARIA
MUNICIPIULUI TOPLITA -DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA TOPLITA, acreditatd conform Certificatului de
acreditare seria AF nr.006337.

Scopul serviciului social

Centrul Social Integrat —Addpost de noapte este un serviciu social care are misiunea combaterii
marginalizarii si riscului excluderii sociale a persoanelor fard addpost sau aflate in dificultate prin
asigurarea gazduirii persoanelor fara addpost, fara sprijin familial, fara surse de venituri, care solicita
adapost in Municipiul Toplita .

ARTICOLUL 4 : Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social Centrul Social Integrat —Adapost de noapte functioneaza cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr.
292/2011 —Legea asistentei sociale, cu modificérile ulterioare,de H.G. nr.867/2015 pentru aprobarea
Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamnetelor — cadru de organizare si functionare a
serviciilor sociale, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Ordinul nr. 29/2019 pentru aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea
serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fara adapost, tinerilor care au parasit
sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si



pentru serviciile acordate in comunitate, serviciile acordate in sistem integrat si cantinele sociale Anexa
nr.5”Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale acordate in comunitate, organizate ca
adaposturi de noapte.

(3) Serviciul social "Centrul Social Integrat ” este infiintat prin: Hotararea Consiliului Local al
Municipiului Toplita nr.63/2013 ca centru fara personalitate juridica, transformat in centru cu
personalitate juridica prin HCL nr.93/2017 si este preluat prin HCL nr.90/2018 de catre Directia de
Asistenta Sociald, ca centru fara personalitate juridica in subordinea Consiliului local al municipiului
Toplita. Directia de Asistentad Sociala a fost desfiintatd, ca structurd cu personalitate juridica, aflata in
subordinea Consiliului Local al municipiului Toplita si organizatd ca si compartiment functional -
structura fara personalitate juridica in cadrul aparatului de specialitate al primarului Municipiului Toplita
incepand cu 01.01.2020 prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Toplita nr.146/2019 , cu
modificdrile aduse prin Hotdrarea Consiliului Local al Municipiului Toplita nr.187/2019.

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social ” Centrul Social Integrat —Adapost de noapte " se organizeaza si functioneaza cu
respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociald, precum si a
principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in
conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care
Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadru
Adapost de noapte " sunt urmatoarele:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discernamant si capacitate de exercitiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa caz, cu
fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fata de care acesta a dezvoltat legaturi de
atasament;

i) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

j) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor
persoanei beneficiare de a trai independent;

1) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

o) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati
de integrare sociala si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta
la un moment dat;

p) colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.

Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadru

sunt:

|”

Centrul Social Integrat —

I n 1]

Centrul Social Integrat —Adapost de noapte



a) persoanele, cu varsta peste 18 ani, fara adapost, fara sprijin familial, fara surse de venituri, care
solicita adapost,cu domiciliu sau resedinta in Municipiul Toplita;
(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:
a) Acte necesare:
Act de identitate;

° Acte care atesta starea medicala (certificate, evaluari, adeverinte,etc), daca le are.
b) Conditii de eligibilitate:
° Sa nu detina locuinta in proprietate/ cu drept de folosinta;
° Sa nu sufere de afectiuni psihice, psihiatrice grave sau tulburari de comportament care ar pune
in pericol viata celorlalti beneficiari si ar periclita buna desfasurare a activitatii adapostului.
° Veniturile lunare sa nu depaseasca valoarea Indicatorului Social de Referinta(ISR) in vigoare la
momentul solicitdrii serviciilor sociale.
o Sa nu se prezinte la centru sub influenta bauturilor alcoolice sau stupefiantelor.
o Persoana sa nu se afle intr-o strare grava de sanatate.

c) Decizia de admitere sau respingere in centru se ia de catre sef centru sau o persoana desemnata de
catre acesta.Accesul beneficiarilor in adapost se asigura fara incheierea unui contract de furnizare de
servicii.

d) Identificarea persoanelor fara addpost se efectueaza de catre personalul Serviciului Public de Politie
Comunitara Locald impreuna cu organe competente (Politia, Jandarmeria) si persoane din comunitate.
Persoanele fara adapost vor fi conduse la adapost,de catre Serviciul Public de Politie Comunitara Locala
pe baza acordului liber de vointa .

e) Evaluarea sociald a persoanelor fara adapost se realizeaza in camera de primire, de catre
personalul specializat, intre orele 7-8 dimineata. Nevoile beneficiarilor se identifica prin studiu de caz,
consiliere si ancheta sociala de catre personalul de specialitate al centrului in colaborare cu cel al
Serviciului de Asistenta Sociala.

f) Gazduirea in Addpostul de Noapte a persoanelor fira addpost este asiguratd in limita locurilor
disponibile. Capacitatea adapostului este de 10 locuri.

g) Persoanele care solicitd addpost in cadrul ” Centrul Social Integrat —Adapost de noapte
gazduite intre orele 19.00 si 7.00.

h) Serviciile sociale sunt oferite gratuit si doar in perioada sezonului rece ( 01 noiembrie — 31 martie).

i) Cu titlu de exceptie de la punctul a) pot fi gazduiti cetatenii strdini sau cu domiciliul in alte localitati,
maxim 5 zile calendaristice, in limita a maxim 2 locuri.

(3) Conditii de Tncetare a serviciilor:

n

vor fi

Prezentarea la centru sub influenta bauturilor alcoolice sifsau stupefiantelor si consumarea
acestora in timpul gazduirii in centru;

Nerespectarea regulilor interne ale centrului(liniste, curatenie,limbaj adevcvat)

Veniturile lunare depdsesc valoarea Indicatorului Social de Referinta (ISR) in vigoare la momentul
solicitarii serviciilor sociale.

Nu respecta prevederile prezentului regulament.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul "Adapostul de Noapte" au
urmatoarele drepturi:
1. sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa, sex, religie,
opinie sau orice altd circumstanta personala ori socialg;
2. sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;
3. sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
4. sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;
5. sa fie protejati de lege atéat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;
6. sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;



7. sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
8. sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati.
9.de a fi informati asupra drepturilor si responsabilitatilor lor in calitate de beneficiari ai serviciului si de
a fi consultati cu privire la toate deciziile care ii privesc;
10.de a fi consultati cu privire la serviciile furnizate;
11. de a consimti asupra obligatiilor ce le revinin calitate de beneficiari ai serviciului;
12. de a li se pastra datele personale in siguranta si confidentialitate;
13. de a nu fi abuzati, pedepsiti, hartuiti sau exploatati;
14.de a face sugestii si reclamatii fara teama de consecinte;
15.de a fi tratati fara discriminare;
16.de a-si manifesta si exercita liber orientarile si interesele culturale, etnice, religioase, conform legii;
17.de a-si utiliza asa cum doresc lucrurile personale;
18.de a-si gestiona asa cum doresc resursele financiare;
19.de a avea acces la servicii de informare si consiliere care sa faciliteze integrarea/reintegrarea lor
sociala;
20.de a accesa toate spatiile si echipamentele comune.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate "Adapostul de noapte" au urmatoarele
obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, socialda, medicala si
economica;

b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;

c) sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in functie
de situatia lor materiala;

d) sd@ comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personal3;
e) sa facd demersurile necesare, singur si/sau cu asistentul social, pentru obtinerea unui loc de munca
(pt. cei apti de munca), sa nu refuze nejustificat un loc de munca, a unei locuinte, a altor prestatii si
servicii sociale de care ar putea beneficia in conditiile legii;
f) sa raspunda material si penal pentru pagubele produse Addpostului de noapte din vina proprie;
g) sa participe activ si responsabil la activitdtile Addpostului de noapte, atat educative cat si
gospodaresti, atat in Addpost cat siin afara acestuia;
h) sa accepte investigatiile si tratamentul medical atunci cand este cazul, sub sanctiunea
excluderii din Adapost;
i) s mentind curatenia in Addpost si sa manifeste respect si comportament decent fata de
personalul Centrului si ceilalti beneficiari;
j) sa nu incite si sa nu participe sub nicio forma la acte de indisciplind, tulburarea ordinii si linistii , atat in
Addpost cat siin afara lui;
k) sa respecte programul si ora limita de acces in Adapost, cu exceptia cazurilor justificate prin
programul locului de munca sau alte cazuri speciale.
[) sa respecte prevederile prezentului regulament.
Pentru nerespectarea oricarei obligatii cuprinse la alin(5) se pot aplica sanctiuni cuprinse in Ghidul
Beneficiarului afisat la sediul Adapostului.
Activitati si functii

Principalele functiile ale serviciului social Addpost de noapte sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmdtoarele
activitati:

1. reprezentarea Centrul Social Integrat in raport cu persoana beneficiara;

2. cazare pe timpul noptii in perioada sezonului rece(1noiembrie-31 martie), conform programului de
functionare a Adapostului de Noapte,in intervalul orar 19.00-7.00 in conditii adecvate ;

3.asigurarea conditiilor de igiena in regim de urgenta (dus), igienizarea lenjeriei beneficiarilor prin



spalatoria CSI;

4. asigurarea unui ceai cald/cafea si a unui produs de patiserie (exemplu: biscuiti, corn, etc) la venirea
si la plecarea din centru;

5. supravegherea beneficiarilor pe timpul noptii;

6. activitati de consiliere sociald, de informare si de socializare.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg despre
domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. Materiale informative pe suport de hartie sau electronic (site-ul institutiei) care cuprind: o scurta
descriere a addpostului, o prezentare a spatiilor de cazare individuale si comune, numarul de locuri din
adapost, alte servicii si facilitati oferite;

2. Ghidul beneficiarului pentru informarea acestuia cu privire la Regulamentului de Organizare si
Functionare al Addpostului de Noapte;

3. Rapoarte de activitate publicate pe site-ul Primariei Municipiului Toplita.

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate In care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia,
prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1.promovarea unuei imagini pozitive a beneficiarilor in relatia cu mass media;

2.asigurarea transparentei privind activitatile centrului;

3.dezvoltarea de activitati care duc la dezvoltarea stimei de sine a beneficiarilor pe bazd de
parteneriate;

4.dezvoltarea de programe conform nevoilor reale ale beneficiarilor;

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

1. elaborarea instrumentelor standardizate, a procedurilor de lucru utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;

2. monitorizarea periodica a serviciilor prestate;

3. evaluarea satisfactiei beneficiarilor in raoprt cu serviciile;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activitati:

1.necesarul financiar, material si uman pentru functionarea centrului este stabilit conform
prevederilor legale;

2. reflectarea costurilor cu serviciile oferite se regasesc in sumele alocate Centrului Social Integrat;
Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal
(1)Centrul Social Integrat functioneaza cu un numar de 21 de posturi, personal contractual conform HCL
nr. 189/2019, care deservesc cele 3 servicii sociale: Caminul pentru Persoane Varstnice, Centrul de zi
pentru copii si Adapostul de noapte, din care:

a) Personal de conducere:

o Sef centru — deserveste Centrul Social Integrat;
b) personal de specialitate , ingrijire ,asistenta si auxiliar 20 posturi, din care :
- Caminul pentru persoane varstnice 16 posturi :
° 1 post : Asistent medical

° 1 post : Asistent social

o 1 post : Psiholog

o 3 posturi : Bucatar

° 1 post : Kinetoterapeut

o 1 post : Fochist

o 6 posturi : Infirmiera

o 1 post : Spalatoreasa

o 1 post : Ingrijitoare

- Centru de zi pentru copii 2 posturi :



e Educator
- Adapost de noapte 2 posturi:
e Supraveghetor de noapte

Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere poate fi:

a) sef centru - CSI;

(2) Atributiile principale ale personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdtilor desfasurate de personalul serviciului si
propune sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunzator atributiile,
cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii obiectivelor
si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

d) colaboreazd cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile in
vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a
calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor
persoanelor beneficiare;

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de personal;
h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii adapostului in comunitate;

i) ia in considerare si analizeaza orice sesizare care i este adresata, referitoare la incalcari ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

j) rispunde de calitatea activitdtilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in limita
competentei, masuri de organizare care sd conduca la imbunatatirea acestor activitati sau, dupa caz,
formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;

1) reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si institutiile
publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strainatate, precum si in justitie, in functie de
competentele delegate;

m) asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala de la nivelul
primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active in
comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atdt personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

o) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Detalierea atributiilor se va face prin fisa postului.

(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sd fie absolventi cu diploma de
invitdmant superior in domeniul psihologie, asistentd sociala si sociologie, cu vechime de minimum 2
ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai invatdmantului superior in
domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se face in conditiile
legii.

Personalul de specialitate de ingrijire si asistentd are atributii bine delimitate prin fise de post
individuale.

a) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor



legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de resurse;

c) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulat;

f) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitdtii serviciului si respectarii
legislatiei;

g) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
Personal de specialitate comun CSI : asistent social:
- intocmeste anchetele sociale in vederea evaluirii situatiei socio-materiale a beneficiarilor;
- Realizeaza consiliere sociala si emotionala a beneficiarilor;
- Realizeaza activitati de terapie ocupationald, activitati de reintegrare social, precum si activitati
de socializare ;
- Raspunde de evidenta beneficiarilor si raporteaza conducerii cazurile deosebite;
- Raspunde de intocmirea si pastrarea in ordine a dosarelor beneficiarilor;
- Realizeaza informarea persoanelor nou venite in Adapost cu privire la normele din Regulamentul
de Organizare Interioard , informarea initiala a beneficiarilor precum si orice alte reguli care trebuiesc
respectate in Adapost.

Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social deserveste Centrul Social
Integrat (activitatile de aprovizionare, mentenanta, achizitii,etc. se realizeaza in comun cu personalul
Caminului de Persoane Varstnice din cadrul Centrului Social Integrat).(vezi Regulamentul de Organizare
si Functionare al Centrului Social Integrat — Caminul pentru Persoane Varstnice).
Personalul de deservire comun este: spalatoreasa, ingrijitoarea.
Atributii principale ale personalului de deservire:
a)-asigura in permanenta ordinea si curatenia la imobilul Addpostul de Noapte , precum si in perimetrul
exterior al acestuia si raspunde de acest lucru;
b) are obligatia de a executa operatiuni de curatenie in imobilul Addpostul de Noapte in toate spatiile
adapostului, in dormitoare in special, pe holuri, in spatiile comune de socializare , curatarea usilor de la
intrarea principald, in bdi si la toate grupurile sanitare, balustradele scdrilor, spalarea ferestrelor,
precum si in perimetrul exterior al
adapostului, respectiv curatarea spatiului verde, curadtarea trotuarului, curdtarea spatiului aferent
containerului de colectare gunoi menajer si raspunde de acest lucru;
c) are obligatia de a executa operatiuni de curdtenie, de spdlare si de calcare a lenjeriei de pat din
dormitoarele adapostului si rdspunde de acest lucru.
Supraveghetorul de noapte are in principal urmatoarele atributii:

° Pastreazd confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

o Informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera sa
de activitate si propune masurile ce se impun;

o Fata de persoanele asistate are o atitudine cuviincioasa, de solicitudine si respect, iar relatiile cu
acestea sunt strict profesionale;

o Verifica asistatii la intrarea in Adapost si nu permite accesul persoanelor aflate in stare de

ebrietate sau sub influenta substantelor interzise sau care au asupra lor bauturi alcoolice/droguri,
precum si accesul persoanelor straine;

° Verifica daca usile de la dormitoare, birouri, etc sunt asigurate si incuiate;

° Supravegheaza comportamentul persoanelor asistate in timpul noptii;

° Asigura ordinea, linistea si securitatea in Addpost, iar dacad acest lucru nu este posibil, sesizeaza



organele competente (Politie, Jandarmerie);

o Dacd apar conflicte intre persoanele asistate, discutd cu acestia, mediaza, iar in cazul in care nu
reuseste sa rezolve situatia, va sesiza organele competente pentru interventie si intocmeste referate cu
privire la conflictele dintre asistati,pe care le inainteaza sefului centrului;

e Face prezenta beneficiarilor pe fiecare tura si rdspunde de securitatea si integritatea
persoanelor asistate in incinta Adapostului;

o in cazul in care persoanele asistate au probleme de sandatate in timpul noptii, anunta personalul
medical de serviciu sau Ambulanta;

. Toate evenimentele care au loc in timpul turei de noapte se consemneaza intr-un proces-verbal
pentru a se lua masuri de catre seful adapostului;

° S& nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului Adapostului;

° Are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de Organizare si Functionare a
Adadpostului de noapte;

. Raspunde disciplinar, civil, material si penal, dupa caz, pentru neexecutarea atributiilor de
serviciu.

Finantarea centrului

(1) in estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor necesare
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor privind functionarea adapostului la standard de calitate se asigura de
Consiliul Local al Municipiului Toplita, prin bugetul Directiei de Asistenta Sociald, repsectiv prin Centrului
Social Integrat.

(3) Finantarea cheltuielilor se poate asigura, in conditiile legii, si din urméatoarele surse:

a) donatii, sponsorizéri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si din
strainatate;

b) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

c) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Dispozitii finale

(1) Evenimentele importante si abaterile beneficiarilor de la prezentul regulament si de la regulile de
ordine interioard vor fi consemnate in referate intocmite de cdtre angajatii cu atributii de asistenta
sociald, pe baza constatdrilor proprii sau pe baza consemnadrilor si discutiilor cu personalul de
pazd,referate in baza carora se vor aplica sanctiunile cuvenite.

(2) Addpostul de noapte tine evidentd beneficiarilor admisi intr-un registru special de evidenta a
beneficiarilor , intocmit conform cerintelor standardelor minime de calitate in vigoare.

(3) Prezentului Regulament i se aplicd toate modificarile legislative impuse de legile viitoare, fara a mai fi
nevoie de modificdri si completéri, se completeaza de drept cu prevederile legislatiei in vigoare.

Asistenta medico-sociala

Atributiile medicului scolar:

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sandtatea colectivitatii

e a) Semnaleazd n scris directorului scolii si institutiilor publice cu atributii de control incalcdrile
legislative vizind determinantii comportamentali ai starii de sandtate (vanzarea de produse din
tutun, alcool, droguri, noile substante psihoactive, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare in scoli).

e b) Semnaleazd in scris nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor medicale scolare directorului
unitatii de invatdmant si/sau autoritatii locale, dupa caz, depunand referate de necesitate.

e ) Controleazd respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invatdmant, de cazare si
alimentatie, din unitatile de invdtamant arondate, neregulile constatate vor fi consemnate intr-un
registru specific si face recomandari de remediere a neregulilor constatate.



d) Instruieste personalul administrativ si auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de
igiend si sanatate publica, in conformitate cu normele in vigoare.

e) Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in vederea
depistarii afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contacti, in conditii epidemiologice bine
stabilite, conform protocoalelor.

f) Urmareste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ (teoretic,
practic si la orele de educatie fizica).

g) Controleaza, prin sondaj, igiena individuala a prescolarilor si scolarilor.

2. Gestionarea circuitelor functionale

a) Evalueaza circuitele functionale si prezinta in scris directorului unitatii de invitamant masurile
pentru conformarea la standardele si normele de igiena.

b) Sprijind conducerea unitatii de invatamant in mentinerea conditiilor igienico-sanitare in
conformitate cu normele in vigoare.

c) Verifica implementarea masurilor propuse.

3. Verificarea respectdrii reglementarilor de sanatate publica

a) Constatd abaterile de la normele de igiena si antiepidemice.

b) Informeaza, in scris, directorul scolii si/sau reprezentantii directiei de sdnatate publica
judetene, respectiv a municipiului Bucuresti in legatura cu aceste abateri.

¢) Supervizeaza corectarea abaterilor.

d) Raporteaza Directiei de Sdndtate Publicd judetene si a municipiului Bucuresti, in conformitate
cu legislatia in vigoare, toate cazurile si/sau focarele de boli transmisibile, efectueazd ancheta
epidemiologica in colectivitate sub indrumarea epidemiologilor din Directiile de Sanatate Public3
judetene si a municipiului Bucuresti si implementeaza masurile necesare, stabilite conform
metodologiilor elaborate de Institutul National de Sanatate Publica.

4. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Verifica periodic starea de igiena a blocului alimentar, igiena echipamentului precum si starea
de sanatate a personalului blocului alimentar, consemneaza constatarile in caietul/fisa de control
igienico-sanitar zilnic al blocului alimentar si aduce la cunostinta conducerii eventualele abateri
constatate, in vederea instituirii imediate a masurilor corective.

b) Verifica meniurile care vor fi pregatite in sdptdmana urmatoare in gradinite si cantine scolare,
propune modificdri in cazul meniurilor neconforme si vizeaza meniurile care respectd legislatia in
vigoare.

c) Supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice si le vizeaza in vederea respectarii
unei alimentatii sdndtoase, facand recomandarile necesare de remediere a meniurilor in functie
de rezultatele anchetelor alimentare.

d) Verifica conditiile igienico-sanitare din cantine si sdlile de masa special amenajate, precum si
modul de servire a mesei.

5. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

5.1. Servicii curente:

intocmeste referat de necesitate pentru aprovizionarea si dotarea cabinetului medical, conform
baremului de dotare, in colaborare cu medicul coordonator si il inainteaza angajatorului.

5.2. Imunizari:

a) Verifica antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate si pe intreg parcursul
procesului de invatamant, informeaza si indruma parintii/apartinatorii legali ciatre medicul de
familie pentru efectuarea vaccindrilor in cazul in care acestea nu au fost efectuate corespunzitor
varstei, conform recomandarilor prevazute in Calendarul de vaccinari, din cadrul Programului
national de vaccinare derulat de Ministerul Sanatatii.



b) Elibereazd, la cererea parintilor sau a tutorelui legal instituit al copiilor, fisa cu vaccinarile
efectuate in unitatea de invatimant, in vederea transmiterii catre medicul de familie a
informatiilor complete privind vaccinarea copiilor.

c) Participa la realizarea de imunizéri in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin al
ministrului sanatatii.

d) Organizeaza activitatea de vaccinare in situatii epidemiologice speciale, respectand conditiile
de igiena si de siguranta.

e) Colaboreazd cu directiile de sdnatate publicd judetene si a municipiului Bucuresti in vederea
aprovizionarii cu vaccinurile necesare in situatii epidemiologice speciale.

f) Se ingrijeste de intocmirea corectd a evidentelor necesare si de raportarea activitatilor de
imunizare realizate in situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al
ministrului sdnatatii, cu respectarea prevederilor Legii nr. 46/2003, legea drepturilor pacientilor.
g) Elibereaza périntilor sau tutorilor legal instituiti ai copiilor adeverinte de vaccinare in cazul
efectudrii vaccindrilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii catre medicul de
familie.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Initiazd supravegherea epidemiologica a prescolarilor si elevilor din unitdtile de invatamant
arondate.

b) Depisteazi si declara bolile infecto-contagioase, conform reglementarilor in vigoare, izoleaza
suspectii si informeaza conducerea unitatii de invatamant in vederea instituirii masurilor
antiepidemice.

c) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau contacti
din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi.

d) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focarele de boli infecto-contagioase si parazitare, la
indicatia scrisa a medicilor epidemiologi.

e) Semnaleazd si solicitd atat conducerii unitatii de invatamant, cat si directiilor judetene de
sanitate publicd si a municipiului Bucuresti necesitatea intreprinderii de actiuni de dezinfectie-
dezinsectie si deparazitare in cazul focarelor parazitare (pediculozd, scabie), virale sau microbiene
(tuberculozd, infectii streptococice, boli diareice acute etc.) din gradinite si scoli, conform
normelor legale in vigoare.

f) Initiazd actiuni de supraveghere epidemiologicd a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic.

g) Initiaza, coordoneaza si efectueaza impreuna cu asistentii medicali triajul epidemiologie, la
intrarea si revenirea in colectivitate dupa vacantele scolare sau ori de cate ori este nevoie.

h) La revenirea prescolarilor dupd vacante nu este necesara prezentarea avizului epidemiologic.

6. Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor

6.1. Evaluarea starii de sanatate

a) Initiaza si participa la evaluarea starii de sanatate in unitatile de copii si tineri arondate.

b) Tn campaniile de vaccinare scolare in situatii epidemiologice speciale, examineaza elevii care
vor fi supusi imunizdrilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor contraindicatii,
supravegheaza efectuarea vaccindrilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare (RAPI).

b) Examineaza, in cadrul examenului medical de bilant al starii de sandtate, toti prescolarii din
gradinite si elevii din clasele |, a IV-a, a Vlll-a, a Xll-a/a XllI-a si ultimul an al scolilor profesionale,
pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si neuropsihica si pentru depistarea precoce a
unor eventuale afectiuni.

c) Selectioneazd, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sandtate, in vederea
indrumarii spre Comisiile de orientare scolar-profesionald, la terminarea invatdmantului gimnazial
si liceal.



d) Examineaza prescolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade scolare si in vacante,
in diferite tipuri de tabere, eliberand avizul epidemiologic, in care se va mentiona si patologia
cronica a copilului, conform fisei medicale.

e) Elibereazad avizul medical pentru prescolarii si elevii care participa la concursuri/competitii
sportive scolare cu caracter de masa, in conformitate cu starea de sadnatate si cu evidentele
medicale de la nivelul cabinetului medical scolar. Avizul pentru competitile sportive de
performanta sunt eliberate de medicii specialisti de medicina sportiva.

f) Vizeaza documentele medicale pentru obtinerea de burse medicale scolare, pe baza
reglementarilor legale in vigoare.

g) Efectueaza vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si scoli
profesionale/licee vocationale.

h) Asigura asistentd medicald pe perioada desfasurdrii examenelor nationale, examenelor de
bacalaureat, atestatelor profesionale, concursurilor si olimpiadelor scolare, cu exceptia celor
sportive, in timpul programului de lucru.

6.2. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Selecteaza pentru inscrierea in evidenta speciald si dispensarizeazd, pe baza documentelor
medicale eliberate de medicul specialist sau medicul de familie, prescolarii si elevii cu probleme
de sanatate, in scop recuperator.

6.3. Implementeazd, impreund cu directiile de sanatate publici judetene si a municipiului
Bucuresti, programele nationale de sdndtate adresate copiilor si tinerilor din scolile/gradinitele
arondate

6.4. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate

Completeaza impreuna cu asistentele medicale din subordine raportarile curente privind
morbiditatea inregistrata si activitatea cabinetelor medicale din gradinite si scoli, conform fisei
lunare/anuale de raportare.

6.5. Eliberarea documentelor medicale necesare

Elibereaza adeverinte medicale la terminarea gradinitei, scolii generale, scolii profesionale si a
liceului si in cazul transferului la o alta unitate de invatamant, conform modelului din Anexa nr.
14.3 la ordinul nr.438/2021.

7. Servicii de asigurare a stdrii de sanatate individuale

7.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

a) Acorda, la nevoie, primul ajutor prespitalicesc prescolarilor si elevilor din unitatile de
invatamant arondate, in limitele competentelor profesionale si dotarilor.

b) Examineaza, trateaza si supravegheaza medical, prescolarii si elevii cu afectiuni acute, pana la
preluarea lor de catre familie/reprezentantul legal/servicii de ambulanta.

¢) Acordd consultatii la cerere prescolarilor si elevilor din unitdtile de invdtdmant arondate si
elibereaza bilete de trimitere si retete simple/gratuite.

7.2. Acordarea de bilete de trimitere

Elibereaza la nevoie bilete de trimitere cdtre medicul de altad specialitate prescolarilor si elevilor
din unitatile de invatamant arondate.

7.3. Acordarea de scutiri medicale

a) Elibereaza pentru elevii cu probleme de sdndatate scutiri temporare/partiale de efort fizic si de
anumite conditii de munca, in cadrul instruirii practice in atelierele scolare.

b) Elibereaza adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri pentru elevii bolnavi
consultati Tn cabinetul medical scolar si pentru cei externati din spital, in baza biletului de
externare.

c) Elibereaza scutiri medicale, anuale/temporare, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.



e d) Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitdti sanitare pentru motivarea absentelor
scolare.

e 8. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

e a) Medicul, in colaborare cu directorul unitétii de invatamant, initiaza, coordoneaza si efectueaza
activitati de educatie pentru sanatate in cel putin urmdtoarele domenii:

e (i) nutritie sdndtoasa si prevenirea obezitatii sau altor boli legate de alimentatie;

e (ii) activitate fizica;

e (iii) prevenirea fumatului, a consumului de alcool si de droguri (inclusiv noile substante

psihoactive);

(iv) educatia pentru viata de familie, inclusiv profilaxia infectiilor cu transmitere sexuala (ITS);

(v) acordarea primului ajutor;

(vi) pregatirea pentru actiune in caz de dezastre;

(vii) instruirea grupelor "Sanitarii priceputi”;

(viii) orice alte teme privind stilul de viatd sanatos;

(ix) prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare;

(x) educatie pentru sanatate emoftionala.

e b)Initiazd, coordoneazd si participa, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sanatate.

e ) Participa, dupa caz, la lectoratele cu parintii, pe teme care vizeaza sanatatea copiilor.

e d) Tine prelegeri, dup3 caz, in consiliile profesorale, pe teme privind sanatatea copiilor.

e e) Organizeaza instruiri ale personalului didactic si administrativ in probleme de sanatate a
copiilor, dupa caz.

e f) Consiliaza cadrele didactice in legatura cu principiile promovarii sanatatii si ale educatiei pentru
sanatate, in randul prescolarilor si elevilor.

e h) Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de invatamant.

e 9. Alte atributii .

e Colaboreazd cu medicul coordonator in evaluarea profesionalda a asistentelor medicale din
cabinetele medicale scolare arondate.

Atributii asistent medical scolar:
1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sandtatea colectivitatii
a) Semnaleazd medicului unitdtii si directorului scolii, dupd caz, incélcdrile legislative vizand
determinantii comportamentali ai starii de sdndtate (vadnzarea de produse din tutun, alcool, droguri,
noile substante psihoactive, alimente si b&duturi restrictionate la comercializare in unitati de
invatamant).
b) Semnaleazd medicului unitatii si directorului unitdtii de invatamant nevoile de amenajare si
dotare a cabinetului medical.
¢) Supravegheaza modul in care se respectd programul de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.
d) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de cdlire (aer, apd, soare, miscare) a
organismului copiilor.
e) Supravegheazd modul in care se respectd normele de igiena individuala a copiilor din gradinite in
timpul programului si la servirea mesei.
f) Controleaza igiena individuald a prescolarilor si elevilor, colabordnd cu personalul didactic in
informarea parintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.
g) lzoleazd copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitatii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.
h) Supravegheazd focarele de boli transmisibile, initiaza si aplica masurile antiepidemice de
prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.



i) Prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de microbiologie
si ridica buletinele de analizd cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale din colectivitate.

j) Intocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca revenirea
acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat
de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile consecutiv.

k) Controleazd zilnic respectarea normelor de igiena din gradinite (sdli de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie- calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invatamant (sali de
clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sili de sport), de cazare (dormitoare, sali de
meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucatariile din incinta unitatii de invatdmant
si anexele acestora, sali de mese, inclusiv in unitatile de alimentatie publica aflate in incinta unitatii
de invatamant) consemnand in caietul/fisa special destinata toate constatérile ficute si aducand
operativ la cunostinta medicului si, dupa caz, conducerii unitatii deficientele constatate.

[) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invdtdmant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce fi revin in asigurarea starii de igiend in spatiile respective.

2. Gestionarea circuitelor functionale

Urmdreste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si
directorului unitatii eventualele nereguli sesizate.

3. Verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica

a) Constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice pe care le consemneaza in caietul
anume destinat.

b) Informeaza medicul, sau, in lipsa acestuia, directorul unitatii de invatamant si/sau reprezentantii
Directiei de Sanatate Publicd judetene, respectiv a municipiului Bucuresti asupra acestor abateri.

c) Verifica corectarea abaterilor, in functie de responsabilitatile stabilite de medic.

4. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Participa la intocmirea meniurilor saptdmanale.

b) Participa la efectuarea periodicd a anchetelor privind alimentatia prescolarilor si elevilor in
unitatile de Tnvatamant cu bloc alimentar propriu.

c¢) Consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului
alimentar/cantinei constatarile privind starea de igiend a acestuia, starea agregatelor frigorifice,
calitatea alimentelor scoase din magazie si a mancarii.

d) Controleaza si consemneaza igiena individuala a personalului blocului alimentar/cantinei si starea
de sdnatate a acestuia, identificind persoanele care prezinta febrd, diaree, infectii ale pielii, tuse cu
expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii unitatii de invatamant aceste
constatari, care contraindica desfasurarea activitatii in unitatea de invatdmant.

e) Asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatile organoleptice ale acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f) Asistd, impreund cu administratorul unitatii de invdtdmant/persoana responsabild desemnat3, la
preluarea mancarii si la modul de servire al acesteia, dacd este adusd in unitate prin sistem de
catering, prin contract cu unitatea de invatamant; verifica certificatele de conformitate, respectarea
legislatiei in ceea ce priveste conditiile de transport, ambalarea corespunzitoare, termenul de
valabilitate, documentele de insotire si existenta probelor alimentare inscriptionate corespunzitor.
in situatiile in care se constatd nereguli in acest proces anunt3d medicul si conducerea unitatii de
invatamant pentru aplicarea masurilor de remediere, inainte ca méancarea sa fie distribuita copiilor.
5. Servicii de mentinere a stdrii de sanatate individuale si colective

5.1. Servicii curente

a) Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si rdspunde de utilizarea lor.

b) Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgents,
materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

c) Colaboreaza cu profesorii educatori/psihologi/logopezi in depistarea tulburarilor dezvoltarii



neuropsihomotorii si a limbajului prescolarilor, comunicand medicului cele constatate.

d) Supravegheaza starea de sandtate si de igiena individuala a copiilor, iar in situatii de urgenta
anuntd dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulanta, conducerea unitatii de invatamant,
precum si familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor conform protocolului pentru
situatii de urgenta.

5.2. Imunizari n conditii epidemiologice speciale

a) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de imunizare in situatii
epidemiologice speciale.

b) Efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice speciale.

c) Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizarile in situatii epidemiologice speciale.

d) Inregistreazd imunizarile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie si in
registrul de vaccinari.

e) Supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccindrile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

f) Tncurajeazd cadrele didactice si périntii sa faciliteze, respectiv, sa accepte desfasurarea
imunizarilor, in interesul superior al copilului.

f) Rdspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru, conform
reglementarilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologie

a) Efectueazd zilnic triajul epidemiologic al copiilor din gradinite, examinand tegumentele,
mucoasele si scalpul si consemneaza triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi in
colectivitate copiii care prezinta: angina cu febra, angina cu depozite pultacee, angind cu secretii
nazale muco-purulente, sindrom tusigen cu febra, conjunctivita acutd, ochi rosu pdana la
diagnosticare, subicter si icter pand la diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infecto-
contagios, pana la diagnosticare, pediculoza (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de par).
b) Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupa fiecare vacanta si ori de cate ori este
nevoie, izoland la domiciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin. a).

c) Depisteaza si izoleaza orice suspiciune/boald infecto-contagioasa, informand medicul despre
aceasta.

d) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a prescolarilor/elevilor suspecti
sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului, conform metodologiilor in
vigoare.

e) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisa a medicului specialist si
conform metodologiilor in vigoare.

f) Initiazd si supravegheaza aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele din
gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

g) Executd actiunile de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic, in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate de
medic.

6. Servicii de examinare a stdrii de sandtate a elevilor

a) Participd, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sanatate initiate in unitatile de copii si
tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Participa alaturi de medicul colectivitdtii la examinarea medicala de bilant a stdrii de sanatate a
prescolarilor si elevilor, efectudnd somatometria si fiziometria, cu consemnarea rezultatelor in fisele
medicale.

c) Efectueazd somatometria, somatoscopia, fiziometria si examenul acuitatii vizuale n cadrul
examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in fisele medicale.

d) Consemneaza in fisele medicale ale prescolarilor si elevilor absentele din cauze medicale, scutirile
medicale de educatie fizica, scutirile medicale de efort fizic la instruirea practicd, certificatele
medicale pentru bursele medicale scolare vizate de catre medic.



e) Participa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si scoli
profesionale/licee vocationale.

f) Participa in consiliile profesorale ale scolilor la prezentarea analizei anuale a starii de sanatate a
elevilor.

7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fisele medicale si in registrul de evidenta
speciala datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaluarilor medicale.

8. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate

a) Completeaza, sub indrumarea medicului, documentele medicale ale copiilor din gradinite si scoli,
care urmeaza sa fie inscrisi in alta treapta de invatamant.

b) Executa activitati de statistica medicala prin completarea raportarilor curente, calcularea indicilor
de dezvoltare fizica si de morbiditate (incidenta, prevalenta etc.).

c) Completeazd, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar.

9. Eliberarea documentelor medicale necesare

inméaneaza, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semndturd, documentele
medicale pregatite in prealabil, semnate si parafate de medic.

10. Servicii de asigurare a starii de sdnatate individuale

a) Acorda, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitatile de
invdtamant arondate; apeleaza Serviciul unic de urgenta 112, informand ulterior familia si medicul
colectivitatii, conform protocolului pentru urgente.

b) Efectueaza tratamente curente prescolarilor/elevilor, strict la indicatia medicului, cu acordul
parintilor/reprezentantilor legali.

c) Supravegheaza prescolarii si elevii izolati in infirmerie si efectueaza strict tratamentul de urgent3
indicat acestora de catre medic, pana la preluarea de catre familie/ambulanta.

d) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta si participa la intocmirea referatului de necesitate.

11. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

a) Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuald la prescolari.

b) Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de promovare a sdanatatii cu copiii,
parintii si cu personalul didactic din gradinita si, respectiv, in randul elevilor, al familiilor elevilor si al
cadrelor didactice.

c) Instruieste grupele sanitare.

d) Colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia pentru
sanatate a prescolarilor si elevilor.

e) Participa la lectoratele cu parintii, pe teme de sanatate.

f) Participa la consiliile profesorale in care se discutd si se iau masuri vizdnd aspectele sanitare din
unitatea de invatamant.

g) Efectueaza activitate de educatie pentru sanatate reproductiva.

12. Educatie medicala continua

Participd la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform
reglementarilor in vigoare.

13. Raportare activitate

Completeazd, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicald specificd conform
modelului prevazut in Anexele: 15.1 si 15.2.

C. Compartiment secretariat-cabinet primar, ghiseu unic si relatii publice — structura functionala
direct subordonata Primarului municipiului Toplita

Secretariat-cabinet primar - Atributii:



inregistreaza in registrul electronic actele pe tipuri de probleme si le distribuie cdtre primar,
secretar sau compartimentele primariei, in functie de natura problemelor;

Clasifica documentele pe tipuri de probleme;

Repartizarea actelor conform rezolutiilor primarului si predarea pe baza de borderou
compartimentelor primariei si institutiilor subordonate, asigurandu-se si multiplicarea prin xerox-
copie atunci cand este cazul;

Inregistreaza audientele conducerii primiriei;

Raspunde de intocmirea borderourilor si transmiterea corespondentei prin posta romand,
coordoneaza fluxul de corespondenta si comunicarile din institutie;

Preia si mentine fluxul corespondentei prin telefon, mail si fax;

Selecteaza, distribuie si expediaza corespondenta scrisa si electronica;

Primirea persoanelor care doresc sa ia legatura cu conducerea, asigurarea de protocol;
Gestioneaza imaginea publica a institutiei, mentinand o atitudine faborabild a publicului;
indeplineste toate activitatile legate de rolul de purtdtor de cuvant (faciliteaza relatia conducerii
cu mass-media, oferd informatii acesteia ori de cate ori este nevoie, acorda si retrage acreditarile
jurnalistilor);

Consiliaza conducerea referitor la aparitiile publice, ori de cate ori este nevoie;

Organizeaza si coordoneaza activitatea de organizare de evenimente;

Se ocupa de promovarea institutiei, prin mijloace specifice;

Raspunde de sigilille Primariei, Primarului, aplicandu-le pe documentele semnate de persoanele
desemnate conform actelor normative in vigoare;

Pastrarea confidentialitatii datelor cu care lucreaza cu exceptia celor de interes public prevazute
de lege;

Cetatenii sunt contactati telefonic pentru a se prezenta in audienta si a expune problemele pe
care le au, dupd depunerea unei cereri prealabile. Ulterior, primarul dispune sarcinile
corespunzatoare, conform responsabilitatilor compartimentelor de specialitate;

Identificd si propune surse de finantare in concordanta cu Strategia de Dezvoltare a municipiului
Toplita;

Primeste si inregistreaza petitii (solicitari, adrese, cereri, reclamatii, sesizati si alte documente)
primite direct sau prin corespondenta (posta, fax, mail, curier) de la petentii persoane fizice,
organizatii, institutii locale si centrale, instante, ONG-uri;

Asigurd circuitul documentelor in institutie pana sa nivel de directie de specialitate, realizind
evidenta acestora pe baza borderourilor de predare-primire;

Raspunde de intocmirea si transmiterea corespondentei prin Posta Romana;

Raspunde de implementarea Programului Anual pentru acordarea de finantdri din bugetul
propriu, domeiile culturd, sport, tineret si turism aprobat de Consiliul local Toplita si anume:
asigura parcurgerea tuturor etapelor specifice deruldrii programelor anuale pentru acordarea de
finantari nerambursabile din bugetul local, intocmeste rapoarte de specialitate, publica anunturile
de participare conform Legii nr. 350/2005, a termenului limita de depunere si a intregii
documentatii necesare, elaboreaza propuneri pentru dispozitiile de primar necesare desfasurarii
optime a activitatilor specifice programelor anuale pentru acordarea de finantari nerambursabile
din fonduri publice, participa la evaluarea propunerilor de proiecte, intocmeste procese verbale
cu ocazia sedintelor de lucru, comunicd rezultatele finale in urma evaluarii, elaboreaza
documentatiile necesare in vederea atribuirii contractelor de finantare nerambursabila, verifica
impreun3 cu comisia numitd prin Dispozitie de primar daca cheltuielile incluse in cererile de
finantare depuse se incadreaza in bugetul solicitat, tine evidenta facturilor emise de catre
beneficiarii contractelor de finantare si a platilor efectuate de acestia;



e Tine legatura permanenta cu Consiliul Judetean Harghita si alte consilii locale, in vederea culegerii
de date privind intentiile de dezvoltare a localitatii, dupa care propune conducerii participarea la
progame, proiecte.

e Participa la seminarii, conferinte, instruiri in domeniu;

e Participa la elaborarea strategiei de dezvoltare integratd pe termen mediu si lung a municipiului
Toplita, precum si a programelor si prognozelor de dezvoltare sociala a localitatii si asigura
reactualizarea acestora;

e Participa la implementarea strategiei de dezvoltare locald a municipiului Toplita, informeaza
conducerea autoritatii publice despre stadiul realizarii acestei politici si despre proiectele specifice
acesteia;

e Tine legatura cu parteneri autohtoni sau straini, participanti la diferite proiecte;

e Elaboreaza analize, studii, evaluari privind oportunitatea participarii Consiliului local la diferite
programe proiecte,

Ghiseu unic si relatii publice - Atributii:

e Primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.);

e inregistreaza in registrul electronic actele pe tipuri de probleme si le distribuie citre primar, secretar
sau compartimentele primariei, in functie de natura problemelor ;

e Clasifica documentele pe tipuri de probleme ;

e Repartizarea actelor conform rezolutiilor primarului si predarea pe baza de borderou compartimentelor
primariei si institutiilor subordonate, asigurandu-se si multiplicarea prin xerox-copie atunci cand este
cazul ;

e Verificd documentatia depusa in baza opisului anexat si o inregistreaza in sistem ;

e Asigura scanarea tuturor documentelor inregistrate ;

e Asigura listarea registrului general pe suport de hartie ;

e Asigura informarea cetatenilor cu privire la serviciile oferite de catre autoritatea locala ;

e Ofera cetatenilor informatii cu privire la activitatea institutiei ;

e Informarea directa, verbala si telefonica a cetatenilor ;

e Ofera fluturasi privind actele necesare pe tipuri de probleme, asigurand si multiplicarea acestora ;

e Pune la dispozitie formularele necesare completarii pe domenii de activitate ;

e Asigura asistenta si sprijin in completarea cererilor adresate autoritatii locale ;

e indrum3 solicitantii pe parcursul diferitelor etape birocratice, informand cetétenii despre actele
necesare in rezolvarea diferitelor situatii ;

e Verificarea actelor prezentate, inregistrarea acestora, eliberarea bonului de registratura cu specificarea
numadrului si data inregistrarii documentului, cu informarea termenului legal de eliberarea a actului ;

e intocmeste nota de platd in conformitate cu HCL privind stabilirea taxelor, in domeniul administratiei
publice locale ;

e Elibereaza cetatenilor, sub semndtura documentele primite de la serviciile de specialitate ;

e Asigura arhivarea documentelor care apartin compartimentului ;

e Participa indirect |a atragerea veniturilor la bugetul legal ;

e inregistreaza audientele conducerii primériei ;

e Raspunde de intocmirea borderourilor si transmiterea corespondentei prin Posta Romana ;

e Asigura ducerea la indeplinire a HCL precum si a dispozitiilor emise de Primarul Municipiului Toplita ;

e Raspunde de comunicarea datelor si situatiilor statistice legate de activitatea proprie ;

e Respecta managementul calitatii implementat conform Ordinului nr. 600/2018 ;

locala, arhiva — se subordoneazi direct secretarului

A)e

mnistrat pupi

general al municipiului Toplita.



Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura cu activitatea
juridicd.

Obiective specifice: Reprezentarea intereselor si apararea drepturilor legitime ale institutiei in fata
autoritatilor publice, institutiilor de orice natura, precum si in fata oricarei persoane juridice sau fizice,
romana ori strdind. Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic ale institutiei .

Asigurarea de consultantd si informarea permanenta a conducerii institutiei cu privire la modificarile
legislative.

Indeplinirea sarcinilor ce decurg din activitatea legata de consiliul local al municipiului Toplita.

Atributii:

e Acordd asistentd, consultantd si reprezentare juridica institutiei si angajatilor acesteia in probleme
de serviciu;

e Reprezintd in fata instantelor judecatoresti competente interesele administratiei publice locale la

Judecatorii, Tribunale, Curtea de apel, Curtea suprema de justitie;

e intocmeste si depune : actiuni, intAmpindri si recursuri privind interesele administratiei publice
locale ale Municipiului Toplita;

e Exercitd cdile ordinare, extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile autoritatii locale;

e Este juristul comisiei, Legea 10/2001 si Comisiei locale de fond funciar al Municipiului Toplita;

e Rezolva cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

e Redacteaza proiecte de contracte si negociaza clauzele legale contractuale;

e Redacteaza, avizeaza si contrasemneaza acte juridice, verifica identitatea partilor, consimtamantul,
continutul si data actelor incheiate ce privesc institutia;

e Verifica si certifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

e Urmérirea executarii hotararilor judecatoresti ramase definitive si irevocabile in care a asigurat
apararea municipiului;

e Isi exprima punctul de vedere in scris (referat) privind neexercitarea cailor de atac;

e Tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmdreste obtinerea titlurilor
executorii pentru creantele institutiei in aceste dosare;

e Se preocupd de permanenta actualizare a bazei informationale legislative a institutiei;

e Raspunde de rezolvarea prompta a reclamatiilor si sesizarilor (ce intrd in atributiile postului) venite

din partea angajatilor, a clientilor si partenerilor;

e Rispunde de transmiterea la timp, intr-o formd corectd si completa, a informatiilor conform
atributiilor ce-i revin;

e Se informeaza permanent cu privire la modificarile legislative;

e Avizeaza pentru legalitate toate contractele incheiate de autoritatea publica locala;

e In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii, raspunde de
formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale, in
vederea refacerii actului;

e Respecta obiectivele propuse in acord cu strategia institutiei;

e Rispunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces, la toate actele, datele si faptele
despre care ia cunostinté, apartindnd sau fiind in legdtura cu firma si cu interesele acesteia;

e Rispunde de informarea permanentd a tuturor angajatilor cu privire la modificarile legislative din
domeniu;

e Raspunde de elaborarea corectd si in conformitate cu legislatia in vigoare a tuturor regulamentelor si
reglementdrilor interioare;

e Rispunde de aplicarea semndturii si parafei profesionale pe toate avizele pentru legalitate si
conformitate;

e Executa lucrdrile de secretariat necesare pregatirii si desfasurarii sedintelor ordinare, extraordinare ale
consiliului local;



e Tine evidenta si comunica actele administrative adoptate de consiliul local;

e Intocmeste adrese, precum si proiecte de hotarari;

e Pregateste, intocmeste si difuzeaza catre consilierii locali dosarele de sedinta si alte materiale;

e Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local;

e Asigura documentarea si informarea consilierilor, acordand acestora asistenta si sprijin de specialitate
in desfasurarea activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotarari sau la definitivarea celor
discutate si aprobate de consiliul local;

e Primeste prin registratura cereri, petitii, sesizari si reclamatii adresate de persoanele fizice si juridice
consiliului local si comisiilor de specialitate pe care le analizeaza si propune modalitati de solutionare a
acestora; redacteaza, la cererea consilierilor raspunsurile pe care le trimit petentilor in termenele
prevazute de lege;

e Cere, transmite si primeste, la solicitarea consilierilor, la/de la compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului, institutiile publice si societatile comerciale din subordinea consiliului local
informatiile necesare exercitarii mandatului de consilier local;

° Redacteaza hotararile consiliului local;

e Asigura comunicarea hotararilor Consiliului Local catre compartimentul IT din cadrul Primariei
municipiului Toplita in vederea asigurarii publicitatii acestora pe site-ul Primariei;

e Participa la activitdtile de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare, prezidentiale, a referendumului, respectiv a recensamantului;

e Intocmirea referatelor de aprobare care stau la baza proiectului de hotarare de consiliu local;

Atributii arhiva:

e Cunoasterea legislatiei arhivistice si urmarirea aplicarii ei corecte in unitate, tindnd legatura permanenta
cu responsabilii cu arhiva la compartimente si cu Arhivele Nationale sau, dupa caz, cu directiile judetene
ale Arhivelor Nationale;

e Participarea la cursurile organizate de Scoala Nationald de Perfectionare Arhivistica, la Bucuresti sau la
sediile judetene ale Arhivelor Nationale pentru formarea, atestarea si perfectionarea pregatirii
profesionale;

e Initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic al unitatii, alaturi de seful
compartimentului care raspunde de arhiva, solicitand sefilor de compartimente propuneri in acest sens.
Asigurarea legaturii cu Arhivele Nationale sau cu directiile judetene ale acestora, pentru a avea garantia
calitatii lucrarilor;

e Urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si compartimente pentrt
constituirea corecta a arhivei curente;

e Supravegherea indeaproape a modului cum se constituie la compartimente unitatile arhivistice, cum sunt
inventariate si deci pregatite pentru predarea la arhiva unitatii;

e Verificarea si preluarea anuala a documentelor create la compartimente, conform unei programari
prealabile, pe baza de inventare si proces verbal;

e Asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe baza Registrului
de evidentd curentd (Anexa nr.4 din Instructiuni);

e Efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidenta, aflate
in depozite, indiferent de provenienta lor;

e Seful compartimentului de arhiva (arhivarul/responsabilul cu arhiva) este si secretarul comisiei de
selectionare. in aceastd calitate sesizeazd presedintele pentru convocarea comisiei in vederea
selectiondrii documentelor. Intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucririi de citre
Arhivele Nationale sau, dupa caz, directiile judetene ale Arhivelor Nationale. Asigura propune pentru
retopit la unitdtile de colectarea hartiei, depunand acestora si o copie dupa confirmarea Arhivelor
Nationale respective;

e Cercetarea documentelor din depozite in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni



pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare. intocmeste (pe versoul cererii)
referatul, care trebuie s3 cuprindd: denumirea fondului cercetat, compartimentul, numarul
dosarului/dosarelor (cota), anul, fila sau filele si pozitia sau pozitiile daca este cazul. Referatul se dateaza
si se semneaza de catre arhivarul sau responsabilul cu arhiva;

e La solicitare, pune la dispozitie compartimentelor documentele solicitate, pe bazd de semndtura,
consemnatd in Registrul de depozit. Pe politd, in locul documentelor, pune fisa de control, pana la
restituirea unitatilor arhivistice imprumutate, cidnd verifica integritatea documentelor si apoi le
reintegreaza la fond;

e Pregatirea documentelor permanente (cu valoare documentaristoricd) si inventarele acestora la Arhivele
Nationale, conform prevederilor articolelor1319 din Legea nr.16/1996;

e Organizarea depozitului de arhivd si sistematizarea documentelor dupa criterii stabilite in prealabil,
conform prevederilor legislatiei arhivistice. intocmeste ghidul topografic al depozitului sau depozitelor;

e Asigurarea ordinii si curdteniei in depozitul de arhiva. Solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzatoare
a depozitului cu mobilier, rafturi, mijloace PSI, fiind instruit periodic in acest sens;

e Arhivarul este gestionarul fondului de arhiva, calitate in care sigileaza zilnic depozitul, biroul si depune
cheile in locul stabilit de conducerea unitatii;

e Informeazd conducerea unititii despre eventualele nereguli (degradari, distrugeri, sustrageri de
documente) si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare
a arhivei;

e Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz, a directiilor judetene ale Arhivelor
Nationale, cu prilejul efectudrii operatiunilor de control, a tuturor datelor, informatiilor si documentelor
solicitate privind situatia fondurilor si colectiilor create si detinute;

e Elibereaza formulare tip pe ani, perioada in care au lucrat la fostul CAP membrii cooperatori (daca exista);

e Elibereaz3 Certificate din Registrele Agricole predate la arhiva;

. , . ul Public munitar | el 2 Persoanelor - structura functionala
subordonata direct Consiliului local al municipiului Toplita

Atributii coordonator SPCLEP:

° Organizeazd, coordoneazd, controleaza activitatea compartimentului de evidenta
persoanelor si compartimentului de stare civild;
° Efectueaza verificiri siintocmeste rapoartele de verificare privind dosarele de schimbarea

numelui/prenumelui pe cale administrativa primite de catre compartimentul de stare civila din cadul
SPCLEP sau de la primariile arondate;

° Intocmestesituatiile statistice, sintezele ce continactivitatiledesfasurate lunar trimestrial si
anual, in cadrul serviciului, precum si procesele verbale de scadere din gestiune;

° Tine audiente 1in problemele specifice ale activitatii; primeste cereri, sesizdri,
petitiisireclamatii, - analizeaza si supune spre aprobare solutionarea acestora;

° Asigura rezolvarea in termen a corespondenteisi expedierea lor la solicitanti;

° Organizeaz si raspunde de aplicarea conceptiei unitare pe linie de evidenta persoanelor si
stare civil3;

° Asigurd ca activitatea serviciului sa se desfasoare pe baza planurilor de muncad trimestriale,

analizdnd modul de indeplinire a acestora;
e Controleaza si raspunde de modul de pregatire de specialitate a lucratorilor din subordine;

o Asigura buna organizare, functionare, conservare si exploatare a evidentelor manuale pe
linie de evidenta persoanelor si stare civila;
° Asigurd organizarea executdrii de actiunisi controale in colaborare cu celelalte formatiuni,

urmarind modul de respectare a regimului de evidenta persoanelor si stare civila;
© Tntocmestefisele de evaluare anuale ale personalului din subordine;



° indruma, coordoneazi si controleazd activitatea desfisurati de lucritorii din subordine;

° Asigurd buna desfdsurare a activitatii de actualizare siintretinere a Registrului National de
Evidenta Persoanelor;

o Asigura  intretinereasi buna desfasurare a echipamentelor calculatoarelor
sitelecomunicatiilor;

o la decizii cu privire la indrumarea, coordonarea si controlul activitatiidesfasurate in cadrul
serviciului;

° Urmdreste pregatirea profesionala a personalului, pentru disciplina in munca, si calitatea
muncii efectuate, a dispozitiilor legale, a ordinelor siinstructiunilor care reglementeaza activitatea pe
linia regimului de stare civila sievidenta persoanelor, evalueaza activitatea personalului;

° Aproba si verifica cererile pentru eliberare a actelor de identitate, precum si cererile
pentru acordarea vizei de resedinta in conformitate cu prevederile legale;
° Furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilorsiinstitutiilor publice centrale,

judetenesi locale, agentilor economici ori a cetdtenilor, datele de identificare ale persoanei in
conformitate cu legislatia in vigoare;

e Constata contraventiilesi aplica sanctiuni in conditiile legii;

° Tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

° Primeste, inregistreaza sitineevidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelorsi sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

° Transmite Directieiludetene de Evidenta Persoanelor Harghita situatiile statistice si analizele
intocmite;

° Se preocupa de cunoasterea personalului din subordine;

° Are acces la informatii cu caracter secret de serviciu, nesecrete, precum si la date cu caracter
personal, asigurand confidentialitatea acestora;

° Colaboreazd cu formatiunile de politie, organizdnd in comun actiunisi controale in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd, precum si a celor urmarite in
temeiul legii;

° Reprezinta serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor in relatiile cu sefii celorlalte
structuri din cadrul primariei, cu sefiiunitatilor din M.A.l., cu institutiilesi organismele din afara
sistemului M.A.l., potrivit competentelor legale;

e Prelucreaza datele conform cerintelor beneficiarilor in scopul valorificarii acestora;

e Rezolva erorile aparute in bazele de date;

° Implementeaza in baza de date datele personale ale persoanelor nou nascute si care fsi schimba
domiciliu din strdinatate in Romania;

o Opereaza mentiunile de deces, de cetatean roman cu domiciliul in strdinatate si pierdere a
cetdteniei (pasiv);

o Opereaza MO privind persoanele cu acte expirate in baza rapoartelor de verificare in teren de
catre lucratorii de ordine publicd de la posturile de politie, politiile municipald siordseneascd, precum
si de la politia local3;

° Opereaza MO privind persoanele care au unele interdictii stabilite de catre instantele de judecat3;

o Participa la sedinte de instruire cu agenti economici, pe linia constientizariisi aplicarii intocmai a
legislatiei privind actele de identitate, prelucrarea, exploatarea si stocarea datelor cu caracter
personal precum sianuntarea cazarii turistilor;

o Primestesi elibereaza acte de identitate la ghiseul serviciului;

© Organizeaza permanenta la sediul SPCLEP fin perioada alegerilor locale, parlamentare,
prezidentiale, europene si referendumurilor;

o Prezentarea la sediul SPCLEP in situatii de urgenta (calamitati, dezastre);

e intocmeste dosarele de punere in legalitate cu act de identitate a persoanelor majore fir3 act de
identitate, identificate pe raza de competenta;



° La solicitarile cetatenilor privind formularele europene (Ex. E 401, Famillienkasse), completeaza,
semneaza si comunica datele solicitate;

° Executa verificari in bazele de date oridecate ori este nevoie;

° Solicitd verificari la Serviciul Public Comunitar de Evidentasi Eliberarea Pasapoartelor Simple,
extrase pentru uz oficial la Serviciile de Stare Civila, la Posturile de Politiesi la Politiileordsenestiisi
municipale;

° Opereaza cartile de identitate provizorii, schimbarile de resedintd, precum si migrarile externe
(repatrieri, obtinereacetateniei, stabilirea domiciliului in strdinatate, schimbarile de domiciliu din
strainatate in Romania);

e indeplinesteactivititi de secretariat, inregistreaza, clasifica si rezolva corespondenta;

e Se prezintd la sediul SPCLEP la solicitarea institutiilor cu atributiuni de ordine publica
sisigurantanationald ori de cate ori este solicitat in afara programului de lucru, pentru verificari a
persoanelor care sunt cercetate, urmeaza a fi arestate si nu poseda acte de identitate.

e Solutioneazd cererile proprietarilor locuintelor de anulare a domiciliului persoanleor care au domiciliul
la o adresa;

e Repartizeaza personalul din subordine intre cele doua compartimente in functie de volumul de munca
si de necesitati;

e Executd verificirile necesare si intocmeste documentatia in vederea avizarii de cdtre DJEP a
schimbarilor de CNP;

e Semneaza cartile de identitate provizorii si vizele de resedinta;

e Aproba scutirile de taxd pentru persoanele cu dizabilitdti sau pentru victimele dezastrelor naturale si a
calamitatilor;

Atributii SPCLEP:

e Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor siinstructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

° Primeste cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, cartilor de identitate provizorii, sau

pentru stabilirea resedintei, verificai documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de
solicitant pe cerere, verificd dacad fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de
identitate prezentat ori din alt document emis de institutii sau autoritati publice sau, dupd caz, cu
imaginea solicitantului inregistrat in R.N.E.P.;

° Certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii”conform
cu originalul” dateazd, semneaza si restituie originalele; inregistreaza cererea in Registrul privind
cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei, preia imaginea
solicitantului;

° Prezintd pentru avizare si semnare cererile, documentele primite, actul de identitate pe care s-a
aplicat eticheta autocolanta si s-a inscris mentiunea privind stabilirea resedintei, respectiv cartea de
identitate provizorie completata;

e Completeazd cererile titularilor cu datele privind seria si numarul actului de identitate, codul de
secretizare, perioada de valabilitate;

° Completeaza Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea
resedintei, la rubrica seria si numarul actului de identitate eliberat;

° Verificd in bazele de date RNEP si RNEPS atat la primirea cat si la eliberarea actelor de identitate,
pentru a putea sesiza eventuale modificari ale statultului persoanei fata de statul roman;

° La primirea cererii penmtru eliberarea actului de identitate ca urmare a pierderii, executa
verificari in bazele de date RNEP;

° Elibereaza cartea de identitate, respectiv cartea de identitate provizorie solicitantului, care

semneaza de primire pe cerere, efectueaza in R.N.E.P. mentiunea privind data inmanarii actului de
identitate;



Se prezinta la sediul SPCLEP la solicitarea institutilor cu atributiuni de ordine publici
sisigurantanationald ori de cate ori este solicitat in afara programului de lucru, pentru verificari a
persoanelor care sunt cercetate, urmeaza a fi arestate si nu poseda acte de identitate;

Are acces la informatii cu caracter nesecret, precum si la date cu caracter personal, asigurdnd
confidentialitatea acestora;

intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civild inregistrate;

Tnscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comuniciri de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civilda - exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul Il; inainteaza DJEP
Harghita exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cind toate filele
din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila -
exemplarul I;

Elibereazd gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale REGULAMENTULUI (UE) 2016/679 AL
PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;
Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild dovezile
cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civil3;
Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrérii decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
DirectiaJudeteanad de Statistica;

Atribuie codurile numerice personale,din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si le
arhiveaza in conditii de deplina securitate;

Oficiaza casatorii, indeplinestesi alte atributii stabilite prin reglementari legale in vigoare;

indosariazd pentru arhivare cererile, respectiv documentele solutionate in conformitate cu
nomenclatorul arhivistic al serviciului aprobat de primar si avizat de Agentialudeteand a Arhivelor
Nationale, asigurd securitatea documentelor serviciului, raspunde de activitatea desfasurat;

Prezintd coordonatorului serviciului corespondenta primitd in vederea repartizarii sicorespondenta
trimisa pentru contrasemnarea adreselor de inaintare;

Primestesi inregistreaza in registrul de intrare-iesire a certificatelor constatatoare a nasterii, decesului
sideclaratiile de casatorie sidivort precum si toate cererile care privesc activitatea de stare civil3;

Efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii componentei R.N.E.P. siasociazd imaginea
preluata solicitantului la datele de stare civild ale acestuia, preia imaginea persoanei, folosind
echipamentul fotografic digital din dotare

La solicitarea personelor/institutiilor interesate se deplaseaza la domiciliu/sediul acestora pentru
preluarea imaginii folosind echipamentul fotografic digital din dotare;

Efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii datelor in SNIEP;

Completeaza cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzitoare sistabileste termenul de
valabilitate a acestuia, care nu poate depadsi un an, aplica fotografiile astfel: una pe cartea de
identitate provizorie, una pe matca din carnetul cu carti de identitate provizorii, pe toate fotografiile
se aplica stampila serviciului, iar pe cea din cartea de identitate provizorie se va imprima si timbru sec;
Efectueazd operatiunile necesare pentru actualizarea R.N.E.P. pe baza comunicérilor si documentelor
transmise de catre unele structuri din cadrul M.A.l.,, M.J., M.A.E., instantelorjudecatoresti precum si
de celelalte servicii comunitare de evidenta a persoanelor;

Primestecartile de identitate produse, impreuna cu fisa de insotire a lotului de productie a cartilor de
identitate si avizul de insotire, inregistreaza fisa de insotire in registrul constituit in acest sens;



Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa asigure
evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurariiactivitatii
de stare civil3;

Pentru indeplinirea intocmai a atributiilorsi sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea intocmai
a dispozitiilor legale, a ordinelor siinstructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
stare civild; inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul DJEP Harghita;
Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;

Primeste cerere de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise spre verificare si intocmirea raportului la S.P.C.L.E.P. - evidenta persoanelor;
Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza la D.E.P.A.B.D. Bucuresti, in
vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strainatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere pe care il inainteazd, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile
de catre DJEP Harghita;

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmestedocumentatiasi referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza DJEP
Harghita, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

Primeste cererile de reconstituire si de intocmire ulterioard a actelor de stare civild,
intocmestedocumentatiasi referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al DJEP Harghita;

Sesizeazd imediat DJEP Harghita, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu regim
special;

Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor de
stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

Efectueaza verificari siintocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitieisi a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;

inscrie in registrele de stare civili, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare
civila din cadrul D.J.E.P Harghita;

Colaboreaza cu directia de sanatate judeteanasi cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de
internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a
cazurilor de parasire a copiilor nou-nascutisineinregistrati la starea civila;

Colaboreazd cu unitatile sanitare, Directia Generala de Protectia Copilului, respectiv cu reprezentantii
serviciului public de asistenta sociald, siunitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanentd
a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de evidentd
a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea



fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

e Transmite lunar la DJEP Harghita situatia indicatorilor specifici, situatia casatoriilor mixte;

e Solutioneaza cererea de divort pe cale administrativa;

e Intocmeste in urma inregistrarii deceselor anexa nr. 24, inregistreazi in registrul unic si sesizeaza
Camera Notarilor Publici in vederea deschiderii procedurii succesorale;

e Raporteaza in Sistemul Informatic National de Semnaldri (SINS) lipsa actelor de identitate la data
declararii decesului si a celor declarate pierdute/furate in strainitate;

e Opereaza in baza de date mentiunile primate de la Directia de Sanatate Publica privind izolarea si
carantinarea persoanelor;

e Solicita verificari privind cetdtenia persoanelor;

e Executa verificari in vederea punerii in lagalitate cu acte stare civild si de identitate a persoanelor de
etnie roma;

e Lucrdtorii de evidenta persoanelor primesc cereri pentru eliberarea certificatelor de stare civila pe
care le inainteaza compartimentului de stare civil3;

» Pentru persoanele a caror acte sau fapte de stare civild s-au produs in altd localitate compartimentul
de stare civila solicita certificate de stare civil3;

» Executa verificdri la locul nasterii/cdsdtoriei pentru persoanele decedate la care nu se pot prezenta de
catre apartinatori certificate de stare civila;

e La data inmanarii actului de identitate eliberat ca urmare a schimbarii domiciliului din strdintate in
Romania sau ca urmare a repatrierii, anuleaza pasaportul CRDS sau viza de sedere in Romania si le
inanteaza emitentului in termen de 3 zile. In lipsa acestora ia o declaratie solicitantului si o inanteaza
pe aceasta;

COMISIILE

Art. 24 (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare sau
de procedurile Regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesita colaborarea mai
multor compartimente, in cadrul Primdriei municipiului Toplita se infiinteaza si functioneazad Comisii de
specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati, documente
sau servicii din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini
impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului municipiului Toplita.

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei, functionari
publici din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Toplita, consilieri locali, alti specialisti din
afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale

CAPITOLULV
DISPOZITII FINALE

Art.25.(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de
specialitate al Primarului Municipiului Toplita.

(2) Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotardrea Consiliului Local al
Municipiului Toplita si isi produce efectele fata de angajati din momentul aducerii la cunostintd acestora.
Art. 26. in baza prezentului Regulament, fiecare sef de directie sau serviciu va aduce modificiri daci este
cazul la fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al Primarului.



Art. 27. (1) Toti salariatii Prim3riei municipiului Toplita sunt obligati sa cunoasca, sa respecte si sa aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. in acest scop compartimentul resurse
umane va asigura transmiterea Regulamentului de Organizare si Functionare sefilor tuturor directiilor,
serviciilor si coordonatorilor compartimentelor, care sunt responsabili cu aducerea la cunostinta a
prevederilor acestuia salariatilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de internet a Primariei
municipiului Toplita.

Art. 28. Prezentul Regulament se completeazd, se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a unor
modificiri legislative, noi activitdti sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin grija serviciului de resurse umane, prin Hotarare a
Consiliului Local al Municipiului Toplita.
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