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Anexa la Hotdrérea nr. 127/2026 a Consiliului
local al Municipiului Toplita

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

CAPITOLULI
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 structura functionala 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 Il si al principiilor generale prevazute 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 locala 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 carora sunt
alese, treburile publice, in conditiile legii.

CAPITOLUL Il
STRUCTURA DE CONDUCERE

Art. 4. Structura organizatorica a Primariei municipiului Toplita este aprobata prin Hotarare a Consiliului
Local al municipiului Toplita la propunerea primarului, in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019,
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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 publica 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 cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Tn 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;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) Tn exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica 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) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ - teritoriale si le supune
aprobarii consiliului local.

(4) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), 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 situatilor de urgents;
c) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor 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,
dupa caz, a raporturilor de munca, 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) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.
(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti sa duca 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 corespunzatoare 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 conducatorilor 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 Il capitolul
IV, dupa caz OUG 57/2019-privind Codul administrativ.
(9) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului in municipiul n care a fost ales.
(10) Tn aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, daca sarcinile ce ii 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 1i 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 Tn care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii 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 hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,

hotararile consiliului local, dupa caz;

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

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
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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) asigurad transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);
f) asigura 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 lucrarilor 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
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ - teritoriald 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 1l prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
I) informeaza presedintele de sedinta, 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 care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintele de sedinta, sau, dupa 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 Participa 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 Verifica daca instiintarea sau aducerea la cunostinta s-a realizat in conformitate cu prevederile
legale;
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Organizeaza audiente, dupa caz, in zilele si orele stabilite prin Regulamentul de organizare si
functionare interna;

Comunica si remite, in termenele prevdzute de 0.U.G. nr. 57/2019, autoritatilor si persoanelor
interesate actele emise de consiliul local sau de primar.

Certificarea copiilor actelor si documentelor:

certifica copiile conforme cu actele originale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat si de evidenta a bunurilor:

Primeste, distribuie, intretine corespondenta si urmareste transmiterea acesteia;

Tmpreund cu specialistii primariei intocmeste proiecte de hotarari ale consiliului local si proiecte
de dispozitii ale primarului;

Redacteaza la calculator acte, adrese, hotarari si dispozitii ale primarului;

Colecteaza si prezinta primarului informatii pentru raportul anual privind starea economica si
sociald a municipiului Toplita

Responsabilitati:

Atributii:

Raspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in stricta conformitate cu legislatia in
vigoare si Regulamentul intern al autoritatii;

Raspunde de calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenele stabilite;
Raspunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul autoritatii si elaboreaza
propuneri de inlaturare ale acestora;

Raspunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza carora se adopta decizii in domeniul
sau de competents;

Raspunde de examinarea in termen a petitiilor ce tin de domeniul de activitate;

Raspunde de sporirea competentei sale profesionale.

Avizeaza proiectele de hotadrari ale consiliului local si contrasemneaza hotararile;

Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, Tn afara celor care contin
informatii secrete, stabilite potrivit legii.

Semneaza procesele verbale al sedintelor consiliului local;

Propune solutii de optimizare a activitatii in cadrul autoritatii publice;

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;

e Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si contrasemneaza hotararile consiliului local;

¢ Avizeaza pentru legalitate proiectele de hotarari ale consiliului local;

e Participa la sedintele Consiliului local al Municipiului Toplita;

e Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

eAsigura 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
hotararile consiliului local;

eAsigura 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;



e 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 Tn acest
sens activitatile specifice ale acestora;

ePrezinta informari solicitate de catre Consiliul Local, cu sprijinul aparatului de lucru format din
compartimentele de specialitate din subordinea primarului;

eRealizeaza alte atributii sau Tnsarcinari date de consiliul local sau primar, dupa caz, prevazute de
lege;

eConform organigramei, coordoneaza si indruma direct personalul din cadrul Compartimentului
Juridic, Compartimentului Administratie publica locala si Serviciului Agricol Gospodarire Paduri si
pasuni Autoritatea de autorizare si Piata agroalimentara.

e Asigura punerea in aplicare a dispozitiilor legale privind activitatea de administratie local3;



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

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

eAsigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la recensamantul
populatiei, general, agricol;

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

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

eindeplineste procedura legala privind transparenta decizionald in administratia public,

¢Organizeaza si asigurad 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;

e Solutioneaza 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;

eAsigura avizarea pentru legalitate prin Compartimentul juridic din subordine a oricaror acte care pot
angaja raspunderea patrimoniala a autoritatii locale sau a organelor de specialitate;

¢Organizarea exercitarii si exercitarea in mod concret a legii prin promovarea actelor de autoritate;

eAcordarea de consultanta de specialitate serviciilor si institutiilor publice aflate in subordinea
Consiliului local si Primarului Municipiului Toplita;

e Urmarirea executdrii hotararilor judecatoresti;

eUrmdreste 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;

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

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

e Exercitd atributiile privind organizarea aplicarii Legii fondului funciar;

eCoordoneaza 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;

e Asigurd 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;

eExercita 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;

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

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



eAsigura 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;

e Asigura aducerea la cunostinta publica a hotdrarilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

eElibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local cu exceptia celor cu caracter
secret, stabilite conform legii;

eLegalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de catre parti si confirma autenticitatea copiilor
cu actele originale in conditiile legii;

eLa propunerea si cu concursul compartimentelor de specialitate elaboreaza propuneri de actualizare
proprie a organizarii interioare;

eUrmareste si consiliaza activitatea compartimentului sau persoanei desemnate in acest scop in
vederea respectarii prevederilor legale cu privire la protejarea datelor cu caracter personal silibera
circulatie a acestor date;

eUrmadreste evidenta, padstrarea si arhivarea documentelor legate de activitatea sa si a
compartimentelor din subordine;

eSemneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/demolare si alte acte referitoare la
solicitarile cetatenilor privind litigii cu proprietati, cadastru etc;

eSemneaza documentatia intocmita Tn scopul inscrierii in cartea funciara a imobilelor apartinand
domeniului public si privat al municipiului Toplita; .

«in cazul dizolvarii Consiliului Local, pana la constituirea noului consiliu local, primarul sau, in absenta
acestuia, secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale rezolvd problemele
curente ale comunei, orasului sau municipiului, cu respectarea competentelor si atributiilor ce fi
revin, potrivit legii.

Art. 11. Activitatea Primariei municipiului Toplita este organizata si condusa potrivit prevederilor legale de

catre primar, directiile, serviciile si compartimentele fiind subordonate direct acestuia, sau viceprimarului

si secretarului general, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin .

Art. 12. Actele care se elibereaza de catre Primaria municipiului Toplita, vor fi semnate, de regula, de catre

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 NI
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 structurata pe
directii, servicii si compartimente. Acestea sunt subordonate conducerii primariei, conform organigramei
aprobate de Consiliul Local al Municipiului Toplita.

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

a) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;
b) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de executie;
c) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25 de posturi de executie.

(3) Tn cadrul directiilor sunt organizate si functioneazs, in conditiile legii servicii si compartimente.

(4) Pentru activitatile care necesita o delimitare distinctd, iar numarul de posturi corespunzatoare acestora
este mai mic decat 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 Tncadrat
cu contract individual de munca i se aplica prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si ale
legislatiei muncii, Tn 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 disciplina a muncii pentru
personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin Regulamentul de ordine interioara aprobat de catre
Consiliul local al municipiului Toplita/primarul municipiului Toplita, in baza actelor normative in vigoare.
Art. 19. Legatura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducatorii acestora, iar
cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar 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 reglementarile
in vigoare.

Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului municipiului Toplita este
urmatoarea:
e Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor
e Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta, Protectie Civila,
Protectia Muncii
e Directia de Asistenta Sociala Toplita
aflate in subordinea Consiliului local potrivit legislatiei specifice;
Primarul coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local:
e Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor
e Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta, Protectie Civila,
Protectia Muncii
n subordinea Primarului municipiului Toplita se afla:
e Viceprimarul municipiului Toplita
e Secretarul general al municipiului Toplita
e Directia economica
e Serviciul tehnic urbanism si amenajarea teritoriului, administrare patrimoniu, mediu
e Compartiment audit public intern
e Serviciul parcuri si zone verzi
e Serviciul Politia locala
e Serviciul Baza sportiva si de agrement — Centru welness Baile Banffy, stadion, teren de
tenis, teren baschet
e Compartimentul invatamant cultura

e Centrul National de Informare Turistica

e Compartimentul secretariat- cabinet primar
e Compartiment ghiseu unic - relatii publice

e Compartiment intretinere si reparatii



e Compartiment modernizarea strazilor in vederea dezvoltarii cailor de circulatie
Tn subordinea directa a Secretarului general al UAT Toplita se afla:
e Compartimentul juridic
e Compartimentul Administratie publica locala
e Serviciul Agricol Gospodaria Padurilor si pasunilor piata agroalimentara, autoritatea de
autorizare

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;

e intocmirea informarilor 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 oricdror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de activitate, incredintate
verbal, Tn scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar;

e Urmarirea si cunoasterea permanenta a modificarile 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 natura tehnica dintre serviciile si
birourile din cadrul Primariei;

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

e Intocmirea documentatiilor si urmarirea deruldrii procedurilor de achizitii publice pentru lucrarile,
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 repartizata directiei de catre conducerea primdriei 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 Asigura 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 Realizeaza colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu toate directiile
de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezinta spre analiza comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local;

e Urmaresc intocmirea fisei fiecarui post al personalului din subordine si fac propuneri primarului in
legatura 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 Urmaresc aplicarea dispozitiilor legale de catre personalul directiei;

e indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei;

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;

e intocmesc fisele de pontaj lunar pentru personalul din subordine

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

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

e Colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele functionale din cadrul Primariei 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 corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in termenele legale a
actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

e Asigura respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, ludnd masurile ce se impun;

e Urmaresc si verifica activitatea profesionala a personalului din cadrul serviciilor/compartimentelor pe
care le condug, 1i indruma si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor in
indeplinirea sarcinilor incredintate;

e Asigura respectarea reglementarilor 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 Verifica, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si corespondenta
efectuata de personalul din subordine;

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

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

e intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pand la nivelul
competentelor lor, propun formele de perfectionare profesionala 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, dupa
caz, de reducere a acestora, ocupate sau vacante din subordine si de promovare a personalului din
subordine;

¢ la masurile prevazute de lege n cazul savarsirii de catre salariati a unor abateri privind nerespectarea
obligatiilor de serviciu si a disciplinei Tn 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 legdturd 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 Tsi 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 fata de Primar,
viceprimar sau secretar, dupa caz.

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

prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz si are urmatoarele

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 fapta care ar putea sa aduca prejudicii de orice natura 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 savarsite in exercitarea
atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu raspunde, dupa caz, disciplinar, material,
administrativ, civil sau penal.

e Respecta 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.


http://www.e-licitate.ro/

Art. 23. Atributiile specifice ale directiilor/serviciilor/compartimentelor din structura

aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Toplita sunt urmatoarele:

in cuprinsul prezentului capitol structurile functionale sunt identificate printr-un sistem unitar de
indicative: cifre romane pentru directii, servicii si compartimente de sine statatoare, cifre arabe pentru
serviciile din cadrul unei directii si litere majuscule pentru compartimentele din cadrul unui serviciu.

I. Serviciul agricol, gospodarirea padurilor si pasunilor, piata agroalimentara, autoritatea de
autorizare — se subordoneaza direct Secretarului General U.A.T.
Sef serviciu
Atributii:
Raspunde de organizarea si functionarea Serviciului agricol, cadastru, gospodaria padurilor si pasunilor;
Va semna urmatoarele documente intocmite de personalul din cadrul Serviciului Agricol, respectiv
urmatoarele:

Certificatele si adeverintele de stare materiala necesare pentru acordare ajutor social, pentru unitatile
de Tnvatamant, pentru alocatie, pentru instantele de judecata, pentru obtinerea/ schimbarea cartii de
identitate, pentru diferitele forme de sprijin Tn 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 contractuald a contractelor de vanzare si exploatare a masei
lemnoase incheiate de primarie Tn urma licitatiilor sau negocierilor, pe partea de specialitate tehnica,
inclusiv contractele de inchiriere a pasunilor cu organizatorii de stan3;

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

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

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

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

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;

Urmadreste aplicarea corespunzatoare a reglementarilor tehnice privind aplicarea tratamentelor,
punere in valoare si exploatarea masei lemnoase, regenerarea padurilor, taierile de ingrijire, prevenirea
si combaterea daunatorilor;

Asigura buna desfasurare a activitatii curente a serviciului pe care 1l conduce, derularea
corespunzatoare si realizarea cantitativa a atributiilor specifice biroului, precum si crearea tuturor
conditiilor pentru realizarea obiectivelor, in conditii de eficienta;

Urmareste gestionarea intregului fond forestier — confirma inventarierea anuala a intregului fond —
verifica si urmareste bugetele de venituri si cheltuieli ale ocoalelor care administreaza fondul forestier;
Verifica, intocmeste si trimite spre aprobare, conform reglementarilor 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;

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

Organizeaza si raspunde de disciplina contractuald a contractelor de vanzare si exploatare a masei
lemnoase incheiate de primarie in urma licitatiilor sau negocierilor, pe partea de specialitate tehnic3;



Organizeaza procedurile de licitatie conform reglementarilor legale privind vanzarea masei lemnoase
destinata agentilor economici in licitatii sau negocieri directe, dupa 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 il conduce;

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

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 regenerarilor;

Propune spre aprobare lucrarile de ingrijire conform amenajamentului;

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

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

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

Desfasoara instructaje de specialitate, protectia muncii si P.S. | cu personalul din subordine;
Urmareste modul de utilizare al lucrarilor de imbunatatiri funciare de pasuni;

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

Urmareste derularea contractelor de arendare, vanzare masa lemnoasa si concesiune si repartizarea
acestora catre beneficiari, cat si respectarea prevederilor contractuale;

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

Tntocmeste proiecte de hot&rari si dispozitii privind problemele specifice activitatii pe care o desfisoars;
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 corecta a legislatiei privind vanzarea-cumpararea 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;

Raspunde 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;

Urmareste si asigura afisarea citatiilor de la judecatorie, 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
cetatenilor 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;
Executa controale la gospodariile populatiei pentru prevenirea situatiilor de urgenta in sectorul atribuit
conform repartizarii;

Tndosariaza si numeroteazd actele pe categorii si le predd 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 efectuarea controalelor de fond pe suprafete de fond forestier proprietate publica si privata aflate in
proprietatea municipiului Toplita;

e aplicarea corespunzatoare pe suprafete de fond forestier proprietate publica 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 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 inaintat de Ocolul Silvic, pentru fondul
forestier proprietate publica si privata;

e urmarirea executarii 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 regenerarilor, pentru fondul forestier proprietate publica si
privata;

e propune spre aprobare lucrdrile de Tingrijire conform amenajamentului pentru fondul forestier
proprietate publica si privata;

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

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

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

e primeste corespondenta si urmareste modul de rezolvare a acesteia in termenele legale pentru fondul
forestier proprietate publica si privata si vegetatia forestiera din afara fondului forestier national;

e participad daca e cazul la activitatile si lucrarile care se executa pentru finalizarea planului parcelar.

e gestioneaza activitatile si documentele pentru intocmirea amenajamentului silvic si pastoral.

e elibereaza documentele specifice referitoare la Legea nr. 196/2016 privind venitul minim garantat:

e efectuarea demersurilor specifice pentru contractele de prestari servicii de neutralizare a deseurilor de
origine animala de pe raza unitatii administrativ-teritoriale;



e gestioneaza activitatile si documentele pentru stabilirea pagubelor produse pe terenurile proprietate a
persoanelor fizice, verifica si rezolva sesizarile in cauza;

e asigura reprezentantul aparatului de specialitate al primarului municipiului Toplita Tn comisia de
constatare si evaluare a pagubelor conform HG 3/2023;

e fundamenteaza si intocmeste proiecte de hotarari si dispozitii privind problemele specifice activitatii pe
care o desfasoara;

e actualizeaza zilnic baza de date informatizata privind gospodariile din Registrul Agricol;

e gestioneaza 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 asigura si conduce evidenta specifica privitoare la persoanelor fizice si juridice care au terenuri in arenda;

e asigura elaborarea tabelului nominal cu titularii atestatelor de producator in conformitate cu prevederile
Legii 145/2014;

e gestioneaza si procedeaza la verificari in teren pentru reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

e gestioneaza eliberarea adeverintelor de somaj, ajutor social, handicap, succesiune, burse si APIA;

e efectueaza verificari in teren a veridicitatii datelor declarate in registrul agricol;

e efectueaza centralizarea datele inscrise in registrul agricol, atribuie numar pozitiilor inscrise in registrul
agricol; gestioneaza datele referitoare la terenurile aflate in proprietatea persoanelor fizice/juridice pe
categorii de teren.

e tine evidenta utilizarii suprafetelor agricole situate pa raza localitatii

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

e intocmeste corespondenta cu alte institutii angrenate 1n aplicarea prevederilor Legilor Fondului
Funciar(OCPI Harghita, Prefectura judetului Harghita) si cu organele de ancheta, din proprie initiativa sau
la solicitarea acestora;

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

e gestioneaza eliberarea adeverintelor de rol / adeverintelor cu datele din registrul agricol;;

e asigura completarea, tinerea la zi si centralizarea semestriala a datelor din registrul agricol;

e furnizeaza datele necesare sistemului de impozitare si taxe pentru stabilirea corecta a obligatiilor fiscale
ale contribuabililor;

e intocmeste contracte de arend3;

e inregistreaza si modifica in evidenta electronica datele privind registrul agricol;

e face referate pe cererile care privesc datele din registrul agricol;

Atributiile serviciului cu privire la autoritatea de autorizare:
Elaborarea, actualizarea, modificarea Regulamentului serviciului de transport public de persoane in
regim de taxi, in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local al municipiului Toplita;
Tntocmeste, acordd, modificd, prelungeste, suspendd si retrage autorizatia de transport pentru serviciul
de transport public de persoane in regim de taxi in municipiul Toplita, in conditiile legii;

Organizarea procedurii de atribuire a autorizatiilor taxi;
Eliberarea, modificarea, prelungirea, suspendarea si retragerea autorizatiilor taxi, a copiilor conforme si
autorizatiilor de dispecerat taxi;
Tncheierea contractelor de atribuire in gestiune delegata a serviciului de transport public de persoane in
regim de taxi;

Constituirea bazelor de date stabilite prin legislatia in vigoare;
Deschiderea si completarea Registrului special de atribuire a autorizatiilor taxi si a copiilor conforme;
Vizarea anuala a autorizatiilor taxi si a copiilor conforme;
Verificarea sesizarilor repartizate in probleme legate de transportul public local de persoane in regim de
taxi, redactarea si transmiterea raspunsurilor;



Evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea serviciului de transport
persoane in regim de taxi;
Sa respecte legislatia de specialitate in vigoare din domeniul serviciului de transport persoane;
Sa respecte prevederile din regulamentul cadru de acordare a autorizatiilor de transport in domeniul
serviciilor publice de transport local de persoane;
Sa-si fundamenteze concluziile si consemnarile din rapoartele de specialitate in mod obiectiv, exclusiv
pe documentele analizate;
Sa transmita la A.N.R.S. C orice date sau informatii solicitate despre activitatea desfasurata;
Sa respecte masurile de conformare stabilite in notele de constatare de catre agentii constatatori ai
ANRSC cu ocazia efectuarii controalelor planificate sau neplanificate;
Sa se supuna controlului si sa puna la dispozitia agentilor constatatori ai A.N.R.S.C. datele si informatiile
solicitate Tn timpul desfasurarii actiunii de control;
Sa aiba, in toate situatiile, o atitudine de neutralitate in relatiile cu transportatorii;
Observatiile la documentatiile de autorizare, transmise solicitantilor, sa nu faca obiectul comentariilor,
aprecierilor sau obiectiilor fata de acestia si nici al comparatiilor cu alte documentatii de autorizare;
Verifica 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
inclusiv Tn cazul activitatilor de desfasurare a jocurilor de noroc pe raza Municipiului Toplita;
Elibereaza autorizatiile de functionare, urmareste vizarea anuala a acestora conform prevederilor
Regulamentului pentru autorizarea si desfasurarea activitatilor comerciale aprobat prin Hotdrarea
nr.74/2011, precum si a Regulamentului de organizare si desfdsurare 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;
Coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor
in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
Completeaza baza de date si registrele cu informatii referitoare la agentii economici autorizati;

Atributiile serviciului cu privire la gospodarirea padurilor si pasunilor

Atributii:

e Asigura paza vegetatiei forestiere din trupurile de pasune de care rdaspunde, conform fisei
cantonului;

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

e Raspunde de taierile ilegale de arbori de pe trupurile de pasune de care raspunde;

e Asigura integritatea cantonului incredintat impotriva 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 in competenta sa,
aduce la cunostinta sefului ierarhic in scris si in cel mai scurt termen;

e |dentifica arbori uscati, rupti, doborati de fenomene naturale, estimeaza volumul de masa lemnoasa
ce rezulta 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;

e |dentifica pagubele produse in cadrul cantonului privind tdierea, scoaterea din radacini, 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;

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

e Aplica si urmareste respectarea masurilor de prevenire a incendiilor si asigura fortele si mijloacele
de interventie imediata pentru localizarea, limitarea si stingerea eventualelor incendii de padure,



anunta imediat seful ierarhic, organele autoritatii locale, precum si ocolul silvic despre orice inceput
de incendiu;

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

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

Semnaleaza aparitia daunatorilor 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 lung;

Verifica si mentine in buna stare semnele de hotar si marcajele, semnaleaza sefului ierarhic
eventualele incalcari 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 siinlaturare 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 1l realizeaza, localizandu-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;
Executa 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 sau;
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 pana la inchiderea
starii de masiv, informand organele ierarhic superioare asupra lucrarilor de completare si ingrijire
necesare;

Supravegheaza executarea lucrarilor 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 existd si perimetre de ameliorare a terenurilor degradate si
corectarea torentilor, le pazeste permanent si raspunde de orice degradari aduse lucrarilor din lipsa
pazei ori a instrainarii de materiale;

la masuri 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.

Executa in permanenta prin patrulari individuale sau in echipa, organizate de brigada, paza
cantonului sau si raspunde de orice instrainare 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 sau;



e Intretine potecile de acces in stare de circulatie precum si liniile somiere si parcelare deschise prin
curatirea lor de semintisul invadator;

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

e Raspunde de pastrarea in bune conditii a uneltelor, utilajelor, a materialelor ce au fost incredintate;

e Raspunde de pagubele nedescoperite si neraportate la timp precum si de neregulile constatate in
gestiunea sa;

e Elibereaza materialul lemnos pe care il are in gestiune numai pe baza documentelor legale de
provenienta;

e |la parte la instructajele tehnice facute de organele superioare si efectueaza la randul sau instructaje
de protectia muncii cu muncitorii;

e Urmadreste starea fitosanitara a arboretelor, monitorizeaza atacul daunatorilor din cantonul sau si
pe baza sarcinilor primite executa lucrari de combatere;

e Urmareste executarea lucrarilor de curatire 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 agroalimentara;

e Raspunde de efectuarea si pastrarea permanenta a curateniei la piata agroalimentara;

e Raspunde de efectuarea incasarilor zilnice de la piata agroalimentara si depunerea lor la casieria
Primariei;

e Verifica 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.1.;

e Raspunde de autorizarea pietei;

e inchiriaza cantare, mese, vitrine frigorifice si asigurd verificarea periodica a acestora conform normelor
metrologice;

e Asigura producatorilor spatii de depozitare si comercializare;

e Asigura 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, respectand regulamentul operatiilor de casa si
gestiune a bunurilor materiale;

e Elaboreaza respecta si aplica prevederile regulamentului de organizare si functionare a
compartimentului Piata Agroalimentar3;

e Aduce la cunostinta sefului ierarhic de indata, orice nereguli constatate in functionarea Pietei
Agroalimentare;

e Verifica obiectele de activitate si propune aprobarea utilizarii domeniului public al localitatii pentru
diferite acte de comert si activitati 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.).

Il. Compartiment juridic — se subordoneaza direct Secretarului General U.A.T.
Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura cu activitatea
juridica.



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 straina. Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic ale institutiei .

Asigurarea de consultanta si informarea permanenta a conducerii institutiei cu privire la modificarile
legislative.

Tndeplinirea sarcinilor ce decurg din activitatea legats de consiliul local al municipiului Toplita.

Atributii:

e Acorda asistenta, consultanta si reprezentare juridica institutiei si angajatilor acesteia in probleme de
serviciu;

e Reprezinta in fata instantelor judecatoresti competente interesele administratiei publice locale la
Judecatorii, Tribunale, Curtea de apel, Curtea suprema de justitie;

e Intocmeste si depune: actiuni, intdmpindri si recursuri privind interesele administratiei publice locale
ale Municipiului Toplita;

e Exercita 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 Urmarirea executarii hotararilor judecatoresti ramase definitive si irevocabile in care a asigurat
apararea municipiului;

e Isi exprima punctul de vedere in scris (referat) privind neexercitarea ciilor de atac;

e Tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmareste obtinerea titlurilor
executorii pentru creantele institutiei in aceste dosare;

e Se preocupa de permanenta actualizare a bazei informationale legislative a institutiei;

e Raspunde de rezolvarea prompta a reclamatiilor si sesizarilor (ce intra in atributiile postului) venite
din partea angajatilor, a clientilor si partenerilor;

e Raspunde de transmiterea la timp, intr-o forma corecta si completa, a informatiilor conform
atributiilor ce-i revin;

¢ Se informeaza permanent cu privire la modificarile legislative;

e Avizeaza pentru legalitate toate contractele incheiate de autoritatea publica local3;

e in conditiile in care actul juridic supus avizdrii pentru legalitate nu este conform legii, rdspunde 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 Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces, la toate actele, datele si faptele
despre care ia cunostinta, apartinand sau fiind in legatura cu firma si cu interesele acesteia;

e Raspunde de informarea permanenta a tuturor angajatilor cu privire la modificarile legislative din
domeniu;

e Raspunde de elaborarea corecta si in conformitate cu legislatia Tn vigoare a tuturor regulamentelor si
reglementarilor interioare;

e Raspunde de aplicarea semnaturii si parafei profesionale pe toate avizele pentru legalitate si
conformitate;



lll. Compartiment administratie publica locala — se subordoneaza direct Secretarului General U.A.T.

Obiective generale: asigurarea functionarii legale si eficiente a autoritatii deliberative in ceea ce priveste
organizarea si desfasurarea in conditii optime a activitatilor specifice, gestionarea documentelor
administrative si asigurarea bunei colaborari cu autoritatea executiva si aparatul de lucru .
Obiective specifice:
- Organizarea si desfasurarea sedintelor de Consiliul Local
- Gestionarea materialelor supuse dezbaterii lucrarilor Consiliului Local
- Evidenta si valorificarea hotararilor Consiliului Local
- Asigurarea suportului administrativ pentru activitatea comisiilor de specialitate din cadrul
Consiliului Local
- Gestionarea documentelor si arhivarea acestora
- Asigurarea legalitatii procedurilor, a procedurilor de transparenta decizionala, a fluxului de
informatii si documente in relatia cu membrii Consiliului Local

Atributii:

e Executa lucrarile de secretariat necesare pregatirii si desfasurarii sedintelor ordinare, extraordinare ale
consiliului local;

¢ 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;

e 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 activitatile 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 hotérare de consiliu local;

IV. Directia economica este o structurd functionald subordonat direct Primarului Municipiului Toplita,
asigura gestiunea resurselor financiare ale Consiliului Local, este condusa de directorul executiv care
coordoneaza activitatea Directiei. Directia economica asigura si managementul resurselor umane la nivelul
aparatului de specialitate al Primarului si al institutiilor subordonate.

Director executiv

Atributii:
Directorul executiv organizeaza si raspunde pentru activitatea de ansamblu a Directiei economice;
coordoneaza direct activitatea serviciilor si compartimentelor din subordine; Directorul executiv avizeaza
lucrarile intocmite Tn domeniul resurselor umane, coordonarea activitatii de management al resurselor
umane fiind asigurata de seful Serviciului Contabilitate si Managementul Resurselor Umane.



Conduce, coordoneaza, indruma si controleaza activitatea Directiei Economice si a serviciilor din
subordine — Serviciul Contabilitate si Managementul Resurselor Umane, Serviciul Impozite si Taxe,
Serviciul Proiecte, Investitii, Achizitii, Administrativ —, evalueaza performantele profesionale individuale

ale sefilor de serviciu din subordine si ia masurile corespunzatoare pentru respectarea legislatiei in
vigoare;

Coordoneaza elaborarea proiectului de buget general al Municipiului Toplita si al Consiliului Local,
verifica si avizeaza proiectele de buget ale institutiilor subordonate si le prezinta ordonatorului principal
de credite spre aprobare;

Verifica, avizeaza si contrasemneaza situatiile financiare trimestriale si anuale, precum si raportarile
periodice Tntocmite de Serviciul Contabilitate si Managementul Resurselor Umane, inainte de
transmiterea acestora catre organele competente;

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

Executa controlul financiar preventiv propriu la nivelul U.A.T. Municipiul Toplita si al Consiliului Local
Toplita asupra tuturor operatiunilor prevazute in 0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial
si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tnainteaza la inceputul fiecdrui exercitiu financiar propuneri referitoare la stabilirea proiectelor de
operatiuni care urmeaza a fi supuse controlului financiar preventiv propriu, documentele justificative
Si

circuitul acestora, cu respectarea dispozitiilor legale. Urmareste respectarea cu strictete a
circuitului documentelor;

Urmareste respectarea legislatiei in vigoare in cazul achizitiilor publice (bunuri, materiale si servicii);
Organizeaza, coordoneaza si controleaza inventarierea anuala a patrimoniului Municipiului Toplita si al
Consiliului Local, propune componenta comisiilor de inventariere si aproba valorificarea rezultatelor
inventarierii;

Verifica dosarele intocmite pentru acordarea ajutoarelor sociale si a ajutorului pentru incalzirea
locuintei,

aplicand viza de control financiar preventiv propriu;

Semnaleaza ordonatorului principal de credite incalcarile privind legalitatea si regularitatea, in
efectuarea

unor operatiuni sau in realizarea unor activitati in mod neeconomic, ineficace sau ineficient;

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

Inainteaza prin propuneri privind desemnarea gestionarului documentelor cu regim special si
urmareste

respectarea prevederilor legale in domeniu;

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

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

Nu va solicita concediul de odihna, fara plata, Tnvoiri sau altele in perioada intocmirii bilantului contabil
si a diferitelor controale;

Atributii in ceea ce priveste implementarea proiectelor pe fonduri europene nerambursabile:
Urmareste si realizeaza programele europene privind accesarea fondurilor pentru investitii din
institutiile

de invatamant si subordonate, intocmind toate documentatiile privind sumele accesate;



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;

Participa la procedurile de achizitii, evaluare a ofertelor de atribuire a contractelor de servicii, furnizare
produse si lucrari aferente proiectelor;

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

Atributii in ceea ce priveste verificarea activitatii echipelor de management externalizate ale
proiectelor:

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

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

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

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

din cadrul echipelor de proiecte;

Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare al primariei si Codul de conduita al
functionarilor publici, a programului de lucru si a normelor de protectie a muncii la locul de munca;
Indatoriri

indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de serviciu.
Abtinerea de la fapte si manifestari care pot aduce atingere si prejudicii autoritatii publice.

Abtinerea de la manifestarea sau exprimarea convingerilor politice.

Obligatia de a se conforma dispozitiilor date de functionarii publici de conducere carora le sunt
subordonati ierarhic, cu exceptia cazului cand aceste dispozitii sunt ilegale, in acest caz parcurgandu —
se etapele prevazute de dreptul comun.

Pastrarea confidentialitatii in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei, pastrarea secretului de serviciu.

Este interzisa solicitarea sau acceptarea de daruri sau alte avantaje in legatura cu exercitarea
drepturilor subiective.

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor defectuoasa atrage dupa sine raspunderea
disciplinara, materiald sau penald, dup3 caz. Indeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii
primariei si a sefilor ierarhici;

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

e Serviciul proiecte, investitii, achizitii, administrativ
e Serviciul Contabilitate si managementul resurselor Umane
e Serviciul impozite si taxe

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

Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative privind elaborarea
strategiei de dezvoltare integrata 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 finantari nerambursabile,
documentare in vederea redactarii cererilor de finantare, precum si gestionarea respectiv monitorizarea
proiectelor care au obtinut finantare.




Seful serviciului proiecte, investitii, achizitii, administrativ

Atributii:
e Urmareste si realizeaza programele europene privind accesarea fondurilor pentru investitii din
institutiile de Tnvatamant si subordonate, intocmind toate documentatiile privind sumele accesate;

e Pregateste dosarele cuprinzand procedurile de licitatie Tn conformitate cu prevederile legale privind
achizitia de bunuri;

e intocmeste listele cu necesarul de bunuri si servicii aferente ce urmeaz3 a fi achizitionate intr-un an;

e Intocmeste anual listele de investitii si le supune aprobérii Consiliului Local;

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

e Urmarirea derularii pe faze a proiectarii si comunicarea deciziilor comisiei de licitatie catre ofertanti;

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

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

e Participa la receptionarea lucrarilor executate din patrimonial Consiliului Local;

e Participa la receptionarea lucrarilor de investitii ce se executa din bugetul Consiliului Local sau al
institutiilor subordonate acestuia;

e Urmareste calitatea lucrarilor de investitii;

e Intocmeste documentele si procesele verbale pentru lucréri ascunse;

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

e intocmeste Planul Anual de Achizitii si fundamentarea achizitiilor;

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

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

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

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

e Initiaza actiuni si programe, asigura informatii, consiliere, monitorizare pentru atragerea investitorilor
straini in Municipiul Toplita;

e intretinerea si dezvoltarea relatiilor de parteneriat si cooperare internationald cu asociatii, institutii sau
orase din Europa si din lume; gasirea de parteneri pentru proiectele de cooperare internationald 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 publica;



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

IV.1.A. Compartiment investitii, achizitii publice, contractarea serviciilor sociale — atributii in domeniul

investitiilor, achizitiilor publice si al contractarii serviciilor sociale:

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 locala 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 legdtura permanenta cu Consiliul Judetean si alte Consilii Locale, in vederea culegerii de date
privind intentiile de dezvoltare a localitatii, dupa care propune conducerii participarea la programe,
proiecte;

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

e Tine legatura cu parteneri autohtoni sau strdini, participanti la diferite proiecte;

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

e Elaboreaza analize, studii, evaluari 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 adoptérii 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 Tn 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;

e Intocmeste documentele si procesele verbale pentru lucriri/produse/servicii;

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



http://www.2014.mysmis.ro/
http://www.e-licitație.ro/

e Pregateste propuneri de proiecte cu finantare nerambursabila si propuneri de buget pentru fiecare
proiect in parte pe care le Thainteaza 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.

IV.1.B. Compartiment dezvoltare programe proiecte europene — atributii privind implementarea

proiectelor pe fonduri europene nerambursabile:

e Asistent managerul de proiect asista managerul de proiect in toate problemele ce tin de
managementul de proiect sili 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 Asigurd comunicarea cu finantatorul si raspunde de transmiterea in termen a raportarilor;

e Pregateste si organizeaza planurile de activitate Tn cadrul proiectului si planifica resursele necesare
pentru atingerea obiectivelor proiectului;

e Monitorizeaza bugetul si cash-flow-ul proiectului in concordanta cu activitatile prevazute a se desfasura
in cadrul proiectului, asigurand resursele necesare bunei desfasurari a acestora;

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

IV.1.C. Compartiment administrativ, intretinere, paza
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:

e 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 Tintocmirea 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 efectuata curatenia in incinta cladirii Primariei;



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

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

e Urmareste recuperarea tuturor sumelor reprezentand depadsiri ale convorbirilor telefonice
efectuate de catre angajatii Primariei, conform prevederilor legale;

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

e Exploateaza autoturismul din dotarea Primariei si efectueaza 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 Organizeaza si raspunde de modul de administrare si conservare a cladirilor aflate in administrarea
Primariei;

¢ Organizeaza si raspunde de conservarea cladirilor apartinand Primariei municipiului Toplita;

e Organizeaza 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 Cultur3,
Policlinica Veche, precum si a celorlalte cladiri administrate de Primarie;

e Raspunde de buna executare a lucrdrilor 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 daca 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 curatenia in birourile din cadrul cladirii administrative a Primariei;

e intretinerea si efectuarea curdteniei pe holurile si scirile interioare;

e intretinerea si efectuarea curiteniei in grupurile sanitare din incinta Primariei;

e Spalarea geamurilor si a perdelelor din incinta birourilor ori de cate 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 reguld 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 Respecta indicatiile sefului ierarhic in ceea ce priveste procesul tehnologic si materialele folosite;

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

e Ingrijeste si raspunde de buna functionare a instalatiilor de incilzire, luand masuri imediate pentru
inlaturarea oricaror defectiuni ce apar;

e Verifica permanent starea instalatiilor termice si remediaza pe loc orice avarie;

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

e intocmeste 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 rationald 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;

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

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

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

e Laintrarea 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 S3a pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea
acestora;

e Sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite prin planul de paz3;

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 incintd, 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 S3 opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista indicii ca au savarsit infractiuni sau alte
fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin regulamente
proprii, iar Tn cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei locale pe faptuitor luand
masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind un proces verbal asupra acestor aspecte;



e Sa aduca 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 desfasoara 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 apd, combustibili, substante
chimice, la retelele electrice sau telefonice siin orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca
pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa 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, s&
sesizeze pompierii si sa anunte conducerea institutiei si politia;

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

e Sd 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;

e 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;

e Sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului;

e 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;

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

¢ S3 nu absenteze de la serviciu fara motive temeinice si sa anunte superiorii ierarhici cu cel putin 24
de ore Thainte daca exista astfel de motive;

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

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

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

e Laintrarea in serviciu sa ia in primire postul pe baza procesului verbal de predare-primire;

e Sa verifice amanuntit zona perimetrala 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;

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

e Urmareste ca la terminarea orelor de program toate usile de la birourile obiectivului pazit sa fie
Tncuiate; 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 Culturad);

e Nu permite accesul persoanelor in incinta obiectivului pazit dupa terminarea orelor de program sau
in zilele de sdmbata, 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;

e Nu permite accesul autovehiculelor straine in parcarea obiectivului pazit;

e Retine persoanele care Tncearca 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;



e 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;

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

e Sa nu sustraga sau sa scoata din institutie bunuri sau valori apartinand acesteia, colegilor sau altor
persoane;

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

¢ Sa nu falsifice documentele specifice serviciului de paza;

e Sa 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/curatenie:

e Efectueaza si intretine curdtenia 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 1l priveste;

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

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

e Va gestiona corespunzator materialele si aparatura pe care o detine.

IV.2. Serviciul Contabilitate si Managementul Resurselor Umane

Serviciul Contabilitate si managementul resurselor umane din cadrul Municipiului Toplita se
subordoneaza Directiei economice si asigura organizarea si conducerea contabilitatii institutiei si aplicarea
legilor si a actelor normative cu privire la organizarea, evidenta si dezvoltarea resurselor umane conform
legislatiei Tn vigoare, serviciul este condus de un sef de serviciu, coordonat de catre Directorul executiv.
Atributiile de management al resurselor umane se exercitda de catre Directorul executiv al Directiei
economice, seful de serviciu asigurand coordonarea, indrumarea si controlul curent al Compartimentului

managementul resurselor umane si prezentarea lucrarilor spre avizare.

SEF SERVICIU CONTABILITATE S| MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

e  Organizeaza si conduce contabilitatea institutiei, conform legislatiei in vigoare;



Conduce si verifica activitatea personalului din cadrul Compartimentului Contabilitate si al
Compartimentului Managementul Resurselor Umane, ludnd masurile corespunzatoare pentru
respectarea legislatiei in vigoare;

Coordoneaza si intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, precum si a lucrarilor de inchidere a
exercitiului financiar-contabil;

Tntocmeste si actualizeazd, impreuna cu personalul din subordine, procedurile operationale si
documentele aferente sistemului de control intern managerial;

Confrunta datele inscrise in registrele de incasari ale biroului de impozite si taxe cu cele contabile;
Pregateste, verifica si prezinta spre viza de control financiar preventiv propriu Directorului Executiv
documentele si operatiunile supuse acestui control; exercita controlul financiar preventiv propriu numai
asupra operatiunilor expres stabilite prin dispozitia primarului, Tn situatia desemnarii sale in acest sens
sauin lipsa Directorului Executiv;

Verifica, sub aspect financiar-contabil, documentele de angajare, lichidare, ordonantare si plata aferente
contractelor de achizitie publica si asigura inregistrarea acestora in evidenta contabil3;

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;

Tine evidenta angajamentelor in cadrul compartimentului contabil;

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

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

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

Efectueaza deschiderea si repartizarea creditelor bugetare necesare finantarii cheltuielilor de capital,
materiale si de personal pentru Consiliul local si unitatile subordonate;

Propune modalitati de plata precum si nivelul penalitatilor — daunelor interese pentru fiecare contract de
inchiriere, concesionare, vanzare, prestari servicii pe care Consiliul Local le incheie cu terti. Urmareste
derularea contractelor si aduce la cunostinta ordonatorului principal de credite toate situatiile in care nu
au fost respectate termenele de plata stipulate in contracte;

Asigura prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate in conformitate cu normele contabile aplicate,
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;

Asigura evidenta si raportarea modului de utilizare a sumelor repartizate din bugetul local ordonatorilor
secundari de credite si prezinta Directorului Executiv situatiile aferente;

Coordoneaza si raspunde de organizarea evidentei angajamentelor bugetare si a angajamentelor legale,
precum si de respectarea celor patru faze ale executiei bugetare: angajare, lichidare, ordonantare si plata
a cheltuielilor.

Urmareste incadrarea cheltuielilor in limitele creditelor bugetare aprobate si semnaleaza, in scris,
conducerii institutiei eventualele depasiri sau riscuri de depasire.

Urmadreste atribuirea numerelor de inventar siinregistrarea bunurilor in registrele si fisele de evidenta
specifice;

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

Coordoneaza evidenta activelor fixe corporale, a obiectelor de inventar, a bunurilor apartinand
domeniului public si privat al unitatii administrativ-teritoriale si a activelor fixe corporale in curs de
executie;



e Inainteaza sefului Serviciului Agricol pentru verificarea facturilor si situatiilor de lucrari fnaintate de catre
prestatorii de servicii silvice;

e Duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului din domeniul de competenta

e Coordoneaza intocmirea situatiilor si rapoartelor solicitate de Curtea de Conturi, Camera de Conturi
Harghita, Ministerul Finantelor sau alte institutii cu atributii de control;

e Coordoneaza, indruma si controleaza activitatea Compartimentului Managementul Resurselor Umane,
asigura repartizarea sarcinilor si respectarea termenelor legale si prezinta Directorului Executiv, spre
avizare, lucrdrile intocmite in domeniul resurselor umane;

e Verifica foile colective de prezenta si evidenta concediilor si asigura intocmirea documentelor necesare
stabilirii, calculului si platii drepturilor salariale, impreuna cu personalul din subordine;

e Atributii in domeniul managementului resurselor umane:

e Coordoneaza si raspunde de gestiunea curenta a personalului contractual si a functiilor publice din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al institutiilor subordonate si urmareste aplicarea legislatiei
privind raporturile de serviciu si raporturile de munca, dupa caz;

e Organizeaza si coordoneaza formalitatile privind ocuparea posturilor vacante si temporar vacante,
promovarea si avansarea personalului, precum si publicitatea procedurilor de concurs sau examen;

e Coordoneaza elaborarea si actualizarea proiectelor de organigrama, stat de functii si Regulament de
organizare si functionare si le prezinta ordonatorului principal de credite spre insusire si Consiliului Local
spre aprobare;

e Coordoneaza intocmirea si actualizarea fiselor de post pentru personalul institutiei, in corelare cu
organigrama si statul de functii aprobate;

e Raspunde de intocmirea, actualizarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a
dosarelor de personal ale personalului contractual, precum si de transmiterea datelor catre Agentia
Nationala a Functionarilor Publici si in registrul general de evidenta a salariatilor;

e Coordoneaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului si
urmareste intocmirea rapoartelor si fiselor de evaluare la termenele legale;

e Elaboreaza si urmareste realizarea planului anual de perfectionare profesionala sia masurilor de formare
continua a personalului;

e Asigurd evidenta declaratiilor de avere si de interese si transmiterea acestora catre Agentia Nationala de
Integritate, la termenele prevazute de lege;

e Nuva solicita concediul de odihna, fara plata, invoiri sau altele in perioada intocmirii bilantului contabil si
a diferitelor controale;

o  Atributii in ceea ce priveste implementarea proiectelor pe fonduri europene nerambursabile:

e Asigurad si tine contabilitatea analitica separata pe fiecare proiect in parte;

e Intocmeste si controleaza documentele necesare platilor si a altor operatiuni financiare conform
prevederilor legale si ale alocarilor bugetare;

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

e Initiaza si urmareste operatiunile bancare necesare implementarii proiectelor;

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

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

e Mentine un sistem de contabilitate corespunzator pentru costurile proiectelor;

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

e Raspunde de corectitudinea, legalitatea, operatiunilor;

IV.2.A. Compartiment managementul resurselor umane

Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura cu activitate pe




linie de resurse umane, salarizare, etica in exercitarea functiilor publice, minoritati si informatic.
Obiective specifice: Tntocmirea 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.

Atributii de coordonare la nivelul compartimentului: acestea se exercita de catre seful Serviciului
Contabilitate si Managementul Resurselor Umane, care asigura coordonarea curenta a
compartimentului.

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

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;

¢ 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
asistenta 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 catre angajatii
primariei;

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 prevazute 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;

¢ 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 asigura asistenta de specialitate evaluatorilor;

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

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

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,

¢ Implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si interese;

Atributii:

e 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 Tnaintarea lor spre aprobare/
avizare/certificare sefului de serviciu;

e Acorda consultanta 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. 295/2025 privind
registrul general de evidenta a salariatilor cu modificari si completari;

e inregistrarea anterior inceperii activititii, a datelor mentionate la art.1 din HGR 295/2025 pentru
persoanele care urmeaza sa desfasoare activitate in baza unui contract individual de munca 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 Munca 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;

e Evidenta, completarea si actualizarea dosarelor personale ale angajatilor conform prevederilor legale;

e Evidenta, completarea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici potrivit
prevederilor art. 410 din OUG 57/2019 privind Codul administrativ sia HGR nr. 432/2004 privind dosarul
profesional al functionarilor publici;

e Eliberarea adeverintelor care atesta perioada de activitate desfasurata de fiecare functionar public in
cadrul autoritatii publice locale, vechimea in munca, 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 Hotarare a



Guvernului;

Evidenta, intocmirea, modificarea, executarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de
munca, 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;
Tntocmirea si solicitarea avizelor medicale de la medicina muncii la angajarea personalului sau periodic,
sau Tn alte cazuri prevazute de lege, care sa 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 Primaria 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 catre DGASPC Harghita si alte autoritati a situatiilor si datelor solicitate referitoare la
asistentii personali ai persoanelor cu handicap/ angajati si indemnizati;

Acorda sefilor de compartimente asistenta de specialitate in vederea intocmirii fiselor posturilor;
Primesc si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAI, cu
respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

Tndeplinesc formalititile de inregistrare in e-DAI a persoanelor previzute 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;

Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet 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;

Genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care
nu au depus declaratiile 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;

Arhiveaza, numeroteaza si preda la arhiva institutiei documentele create;



e 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;

Tntocmeste diferite situatii si lucrari specifice care apar in derulare activitatii;
Tntocmirea adeverintelor care atest3 calitatea de angajat contractual, salariul, vechimea in munca si

vechimea in specialitatea studiilor;

Executa diferite lucrari de informatica specifice serviciului;

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;

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

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

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

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

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

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;

Editarea fluturasilor de salariu si inmanarea acestora salariatilor;

Semneaza statele de plata, centralizatoarele si alte documente necesare, le prezinta sefului de serviciu
in vederea semnarii si aprobarii de catre ordonatorul de credite;

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

Tntocmirea listei de viramente salarii la carduri pe hartie si electronic si Tnaintarea lor cétre
compartimentul contabilitate si banci conform procedurilor si la termenul stabilit;

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

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

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

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

Tntocmirea, evidenta si transmiterea lunara a cotizatiilor OAMMR Harghita si a cotizatiilor Prolex;
intocmirea si transmiterea la termenele legale a Declaratiei 112 si a altor documente, in termenul
prevazut de lege;

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

Intocmirea situatiilor statistice lunare, trimestriale, semestriale si fhaintarea lor citre autorititile
competente, in termenele stabilite de legislatia in vigoare, referitoare la drepturilor salariale ale
angajatilor;



e intocmirea impreuna cu compartimentul de contabilitate a situatiei privind monitorizarea lunara 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 odihn3 ale salariatilor conform
prevederilor legale;

e Evidenta concediilor de odihna, 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;

e Intocmirea adeverintelor de salarizare, la solicitarea salariatilor in termenele legale previzute;

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 incilcarii principiilor si normelor de conduits, 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 conduita de catre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu
privire la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, 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 incalcare
a principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteaza 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 cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu
autoritatea sau institutia publica respectiva;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor si
normelor de conduita in 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 cetatenii
si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in 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 Nationala 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 Asigura intocmirea 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 Tn vederea ocupadrii 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 Asigurd 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 Asigura organizarea si desfasurarea procedurilor legale de efectuarea evaluarii functionarilor publici, a
personalului contractual, a managementului Bibliotecii municipale si a Spitalului municipal Toplita.

IV.2. B. Compartiment contabilitate

Atributii:

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

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

e Conduce evidenta contabila a actelor de casa si banca;

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

e Conduce evidenta extracontabila 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 sa fie facuta daca documentatia-receptia este complets;

e Conduce si urmareste 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
fntocmirea si utilizarea acestora;

e Organizeaza, coordoneaza, verifica si consemneaza lucrarile de inventariere anuala sau ocazional3;

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);

e iIntocmeste 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 contabild;

e intocmeste si depune lunar decontul de TVA;

e Intocmeste evidenta analitici pe articole a incasérilor 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 urmatoarele 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 plat3;

- 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 plata;

- 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 Tn baza bonurilor de consum;

- Incasarile lunare a veniturilor bugetului local conform extraselor de cont;

- evidentierea si plata salariilor personalului.

e incaseazd contributia lunard de intretinere a persoanelor varstnice 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 Asigura 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 banca;

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:

e Deschide conturi speciale pentru derularea contractului de finantare;

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

e Tine in contabilitate evidenta analitica pe fiecare surs3;

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

e Monitorizeaza progresul financiar al lucrarilor executate;

e Asista managerul de proiect in analiza facturilor de plat3;

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

e Intocmeste, trimestrial, previziunile privind fluxurile financiare;

IV.3. Serviciul impozite si taxe din cadrul Primariei municipiului Toplita se subordoneaza 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;

e Coordoneaza activitatea serviciului de impozite si taxe;

e Calculeaza siinregistreaza impozitele si taxele datorate bugetului local de catre contribuabili;

e Stabileste taxele siimpozitele anuale in baza declaratiilor depuse de catre contribuabili;

e Verifica daca datele declarate de catre contribuabili corespund cu realitatea;

e Urmareste stabilirea si constatarea impozitelor si taxelor;

e Urmadreste conducerea la zi a registrelor fiscale;

e Gestioneaza conform legilor in vigoare documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;

e Conduce evidenta contribuabililor pe programe de calculator;

e Elibereaza la cererea contribuabililor certificate fiscale;

e Intocmeste statistici si le Thainteaza institutiilor in drept;

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

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

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

e Executa verificari si controale asupra incasarilor legale de catre administratorul pietei agroalimentare;

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

e impreund cu personalul de la urbanism verifici si identificd toate constructiile existente pe teren
proprietate de stat si le supune impozitarii (inclusiv depozitarea materialului lemnos pe teren
proprietate a Consiliului Local);

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

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

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

e Verifica 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;

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

e Raspunde de functionarea programului de impozite si taxe;

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;

e Raspunde de urmarirea si evidentierea impozitelor si taxelor;

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

e Opereaza siimplementeaza modificarile aparute in baza declaratiilor depuse de contribuabili;

e Opereaza modificarile in borderourile de debite si scaderi;

e 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;



e Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;

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

e Intocmeste si redacteazd pe calculator toate documentele referitoare la activitatea serviciului de
impozite si taxe;

e Gestioneaza si numeroteaza chitantele si alte formulare cu regim special;

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

e Intocmeste documente referitoare la situatia fiscald a contribuabililor cu avizul sefului de serviciu;

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

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

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

e Arhiveaza materialele din evidenta serviciului de impozite si taxe;

e indeplineste atributii de executare silitd in conformitate cu prevederile legale;

e Incaseazd si urmareste impozitele si taxele care constituie venituri la bugetul local;

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

e 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);

e Verifica chitantele emise, datele inscrise in acestea, sumele incasate, centralizarea lor si depunerea

Tncasarilor;

e Urmareste Incasarea impozitelor si taxelor locale incasate prin POS sau on line si ia masurile necesare

pentru descarcarea acestora;

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

e intocmirea dosarelor de insolvabilitate;

e Incaseazd, urméreste, evidentiaza si rdspunde de Tncasarea contraventiilor aplicate persoanelor fizice
si juridice;

e Raspunde de functionarea programului de impozite si taxe;

e Intocmeste actele de procedura ce se impun in cazul societatilor comerciale aflate sub incidenta
Legii nr 85/2014privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Intocmeste si transmite documentatia in vederea finlocuirii amenzii cu sanctiunea obligarii
contravenientului la prestarea unei activitati in folosul comunitatii, urmand executarea mandatelor de
executare;

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

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

e intocmeste si urméreste procesele verbale de sechestru;

e Efectueaza executarea silita a bunurilor mobile, imobile si a altor bunuri prevazute de lege;

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

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

e Solutioneaza contestatiile impotriva actelor administrative;



IV.3.A. Compartiment casier — Cinematograful Calimani
Casier:

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

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

e incaseazd contravaloarea serviciilor cumparate de cétre clienti folosind diverse instrumente de plat3
(cash, card bancar, etc), taxarea acestora realizandu-se prin eliberarea de bonuri, chitante, tichete
dupa caz, in functie de serviciile solicitate si durata acestora (ora, zi, lund, 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 activitati
de prestari servicii in limite legale respectand Regulamentul intern si prevederile legale n 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 Respecta procedurile cu privire la manipularea banilor si a celorlalte valori pe care le gestioneaza;

e intocmeste zilnic Registrul de Cas3 si/sau a altor situatii de vanzéri;

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

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, a ochelarilor 3D, sau a altor
bunuri dupa caz;

e Gestioneaza corespunzator materialele si aparatura pe care o detine;

e Efectueaza si intretine curatenia in cadrul Casei de Cultura si a Cinematografului Calimani in lipsa
personalului de intretinere;

e Sesizeaza organelor abilitate orice situatie care contravine prezentului regulament si a legislatiei
specifice n vigoare;
¢ 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 oricarui loc in care fsi
desfdsoara activitatea.

Serviciul Tehnic Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Administrare Patrimoniu, Mediu cuprinde:
Arhitect sef

e Compartiment Amenajare Teritoriu, Administrare Patrimoniu, Mediu

e Compartiment Cadastru Gis, IT, Camere de Supraveghere

V. Serviciul Tehnic Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Administrare Patrimoniu, Mediu este o
structurd functionalda subordonata direct Primarului Municipiului Toplita, specializata in domeniul
autorizarii executarii lucrarilor de construire in domeniul amenajarii teritoriului sial urbanismului din
cadrul Primariei, este condusa de arhitectul sef.

Arhitectul sef Atributii:
e Primeste si analizeaza cererile Tnaintate Primariei municipiului Toplita referitoare la autorizarea
executarii lucrarilor de constructii;



e Verifica documentatiile prezentate din punct de vedere al respectarii 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;

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

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

¢ Dispune oprirea executarii lucrarilor de constructii realizate necorespunzator sau a celor realizate
nelegal,
si, dupa caz, inainteaza conducerii propunerile de reglementare a situatiei conform prevederilor Legii
nr.50/1991 republicats;

e Solutioneaza sesizdrile adresate Primariei referitoare la probleme vizand disciplina in constructii,
transmite spre solutionare aceste sesizari catre structura avand atributii specifice Tn domeniul disciplinei
in constructii din cadrul Primariei. Ofera coordonare structurii de Disciplind in constructii in limita
competentelor legale detinute;

e 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 arhitectura de pe teritoriul municipiului si conlucreaza cu
organele de specialitate in vederea fundamentarii propunerilor de reactualizare a listei zonelor
construite protejate;

e 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;

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

e Stabileste iTmpreuna 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;

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

e Intocmeste rapoarte de specialitate care sustin proiecte de hotarari de Consiliu Local sau
dispozitii initiate;

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

e Asigura receptia lucrarilor de cadastru imobiliar, precum si a bornarii teritoriilor administrative;

e Redacteaza si supune dezbaterii Consiliului Local documentatiile de specialitate in cadrul Comisiei
Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului, conform prevederilor Legii nr.350/2001;

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



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

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

e Avizeaza acordurile de publicitate temporara, bannere si mash-uri;

e Impreuna cu comisia de publicitate stabileste zonele de publicitate;

e Face propuneri pentru modificarea sau completarea documentatiilor de urbanism sile sustine la

Comisiile de specialitate ale Consiliului Local;
¢ Intocmeste avize de studii de oportunitate in vederea elaborarii PUZ, de catre investitori;

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

e Aplica sanctiuni si dispune masuri pentru intrarea in legalitate;

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

e Contribuie la asigurarea liberului acces la informatii publice specifice domeniului de activitate
(urbanism, amenajarea teritoriului, mediu) prin transmiterea catre responsabilul din primariea
informatiilor detinute referitoare la solicitarile persoanelor fizice si juridice;

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

Serviciul Tehnic Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Administrare Patrimoniu, Mediu Pentru realizarea

sarcinilor si atributiilor ce ii revin Serviciului, acesta are in subordine urmdtoarea structrud organizatoricd:

e Compartiment Amenajare teritoriu, Administrare patrimoniu, Mediu

e Compartiment Cadastru Gis, IT, Camere de Supraveghere

V.A. Compartiment amenajare teritoriu, administrare patrimoniu, mediu

Atributii privind amenajarea teritoriului si urbanismului:

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

e Participa din partea Primariei municipiului Toplita in comisiile pentru receptia lucrarilor executate in
baza Legii 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 Contribuie la 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 catre compartimentul juridic;

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

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

e 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);

e intocmeste si elibereazd adeverinte de nomenclator stradal solicitate de cetiteni;

e Implementeaza contractele de concesiune, inchiriere, asociere, atribuire directa, chirii locuinte si
chirii spatiu;

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



Intocmeste toate facturile pe primérie, gestioneaza documentele referitoare la facturarea fiecrui

contribuabil, opereaza veniturile virate prin ordin de plata, confruntarea soldurilor facturate din
program cu evidenta analitica (rol) doar in domeniul veniturilor rezultate din valorificarea bunurilor
apartinand domeniului public sau privat al Municipiului si raportat exclusiv la activitatea Serviciului;
Stabileste masurile ce se impun privind Procesele verbale de contraventie primite in temeiul Art. 27
Al.(6) din Legea nr. 50/1991, masuri pe care le stabileste in temeiul Art. 28 din Legea nr. 50/1991 privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

Verifica in colaborare cu Compartimentul Juridic contestatiile depuse impotriva proceselor-verbale de
constatare a contraventiei si sprijina activitatea Compartimentului Juridic in redactarea apararilor
temeinice in instanta de judecat3;

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

autorizate;

Transmite spre competentd solutionare catre Politia Localda sesizarile cu privire la respectarea
prevederilor legale privind Disciplina in constructii, alaturi de sprijinirea acestei structuri cu informatii
si consiliere tehnica si legala privind legislatia in materia constructiilor edificate fara Autorizatie de
Construire;

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

Urmareste imbunatatirea continua a aspectului municipiului Toplita;

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

Participa la masurile pentru dezafectarea constructiilor efectuate fara autorizatie;

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

Verifica schimbarea de catre 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;

Verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

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



Atributii privind spatiul locativ:

e Raspunde de administrarea, gestionarea, intretinerea, repararea si exploatarea eficienta 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 repartizarii locuintelor devenite disponibile si in curs de
executie A.N.L. sau sociale;

e 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;

e 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;

e Stabileste masuri pentru prevenirea ocuparii abuzive a spatiilor cu destinatie de locuinta;

e intocmeste documentatia ce va sta la baza actionarii in instantd a chiriasilor si a debitorilor sau a
persoanelor fizice sau juridice care prin activitatea lor prejudiciaza Consiliul Local, asigura recuperarea
creantelor neincasate si Intocmeste propuneri in vederea evacuarii chiriasilor;

e Colaboreaza cu birourile functionale din cadrul Primariei si cu administratorii de blocuri;

e Verifica in teren si intocmeste documentatia necesara extinderilor de spatiu locativ;

e Verifica pe teren starea fizica a locuintelor aflate in patrimoniul Consiliului Local si ia masurile ce se
impun pentru repararea, consolidarea si eventual demolarea acestora;

e Verificd permanent contractele de inchiriere, concesiune si a utilitatilor ce deservesc chiriasii/
concesionarii, iar cand e cazul propune noi contracte;

e Verifica 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 locuinta
pe care le are Tn administrare si urmareste respectarea clauzelor contractuale de catre chiriasi;



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

e |dentifica locuintele libere si verifica locuintele ocupate temporar, tine evidenta solicitarilor de extinderi
de spatii cu destinatia de locuint3;

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

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

e Pregateste dosarele in cazul solicitarii cumpararii de locuinte, transmite solicitarea cu nota interna sifisa
locuintei Compartimentului Contabilitate;

e Participa la inventarierea anula a patrimoniului aflat Tn 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 Formuleaza 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:

« Evidenta bunurilor proprietate publica si privata a municipiului Toplita;

o Participa la inventarierea bunurilor imobile ce alcatuiesc domeniul public si privat al municipiului Toplita;

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

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

« Intocmeste evidenta patrimoniului public si privat atunci cand apar modificiri;

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

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

«Intocmeste, 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 Urmareste 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;

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

e Promoveaza o atitudine corespunzatoare fata de comunitate in legatura cu importanta protectiei mediului;
e Verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si juridice
(cereri, sesizari, reclamatii, note interne, note de audienta), conform atributiilor din legislatia in vigoare;

e 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;



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

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

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

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

e Asigura reprezentarea din partea Primariei Municipiului Toplita Tn calitate de responsabil cu asigurarea
activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului in timpul actiunilor, activitatilor, derulate,
organizate, solicitate Primariei Municipiului Toplita de autoritatile 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 Tnsusire si
semnare orice document intocmit de autoritatile mentionate sau impreuna cu acestea conducerii;

e in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si
gospodarirea apelor solicita/primeste propuneri cu privire la adoptarea unor HCL in domeniu, in vederea
cresterii gradului de conformare a municipiului Toplita cu prevederile si cerintele legale;

e Participa la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului organizate de Primaria
Municipiului Toplita sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale;

e intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucriri de sintezd, concepe si redacteazd caiete de sarcini,
note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie, redacteaza rapoarte de
specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de fundamentare, in domeniul de competenta;

e Intocmeste si depune la termen Declaratia privind obligatiile la Fondul pentru mediu;

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

e 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;

e 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;

V.B. Compartiment cadastru GIS, IT, camere de supraveghere

Atributiile compartimentului cu privire la cadastru GIS:

e Primeste, inregistreaza, expediaza corespondenta privind fondul funciar;

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

e inregistreaza si expediaza 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 elibereaz pe bazd de semnaturd celor in drept;

e Intocmeste si redacteaza procesul verbal al sedintei comisiei;

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

e Participa la sedintele comisiei de fond funciar;



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

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

e Realizeaza instalarea si dezinstalarea software-ului, altul decat software-ul de baz3;

e Participa la receptiile de tehnica de calcul si licente software de baz3;

e Participa la receptiile de tehnica de calcul si licente software, altul decat cel de baz3;

e Participa la organizarea evidentei echipamentelor de calcul;

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

e Gestionarea si verificarea permanenta a starii de functionare a echipamentelor de calcul din dotare si

asigurarea utilizarii 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 informatic3;

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, Tn vederea asigurarii securitatii datelor, normelor GDPR, confidentialitatii si sigurantei in
utilizarea sistemului informatic, in scopul bunei desfasurari 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 la aceste reguli si contribuie la aplicarea procedurilor de corectare;

o i asist3 pe utilizatori in rezolvarea sarcinilor de serviciu care implics folosirea calculatoarelor;

o Ti corecteazi 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 sifi ajuta pe utilizatori sa-si recupereze informatiile;



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

- 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.

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;

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.
o Raspunde la solicitarea expresa a institutiilor de ordine publica (Politie, Jandarmerie, ISU),
Institutii de justitie (Parchet, Instante), sau alte autoritati si institutii publice care justifica un interes
legitim Tn conditiile legislatiei in vigoare.
° Sprijina activitatile de cercetare ale autoritatilor indreptatite de lege pentru a avea acces la
imagini sau filmari surprinse de camerele de supraveghere aflate in gestiune. Pune la dispozitia
institutiilor Tndreptatite, cu respectarea legislatiei In vigoare si la solicitarea intemeiata a acestora,
informatiile de natura folosite cercetarilor efectuate de institutiile in drept.

VI. Compartiment audit public intern - 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; ajuta entitatea publica 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 in 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 Efectueaza 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, eficienta 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 entitatii publice sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza daca rezultatele sunt
conforme cu obiectivele;

- auditul de sistem, care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si control intern,
cu scopul de a stabili daca 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 patru ani, fara a se limita la acestea,
urmatoarele:

a)activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) 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 facilitatilor 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 entitatii 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 masurain care se solicita acest lucru,
la reuniunile conducerii entitatii publice sau ale oricarei alte comisii, consiliu sau comitet cu atributii in
domeniul guvernantei entitatii, managementului riscului si controlului;

e Asigura elaborarea documentelor specifice implementarii controlului intern managerial la nivelul
compartimentului;

e Asigura 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 cunostinta in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

¢ Primeste, solutioneaza, pastreaza si arhiveaza corespondenta creata la nivelul compartimentului;

Vil. COMPARTIMENTUL: SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU  SITUATII DE
URGENTA, PROTECTIE CIVILA, PROTECTIA MUNCII
— Obiective generale si subordonare

Compartimentul pune in executare legile si celelalte acte normative in vigoare privind
situatiile de urgenta, apararea impotriva incendiilor, protectia civila, securitatea si sandtatea in
munca (SSM), supravegherea tehnicd a instalatiilor sub presiune si de ridicat (ISCIR/RSVTI),
evidenta militara, mobilizarea la locul de munca (MLM) si managementul arhivistic.

Pe linie administrativa, compartimentul se subordoneaza Consiliului Local si Primarului
Municipiului Toplita. Pe linie de specialitate, colaboreaza si raporteaza direct catre Inspectoratul
Judetean pentru Situatii de Urgenta ,Oltul” Harghita, Consiliul Judetean Harghita, Institutia
Prefectului Harghita, C.M.J. Harghita, Politia Municipiului Toplita si Inspectia Teritoriala ISCIR.

— Atributii specifice pe domenii ale Referentului Superior (cu cumul de functii)
1. Pe linie de Cadru Tehnic P.S.1. si Sef SVSU (Legea nr. 307/2006)
Organizare si planificare: Elaboreaza dispozitiile Primarului, regulamentele si planurile de

masuri in domeniul apardrii impotriva incendiilor. Participa activ la elaborarea si actualizarea
Planului de Analiza si Acoperire a Riscurilor (PAAR) al municipiului Toplita.

Documentatie tehnicd: intocmeste, actualizeazd si padstreazd documentele operative,
planurile de evacuare in caz de incendiu, instructiunile PSI pentru fiecare loc de munca si evidenta
materialelor periculoase.

Control si monitorizare: Planifica si efectueaza controale periodice pe linie PSI la toate
obiectivele Primariei (sedii administrative, piete) precum si la institutiile si operatorii din
subordinea Consiliului Local (scoli, spital, companii locale). Instiinteazd in scris Primarul cu privire
la starile de pericol constatate.

Infrastructura tehnica: Verifica permanent starea tehnica a mijloacelor de prima
interventie (stingatoare, hidranti interiori/exteriori), monitorizeaza functionarea sistemelor de
detectare/semnalizare si tine evidenta utilajelor/instalatiilor din localitate ce pot fi folosite in
situatii de urgenta.

Instruire si simulari: Organizeaza si efectueaza instruirea introductiv-generala PSI pentru
noii angajati si verifica instructajele periodice realizate de sefii de compartimente. Coordoneaza
exercitiile de simulare a evacuarii si completeaza fisele individuale de instructaj.

Managementul SVSU: Organizeaza, pregateste lunar si conduce actiunile echipelor de
voluntari in caz de incendiu, inundatii, explozii sau alte catastrofe. Tine evidenta aplicatiilor, a
prezentei la pregatire si a calificativelor obtinute de personalul voluntar.

2. Pe linie de Protectie Civila si Agent de Inundatii (Legea nr. 481/2004)

Infrastructura de protectie: Monitorizeaza starea tehnica si de intretinere a adaposturilor

de protectie civila (addposturi ALA / buncare) de pe raza municipiului si propune masuri

administrative pentru dotarea lor.

Alarmare publica: Verifica periodic starea de functionare a sistemului de finstiintare-



alarmare (sirene electrice/electronice) si participa la exercitiile nationale sau locale de testare.

Gestiunea crizelor: Asigura functionarea Secretariatului Tehnic al Comitetului Local pentru
Situatii de Urgenta (CLSU) si sprijina logistica in caz de activare a Celulei de Criza.

Atributii de Agent de Inundatii:

Colaboreaza permanent cu Sistemul de Gospodarire a Apelor (SGA) pentru monitorizarea
cursurilor de apa si a constructiilor hidrotehnice de aparare.

intocmeste Planul local de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor si poludrilor accidentale
si asigura publicarea extraselor.

Intocmeste si transmite operativ Rapoartele de sintezd privind efectele fenomenelor
hidrologice periculoase conform legislatiei in vigoare.

Informare publica: Desfasoara actiuni de constientizare a populatiei privind riscurile
specifice zonei, semnificatia codurilor de culori meteo/hidro si regulile de comportament in caz
de dezastru.

3. Pe linie de Evidenta Militara si Mobilizare la Locul de Munca (MLM)

Evidenta si raportare: Raspunde direct de evidenta militara la nivelul institutiei conform
dispozitiilor legale emise de autoritati; tine evidenta strictd a salariatilor Primariei cu obligatii
militare.

Planificare speciald: Tntocmeste lucrdrile specifice pentru mobilizarea la locul de munca
(MLM) a angajatilor in caz de stare de asediu, de urgenta sau de razboi.

Cooperare inter-institutionala: Prevede de comun acord cu S.T.P.S. Harghita, in Planul de
mobilizare a economiei nationale, materialele si tehnica necesara interventiei.

Logistica de rezerva: Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor de protectie
individuala pentru populatie si salariati si asigura aducerea oportuna la sediu a personalului cu
atributii in protectia civila Tn caz de ordin sau alerta.

4. Pe linie de Gestionar si Coordonator Arhiva (Legea nr. 16/1996)
Reglementare interna: Initiaza, organizeaza si aplica Nomenclatorul Arhivistic la nivelul

registraturii si al tuturor compartimentelor aparatului de specialitate.

Preluare si evidenta: Asigura evidenta tuturor documentelorintrate/iesite din arhiva pe baza
Registrului de evidenta curenta. Preia anual de la compartimente documentele create, pe baza
de inventar si proces-verbal de predare-primire.

Selectionare si eliminare: Indeplineste functia de secretar al Comisiei de selectionare a
documentelor si intocmeste formele legale pentru documentele cu termen de pastrare expirat,
propuse spre eliminare sau retopire.

Relatii externe: Mentine legatura institutionala si colaboreaza cu Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale pentru avizarea nomenclatoarelor si verificarea proceselor de selectionare.
5. Pe linie de Operator RSVTI (Autorizat ISCIR)

Supraveghere tehnica: Identifica, inregistreaza si tine evidenta centralizata a tuturor

instalatiilor/echipamentelor din domeniul ISCIR (centrale termice, recipiente sub presiune,
instalatii de ridicat etc.) detinute de Primarie sau aflate in cladirile administrate de aceasta.
Autorizare si verificari: Raspunde de pregatirea echipamentelor pentru verificarile tehnice
oficiale si participa activ la inspectiile efectuate de inspectorii CNCIR / ISCIR.
Siguranta in exploatare: Urmareste ca exploatarea instalatiilor sa se faca exclusiv de catre
personal autorizat si calificat(electricieni, fochisti, liftieri etc., daca este cazul) si interzice
functionarea echipamentelor care prezinta defectiuni sau au scadenta verificarii depasita.



e 6. Pe linie de Inspector Securitate si Sanatate in Munca - SSM (Legea nr. 319/2006)

. Prevenire si evaluare: Participa la identificarea riscurilor de accidentare si imbolnavire
profesionald pentru locurile de munca din cadrul institutiei si propune masuri Tn Planul de
Prevenire si Protectie (PPP).

° Reglementare SSM: Elaboreaza instructiuni proprii de securitate a muncii, tindnd cont de
particularitatile compartimentelor din Primarie si de riscurile evaluate corelate cu desfasurarea
activitatii.

° Instruire personal: Coordoneaza activitatea de instruire in domeniul SSM (introductiv-

generala, la locul de munca si periodicd). Verifica completarea, semnarea si pastrarea fiselor
individuale de instructaj SSM pentru tot personalul institutiei.

e —Limite de autoritate si obligatii corelative in cadrul institutiei

° n exercitarea atributiilor de control tehnic (PSI, Protectie Civila, SSM si RSVTI), Referentul
Superior are dreptul si autoritatea sa propuna oprirea imediata a lucrarilor, oprirea functionarii
unor utilaje/instalatii sau interzicerea utilizarii unor spatii dacd constata incalcari grave ale
normelor de siguranta care pun in pericol iminent viata oamenilor sau integritatea bunurilor.

° Toti sefii de servicii, birouri si compartimente din cadrul Primariei Municipiului Toplita,
precum si directorii institutiilor subordonate au obligatia sa puna la dispozitia Referentului
Superior toate datele si documentele solicitate si sa permita accesul neingradit in spatiile
administrative in vederea efectuarii controalelor.

° Sefii de compartimente au obligatia legala de a preda anual catre
Gestionarul/Coordonatorul de Arhivda documentele create in anul precedent, legate,
numerotate si inventariate conform Nomenclatorului Arhivistic aprobat.

VIIl. 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 n constructii si afisajul stradal;

- protectia mediului;

- activitatea comercialg;

- 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:

e Organizeaza, planifica, controleaza si conduce intreaga activitate a Serviciului Politie Locala Toplita,
punand in practica prevederile Regulamentului propriu de organizare si functionare a Politiei Locale
Toplita;



Intreprinde mésurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor care indeplineste
cerintele serviciului;

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale;

Raspunde de pregatirea profesionala a personalului din subordine;

Analizeaza trimestrial activitatea Politiei Locale si indicatorii de performanta stabiliti de comisia
locala de ordine public3;

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 Tn randul personalului din subordine, avand dreptul sa

propund acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

Propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitati;

Asigura masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor cetatenilor, in
conformitate cu prevederile legale;

Organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;

Tntocmeste sau aproba evaluarile personalului, potrivit competentei;

Coordoneaza activitatea de evidenta, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de pastrare, in
conditii de siguranta, a armamentului si a munitiei din dotare;

Urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemne distinctive de ierarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;

intreprinde mésuri de aprovizionare, intretinere, pdstrare, 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;

Analizeaza contributia functionarilor publici din Serviciul Politia Locala la apararea ordinii si linistii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de imbunatatire a
acestora;

Organizeaza si executa controale tematice si inopinate asupra modului cum sunt indeplinite
atributiile de serviciu de catre functionarii publici din cadrul Politiei Locale Toplita;

Organizeaza sistemul de alarmare a personalului cand situatia o impune;

Organizeaza activitati de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

Tndeplineste 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;



e 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 cetdtenilor;

e n exercitarea atributiilor ce i revin, seful serviciului emite dispozitii cu caracter obligatoriu pentru
intregul personal din subordine.

Pentru realizarea sarcinilor _si atributiilor ce Ti revin Serviciul politia locald are in subordine
urmdtoarea structurd organizatoricd:
e Compartiment ordine si liniste publica;
e Compartiment circulatie pe drumurile publice si interventie;
e Compartiment disciplina in constructii si afisaj stradal, protectia mediului, activitate
comerciala, evidenta persoanelor;

VIII.A. Compartiment ordine si liniste publica

Conducatorul structurii de ordine si liniste publica se subordoneaza sefului politiei locale si are

urmatoarele atributii specifice, in functie de responsabilitatile incredintate:

Atributii de coordonare:

¢ Organizeaza, planifica, coordoneaza, controleaza si evalueaza activitatea personalului din subordine;

e intocmeste graficele sdptimanale si lunare cu repartizarea personalului din subordine in servicii si le
prezinta spre aprobare sefului de serviciu;

e Inregistreazi/tine evidenta/ zilnic procesele-verbale in registrul de evident3 a contraventiilor;

e Urmareste si raspunde pentru expirarea termenului legal de plata a sanctiunilor cu amenda;

e Intocmeste adresele de punere in executare silita a sanctiunilor;

e Consemneaza in registrul de evidenta a contraventiilor procesele-verbale contestate in instanta, data
confirmarii primirii proceselor-verbale, amenzile platite;

e Pregateste, inregistreaza si inmaneaza agentilor din teren procesele-verbale de indeplinire a procedurii
pentru comunicarea sanctiunilor;

e Tine evidenta si indosariaza conform procedurii procesele-verbale impreuna cu toate documentele
anexe;

¢ 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 Asigura solutionarea cererilor, petitiilor, memoriilor, adreselor depuse de cetateni, transmise de
autoritati centrale sau locale ale administratiei publice, etc., repartizate de sefii ierarhici;

e Expediazd corespondenta dupa consemnarea fiecarui document in condica de predare-primire
corespondenta;

e Indosariazd documentele pe fiecare categorie in parte si le organizeaz in bibliorafturi pentru o cat 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, Tn 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 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 Asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica stabilita;



e Informeaza de indatd 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 masuri eficiente pentru ca intregul personal sa execute corespunzitor sarcinile ce fi revin, s3
aiba o comportare civilizata, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunand recompense si
sanctiuni corespunzatoare;

e Participd, alaturi de conducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualizarea planului de ordine si
siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

e Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd sefului politiei locale;

e Asigura instruirea zilnica a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din zona de
competenta.

¢ Tine evidenta ( gestioneaza ), armamentul si munitia din dotare, documentele serviciului si a altor bunuri
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;

¢ 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 manifestarilor 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 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, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului;

¢ |la masuri de imobilizare si predare la unitatile de politie a infractorilor prinsi in flagrant;

e Sprijina unitatile de politie in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi penale sau
executarii 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 impreuna cu politia municipala, 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 public3;

e Asigura ordinea public3, 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 Tn temeiul legii;

e Participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

e In cazul constatdrii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazd faptuitorul, iau mdasuri 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 stabilita, in vederea luarii masurilor ce se impun;

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 activitatile desfasurate,
evenimentele constatate, informati de interes operativ si procesele — verbale de constatare a
contraventiei incheiate;

e Intocmeste si prezintd lunar/trimestrial sefului ierarhic raportul de activitate privind actiunile realizate
in luna /trimestru anterior;

e Tine in permanenta legaturd 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 executa, (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

e 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:

- respecta 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 fata de persoanele cu care vine in contact, raspunde
Tn cazul unui comportament nepoliticos fata de acestia;

- duce laindeplinire prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;

- respecta prevederile actelor normative in vigoare ce au aparut in domeniul sdu de activitate;

- respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare a serviciului public ,politia locala a
municipiului Toplita”, precum si Regulamentul de ordine interioar3;

- 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 Tnainte 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 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:

-Constata 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 urgenta 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 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;

- controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor;

- verifica daca n incinta unitatilor de Tnvatamant, 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;

VIII.B. Compartiment circulatie pe drumurile publice si interventie

Atributii de specialitate ale postului

e Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald 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;



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;

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

Participa, Tmpreuna 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 teritoriala de competentd;
Acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Municipiului Toplita Tn luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

Asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri ce
se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea 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 incdlcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonala, 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, hotarari 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 Tnsotirea 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 municipala, 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 public3;

Asigura ordinea publica, 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 activitatile desfasurate,
evenimentele constatate, informati de interes operativ si procesele — verbale de constatare a
contraventiei incheiate;

e Intocmeste siprezintd lunar/trimestrial sefului ierarhic raportul de activitate privind actiunile realizate
in luna /trimestru anterior;

e Tine in permanenta legaturd prin statie radio/telefon cu seful serviciului/ direct/ Dispeceratul
Serviciului;

e S3a poarte in timpul serviciului uniforma specifica politiei locale, in functie de anotimp si misiunea pe
care o executa, ( 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:

- respecta 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;

- manifesta un comportament civilizat, atent si amabil fata de persoanele cu care vine in contact, raspunde
in cazul unui comportament nepoliticos fata de acestia;

- duce laindeplinire prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;

- respecta prevederile actelor normative in vigoare ce au aparut in 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;

- respectad 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 Tnhainte 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 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:
-Constata 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 urgenta 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 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;
- controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor;
- verifica daca n incinta unitatilor de Tnvatamant, 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;

VIII.C. Compartiment disciplina in constructii si afisaj stradal, protectia mediului, activitate comercial3,

evidenta persoanelor

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.

Organizeaza activitatea de depistare a constructiilor ilegale siia masurile impuse de starea de fapt pentru
intrarea in legalitate si aducerea terenurilor la starea initial3;

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 verificdrii 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 respectdrii normelor de disciplind in constructii astfel ca

cel putin o data pe trimestru sa fie verificate fiecare strada din raza administrativ teritoriala a
municipiului Toplita;

Urmareste respectarea prevederilor legale in domeniul constructiilor si face propuneri in conditiile legii,
pentru desfiintarea constructiilor ilegale;

Propune actionarea in justitie in vederea desfiintarii vederilor sau de aducere la starea initiala a
terenurilor si constructiilor pentru care nu sau emis autorizatii de construire sau nu au fost respectate
prevederile legale;

Urmareste ducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti si a dispozitiilor primarului, precum si a
hotararilor de consiliu privind desfiintarea constructiilor neautorizate;

Constata contraventii si aplica sanctiuni la normele privind amplasarea si autorizarea constructiilor si a
altor lucrari potrivit dispozitiilor in vigoare;

intocmeste saptdmanal rapoarte de activitate, precum si semestrial un raport privind respectarea
programului de control, cu semnalarea abaterilor constatate si modul de solutionare;

Se documenteaza in permanentd despre documentatiile de urbanism aprobate si autorizatiile de
construire/desfiintare emise;

Verifica toate sesizarile cetatenilor privind disciplina in constructii si formuleaza raspuns in scris in
termenul legal;

Tntocmeste acte de constatare si control precum si rapoarte la verificirile efectuate;

Constata contraventiile sau infractiunile prevazute de Legea 50/1991 privind autorizarea in constructii si
face propuneri de sanctionare;

Tntocmeste procesele verbale de contraventie si referatele in vederea aplicdrii prevederilor Legii

50/1991;

Urmareste 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;

Intocmeste si distribuie diverse somatii, note de informare, invitatii scrise necesare indeplinirii

activitatilor specifice privitoare la regularizarea situatiilor din aria de competentd materiala si teritoriald;
Urmareste realizarea lucrarilor/amenajarilor executate pe domeniul public pentru respectarea
termenelor si a organizarii corespunzatoare;

Raspunde de intocmirea si completarea registrelor de procese verbale de contraventie;

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;
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 libertatii 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 curdteniei 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;
- verifica respectarea normelor privind pastrarea 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
si a ghetii de pe cdile 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, Tn ape curgatoare si in lacuri;
- verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita competentelor
specifice autoritatilor administratiei publice locale;
- verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale,
sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de ap3,
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.

in 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 catre administratorii pietelor agroalimentare;
- verificd 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;



- identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale pe spatii aflate in 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;

- verifica 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 daca n incinta unitatilor de Tnvatamant, 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 aplica 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, daca 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 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;

e Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentad 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:

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;

- iIntocmeste 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:



- respecta 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 fata de persoanele cu care vine in contact, raspunde

in cazul unui comportament nepoliticos fata de acestia;

- duce laindeplinire prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;

- respectad prevederile actelor normative in vigoare ce au aparut in domeniul sdu de activitate;

- respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare a serviciului ,politia localda a

municipiului Toplita”, precum si Regulamentul de ordine interioara;

- respecta juramantul depus la numirea in functia public3;

- 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 Thainte 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 anterioar3;

- 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;

IX. SERVICIUL BAZA SPORTIVA SI DE AGREMENT (CENTRUL WELLNESS BAILE BANFFY, STADION,
TEREN DE TENIS, TEREN BASCHET)

Sef serviciu - Atributii:

e Propune in cadrul serviciului toate masurile de ordine si disciplina privind comportamentul si munca

salariatilor din subordine;

Tine evidenta prezentei zilnice la lucru a salariatilor din subordine prin intermediul condicii de

prezenta;

e Raspunde de administrarea, gestionarea resurselor alocate in cadrul serviciului;

e Aplicd in cadrul compartimentului prevederile legislative referitoare la normele privind protectia
muncii, paza contra incendiilor, paza avutului public, patrimoniu si inventarul, economia materialelor
deficitare;

 Tnainteaza primarului spre aprobare actele de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale;

e Acorda3, si dupa caz, asigura asistenta tehnica si indrumarea metodologica tuturor persoanelor
din subordine, coordoneaza activitatea acestora;

e Raspunde de intocmirea documentelor de achizitie a materiilor prime, materiale si obiecte
de inventar;

Raspunde de asigurarea intregii documentatii pentru servicii, lucrari (devize, situatii lucrari, contracte,
receptii, propuneri pentru Programul Anual de Achizitie);

Efectueaza deplasari in interesul serviciului ori de cate ori este necesar;

e Urmareste permanent incadrarea in prevederile bugetare pentru activitatea de care raspunde;

o Incheie si semneazd contracte in vederea bunei deruldri a activitatii din cadrul Serviciului pe care le
supune aprobarii conducerii Primariei municipiului Toplita;



¢ Raspunde de inchirierea spatiilor si a obiectivelor din cadrul Serviciului;

¢ Raspunde de intretinerea si exploatarea corecta a obiectivelor si a mijloacelor fixe din dotare;

¢ Face propuneri privind nivelul taxelor aferente activitatilor din cadrul Serviciului pe care le ihainteaza
serviciului de impozite si taxe in vederea aprobarii acestora conform legislatiei in vigoare;

¢ Raspunde de inventarul mijloacelor fixe din cadrul Serviciului;

¢ Aduce la cunostinta conducerii primariei, orice nereguli constatate n functionarea Serviciului;

¢ Coordonarea si controlul personalului din subordine si gestionarea timpului de lucru a acestuia;

o Intocmirea foii colective de prezentd lunard a personalului din subordine si inaintarea acestuia
serviciului resurse umane in vederea calcularii drepturilor salariale;

eRaspunde de completarea la timp a documentelor (orarul obiectivelor, registrul de evidenta,
inventarul, procesele verbale de predare-primire etc);

¢ Constata 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;

e Raspunde de gestionarea inventarului Bazei sportive si de agrement (Centrul Wellness Baile Banffy,
Stadion, teren de tenis, teren de baschet).

IX.A. Serviciul de gestionare a cainilor fara stapan — structura cu 3 posturi,
subordonata Serviciului Baza sportiva si de agrement, potrivit organigramei aprobate

Realizeaza atributiile privind caini fara stapan:

® Capturarea transportarea cainilor fara stapan din zona de actiune la adapostul destinat;
® Transportarea cainilor fara stapan la baz3;

® Transferarea cainilor de la masina in boxe;

® Adapostirea cainilor in tarcuri dupa marime si varsta;

eintretinerea tarcurilor, curdtirea periodics si dezinfectarea periodica;

® Hranirea cainilor si adaparea lor corespunzatoare;

® Addpostirea mamelor cu puiin acelasi tarc, ferit de cainii mari si agresivi;

® Spalarea si dezinfectarea boxelor ramase goale;

® Spalarea si dezinfectarea masinilor care au transportat cadavrele;

® Sa asigure ajutor medicului veterinar pentru crotalierea si vaccinarea periodicd, 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 circula 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 zon3;

® Utilizarea substantelor stupefiante la mobilizarea cainilor fara stapan va fi efectuata numai cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

® Este interzisa lovirea, ranirea, mutilarea in orice mod a céinilor;



ein cadrul activitatii de capturare a cainilor fard stipan, imediat dupd capturarea acestora se va
completa formularul individual de capturare;

e in vederea recuperdrii cdinilor nerevendicati, proprietarii vor achita contravaloarea sumelor cheltuite
pe perioada stationarii;

® 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:

e Acordarea de asistenta medicala in functie de nevoile pacientului in general caini;

e Sa asigure participarea la activitatile specifice unui cabinet medical;

e Sd asigure primirea, inregistrarea si identificarea cainilor;

e Sa asigure efectuarea investigatiilor clinice si interclinice;

e S3 asigure administrarea tratamentelor indicate;

e S3 asigure alegerea instrumentelor/materialelor necesare tratamentului;

e S3d asigure completarea documentelor de evidenta a medicamentelor si a pacientilor caini;

e Sa asigure completarea documentelor de evidenta clinica medicalg;

e Sa-si asume responsabilitatea actiunii Tn cazul urgentelor;

e Sd observe la internare simptomele si starea pacientului caine, sa masoare si sa inregistreze functiile
vitale, iar daca starea pacientului o impune sa ingrijeasca pacientul conform planului de ingrijire,
terapeutic, explorari functionale si evolutiei;

e Sa noteze recomandarile facute la vizita in caietul destinat acestui scop;

e S3 efectueze urmatoarele tehnici medicale: administrare de medicamente pe cale orala, injectabila
(intramusculara, intravenoasa, subcutanata) cutanata prin sondaje, efectuarea de perfuzii ( cu sau fara
montare de branule) efectuarea de pansamente;

e Sa efectueze procedurile terapeutice, tratamente si investigatiile necesare;

e Sa raspunda de utilizarea rationala a materialelor consumabile, le deconteaza in registrul de decontari
materiale si in fisa de decontari din foaia de observatie;

e S3a asigure pastrarea si utilizarea instrumentarului si a aparaturii din dotare;

e Raspunde de calitatea lucrarilor pe care le efectueaza;

IX.B. Serviciul Baza sportiva si de agrement — atributiile personalului de executie
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 imbadiere 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, urméareste deservirea amabila, prompt3 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 purtatoare de boli transmisibile (ciuperci, eczeme, rani,
viroze, infectii vizibile, etc);

e Utilizeaza, exploateaza, supravegheaza, 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 competenta, asupra cauzelor care pot produce functionarea anormala sau avarii ale
instalatiilor;

e Se ocupa de pastrarea in functiune la parametri optimi a tuturor echipamentelor si instalatiilor termice
si termo-electrice din dotarea centrului SPA;

e In exercitarea atributiilor, urmareste 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
asigurdrii 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 stricta 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 interzisa 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 Anuntad de indata 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
punerea in 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 cdmp, 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 Executa 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;

X. COMPARTIMENT INTRETINERE S| REPARATII

Sef formatie muncitori/Sef coloana

Atributii:

e la masurile necesare pentru executarea lucrarilor de reparatii si intretinere a strazilor, pietelor, podurilor,
podetelor si a altor lucrari de gospodarie municipalg;

* Coordoneaza activitatea de intretinere si reparare a masinilor si utilajelor Primariei;

¢ Coordoneaza activitatile in care sunt implicate utilajele din parcul auto al Primariei;

* Propune in cadrul compartimentului toate masurile de ordine si disciplina privind comportamentul si munca
salariatilor din subordine;

¢ Tine evidenta prezentei zilnice la lucru a salariatilor din subordine prin intermediul condicii de prezenta;

¢ Raspunde de administrarea, gestionarea resurselor alocate Tn cadrul serviciului;

¢ 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;

e Asigura semnalizarea rutiera a drumurilor si parcarilor apartinand primariei municipiului Toplita;

o Inainteaza primarului spre aprobare actele de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale;

* Coordoneaza activitatea de intretinere si reparatii a retelei publice de iluminat;

o Intocmeste documentatiile necesare pentru decontarea lucrdrilor de reparatii si intretinere, executate la
reteaua de iluminat public;

e Asigura indepartarea zapezii si participa la inlaturarea urmarilor calamitatilor naturale;

¢ Acorda, si dupa caz, asigura asistenta tehnica si indrumarea metodologica tuturor persoanelor din subordine,
coordoneaza activitatea acestora;

o In cadrul activittii administrativ-gospodaresti gestioneazd mijloacele fixe si materiale;

¢ Raspunde de intocmirea documentelor de achizitie a materiilor prime, materiale si obiecte de inventar;

e Raspunde de asigurarea intregii documentatii pentru servicii, lucrari (devize, situatii lucrari, contracte,
receptii, propuneri pentru Programul Anual de Achizitie);

e Asigura intretinerea si exploatarea autoturismelor din dotarea primariei si efectueaza deplasari in interesul
serviciului cu acesta ori de cate ori este necesar;

e Urmareste permanent incadrarea in prevederile bugetare pentru activitatea de care raspunde;

o Incheie si semneaza contracte in vederea bunei deruliri a activitatii din cadrul Compartimentului pe care le

supune aprobarii conducerii Primariei municipiului Toplita;

¢ Raspunde de inchirierea spatiilor si a obiectivelor din cadrul Directiei;

¢ Raspunde de intretinerea si exploatarea corecta a obiectivelor si a mijloacelor fixe din dotare;

¢ Face propuneri privind nivelul taxelor aferente activitatilor din cadrul Compartimentului, pe care le inainteaza

serviciului de impozite si taxe in vederea aprobarii acestora conform legislatiei in vigoare;

¢ Raspunde de inventarul mijloacelor fixe din cadrul Compartimentului;

¢ Raspunde de autorizarea activitatilor din cadrul Compartimentului;

¢ Aduce la cunostinta conducerii primariei, orice nereguli constatate in functionarea Compartimentului;

¢ Propune nominalizarea parcarilor auto din centrul municipiului in vederea amenajarii acestora;

e Raspunde de intocmirea si respectarea programului de lucru si a orarului la activitatile din cadrul

Compartimentului;

¢ Coordonarea si controlul personalului din subordine si gestionarea timpului de lucru a acestuia;



o Intocmirea foii colective de prezentd lunard a personalului din subordine si inaintarea acestuia serviciului
resurse umane in vederea calcularii drepturilor salariale;
e Raspunde de completarea la timp a documentelor (orarul obiectivelor, registrul de evidenta, inventarul,
procesele verbale de predare-primire etc);
¢ Constata producerea pagubelor si stricaciunilor, identificarea autorilor si solicitarea remedierii acestora de
catre cei care le-au produs;
¢ 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;
¢ Asigurarea fluxului de informatii dinspre si catre soferi;
e Verificarea rutelor, cheltuielilor de cursa si respectarea normelor AETR;
¢ Preluarea si executarea comenzilor de transport;
¢ Organizeaza si controleaza activitatea soferilor in vederea realizarii sarcinilor de transport in conditii de
calitate si siguranta;
¢ Coordoneaza si instruieste soferii din cadrul Primariei;
¢ Actualizeaza documentele autovehiculelor parcului auto (ITP, rovignetd, RCA, dovada tahograf si limitare
de viteza) precum si ale conducatorilor auto (fisa medicald, aviz psihologic);
¢ Administrarea, coordonarea, gestionarea si asigurarea functionarii parcului auto;
¢ Preda si primeste pe baza de proces verbal de receptie autovehiculele in exploatarea conducatorilor auto;
¢ 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;
¢ Verifica documentele aferente transporturilor efectuate;
¢ Planifica si aloca flota firmei pentru optimizarea transporturilor, incadrarea in termenele stabilite si
reducerea cheltuielilor cu respectarea normelor AETR;
¢ 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;
¢ Asigura permanent masini si utilaje in stare de functionare pentru zonele desemnate;
¢ Asigura respectarea graficului de livrari pentru punctele de lucru;
o Stabileste planul de transport in functie de cantitatea/traseus si justificarea economica a fiecarei curse;
¢ 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;
o iIntocmeste diverse situatii cu privire la transporturile efectuate;
o Intocmirea de rapoarte citre superiori - siptimanale si/sau la cerere;
¢ Asigura necesarul de piese de schimb si ansamble pentru toate utilajele din dotarea Primariei;
eintocmeste F.A.Z.-urile;
¢ Verifica obiectivitatea si oportunitatea necesarului de piese de schimb;
¢ Verifica modul de inlocuire a pieselor si calitatea reparatiilor la utilaje;
¢ Planifica utilajele la reparatia curenta 1 si 2, la reviziile tehnice inclusiv capitale;
o Verifica starea de functionare a utilajelor atat la pornire cat si la terminarea lucrului;
¢ Verifica orele de functionare sa fie in concordanta cu foile de lucru;
e Verifica consumul de combustibil si lubrifianti, actionand impotriva risipei;
¢ Raspunde de dotarea tehnica a tuturor utilajelor;
¢ Verifica iluminatul public (stradal) pe raza orasului, raportand orice nereguli constatate;
¢ Periodic face raportari in privinta remedierii tuturor defectiunilor, pe care le va inainta firmei de specialitate
pentru rezolvare;



¢ Propune masuri de imbunatatire 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 Efectuareade plombari, acoperirea gropilor cu balastru, nisip si criblura, asfalt;
e Efectuarea de diferite lucrari de intretinerea spatiilor verzi, parcuri si peluze;
e Executareade lucrari de reparare siintretinere a podurilor si podetelor din municipiul Toplita;
e Executarea de lucrari de reparare siintretinere a cladirilor apartinand patrimoniului public si privat al
Consiliului Local;
e Efectueaza 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;
] Efectuarea de lucrdri de mecanica, lacatusarie, sudura;
] Executa lucrari calificate de zidarie, rostuit, tencuit, zugravit;
¢ Executa lucrari de dulgherie si constructii din lemn;
¢ Executa lucrari de montat gresie si faianta;
¢ Executa lucrari la intretinerea terasamentelor, parapetelor;
¢ Executa lucrari la intretinerea indicatoarelor rutiere, vopsirea, inlocuirea celor deteriorate;
¢ Executa lucrari calificate de tamplarie si dulgherie;
¢ Executa lucrari de constructie de poduri, acoperisuri, sarpante etc;
e Efectueaza lucrari de montare si demontare cofraje, schele, esafodaje;
¢ Monteaza elementele iluminatoarelor, fermelor si a altor elemente;
¢ Executa curatarea instalatiilor de evacuare a gazelor de ardere(cosuri de fum), precum si a
canalelor de ventilatie;
¢ Acorda asistenta cu privire la curatarea, exploatarea si punerea in opera a cosurilor de fum;

XI. COMPARTIMENT MODERNIZAREA STRAZILOR IN VEDEREA DEZVOLTARII CAILOR DE CIRCULATIE
Maistru - Atributii:
¢ Administreaza, gestioneaza si raspunde de bunurile aflate Tn inventarul Primariei municipiului
Toplita;
¢ Gestioneaza, administreaza si raspunde de modul de aprovizionare cu materiale consumabile
precum si celelalte obiecte si bunuri necesare pentru derularea activitatii specifice din cadrul
Primariei municipiului Toplita, in conformitate cu Legea achizitiilor publice;
o Intocmeste documentele privind gestionarea materialelor si mijloacelor fixe;
o Intocmeste 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;
o n activitatea de depozitare, manipulare si conservare a bunurilor materiale are obligatia s3 asigure
receptia, depozitarea si conservarea corespunzatoare, astfel Tncat sa se mentina calitatea si
ntegritatea produselor;
¢ Asigurarea unei gestionari si evidente stricte a bunurilor materiale si a integritatii patrimoniului
ncredintat spre gospodarire;
¢ Raspunde de aprovizionarea tehnico-materiala a institutiei si intocmeste documentele de achizitie
conform normelor legale in vigoare;



 Coordoneazd, conduce si supravegheaza echipa de beneficiari ai Legii nr.196/2016 precum si a
celor ce presteaza munca in folosul comunitatii;

¢ Tine legatura cu juristul Primariei in privinta efectuarii orelor celor ce presteaza munca in folosul
comunitatii;

eTine legatura cu personalul de la asistenta sociala cu privire la dosarele celor ce beneficiaza de
Legea 196/2016.

Atributii specifice soferilor:
e Executa conducerea, exploatarea si intretinerea camionului, buldoexcavator, tractorului, buldozerului,
autogrederului, cilindrului compactor precum si a altor utilaje din dotarea Primariei municipiului Toplita atunci
cand situatia o impune;
o Efectueaza transportul elevilor de pe raza municipiului Toplita zilnic conform planificarii sefului ierarhic;
¢ Executa lucrari de transport si incarcat diferite materiale, conform planificarii sefului de echip3;
¢ Participa cu utilajul din dotare la lucrarile de repararea strazilor, podurilor si podetelor si la deszapezire;
o si desfdsoard activitatea in asa fel incat s3 nu expuni la pericol de accidentare sau imboln&vire profesionald
atat propria persoana cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;
¢ Aducerea la cunostinta sefului ierarhic despre orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionalg;
e la masuri urgente pentru repararea si punerea in circulatie a utilajelor defecte;

Atributii specifice muncitorilor:
e Executarea de lucrari de intretinere si repararea drumurilor nationale, precum si a celorlalte drumuri si
strazi de pe raza administrativ teritoriald a municipiului Toplita;
e Efectuareade plombari, acoperirea gropilor cu balastru, nisip si criblura, asfalt;
e Efectuarea de diferite lucrari de intretinerea spatiilor verzi, parcuri si peluze;
e Executareade lucrari de reparare siintretinere a podurilor si podetelor din municipiul Toplita;
e Executarea de lucrari de reparare si intretinere a cladirilor apartinand patrimoniului public si privat al
Consiliului Local;
o Efectueaza 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;
. Efectuarea de lucrari de mecanica, lacatusarie, sudura;
° Executa lucrari calificate de zidarie, rostuit, tencuit, zugravit;
¢ Executa lucrari de dulgherie si constructii din lemn;
¢ Executa lucrdri de montat gresie si faianta;
¢ Executa lucrari la intretinerea terasamentelor, parapetelor;
¢ Executa lucrari la intretinerea indicatoarelor rutiere, vopsirea, inlocuirea celor deteriorate;
¢ Executa lucrari calificate de tamplarie si dulgherie;
¢ Executa lucrari de constructie de poduri, acoperisuri, sarpante etc;
¢ Efectueaza lucrari de montare si demontare cofraje, schele, esafodaje;
¢ Monteaza elementele iluminatoarelor, fermelor si a altor elemente;
e Executa curdtarea instalatiilor de evacuare a gazelor de ardere(cosuri de fum), precum si a canalelor de
ventilatie;
¢ Acorda asistenta cu privire la curatarea, exploatarea si punerea in opera a cosurilor de fum;



Xil. SERVICIUL PARCURI SI ZONE VERZI
Atributii — sef serviciu

. Raspunde de amenajarea si intretinerea spatiilor verzi din municipiul Toplita;

° Organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatile desfasurate n cadrul serviciului;

° Stabileste programul de lucru zilnic in functie de graficul de lucrari prestabilit si urmareste indeplinirea
sarcinilor de serviciu a personalului din subordine;

° Se preocupa de asigurarea necesarului de forta de munca, astfel incat sa se realizeze
activitatile programate;

° Raspunde de gestionarea si reactualizarea periodica a Registrului local al spatiilor verzi;

° Raspunde in cadrul Comisiei de tdieri de toaletarea/taierea arborilor din spatiile verzi; obtine avizele
necesar de la organele competente; raspunde la solicitarile cetatenilor referitoare la aceste lucrari;

° Tntocmeste planurile/schitele de amenajare a spatiilor verzi;

° 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;

° Tntocmeste referatele de necesitate si efectueazd achizitiile publice directe pentru aprovizionarea

cu: seminte si butasi de flori, arbori si arbusti ornamentali, produse agrochimice, substraturi de inmultire,
produse igienico-sanitare, unelte de lucru, alte obiecte de inventor necesare desfasurarii activitatii;

° Verificd modul de intocmire a procedurilor operationale si initiaza masuri pentru actualizarea
acestora;

° Identifica factorii de risc la nivelul serviciului si stabileste masurile de gestionare a acestora;

° Indeplineste masurile propuse prin Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial
aprobat la nivelul entitatii;

° Elaboreaza Raportul anual privind monitorizarea performantelor la nivelul serviciului;

° Raspunde de realitatea, legalitatea si veridicitatea datelor inscrise in actele si documentele care sunt
intocmite in cadrul serviciului;

° Asigura informarea permanenta a Primarului in ceea ce priveste activitatea serviciului si, la solicitare,
Tntocmeste un raport de activitate al serviciului;

o Asigura cunoasterea si implementarea legislatiei din domeniul sau de activitate persoanelor

din subordine;

° Asigura si raspunde de aducere la indeplinire a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor
Primarului, care au legatura cu domeniul de activitate a serviciului;

° Constata si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior contraventiile efectuate de diverse

persoane prin nerespectarea Regulamentului de organizare, dezvoltare si intretinere a spatiilor verzi;

° Raspunde de aplicarea normelor P.S.1. si a normelor de securitate si sanatate in munca a

personalului din subordine;

° Respecta programul de lucru;

° Tndeplineste si alte sarcini de serviciu incredintate de citre seful ierarhic superior;

Xll. SERVICIUL PARCURI SI ZONE VERZI - atributiile personalului de executie Atributii

— muncitor
° Efectueaza lucrari de amenajare si intretinere a spatiilor verzi;

. Producerea de material dendro—floricol: semanat, repicat, butasit si inradacinat butasi;



. Lucrari de infiintare a rasadnitelor;

° Sapat ronduri si rabate;

° Plantat cu flori ronduri si rabate;

° Lucrari de intretinere a plantelor floricole din sere, rasadnite si spatii verziamenajate, respectiv: udat,
plivit, prasit, fertilizat, tratamente fitosanitare)

o Lucrari de intretinere a suprafetelor cu gazon(udat, fertilizat, tuns, tratamente fitosanitare);

° Cosit, adunat si evacuat iarba; greblat si adunat frunze din spatiile verzi;

° Erbicidat alei, trotuare si alte suprafete pavate;

. Plantat arbori, arbusti, trandafiri gard viu si lucrari specifice de intretinere a acestora;

. Pregatirea amestecurilor de pamant;

° Recoltat seminte si butasi in vederea asigurarii materialului de inmultire;

° n sezonul rece asigura aprovizionarea cu lemne si incilzirea serelor;

° Efectueaza si alte lucrari in cadrul serviciului, respectiv: reparatii sere, cuptoare, unelte, etc.;

° Raspunde de exploatarea instalatiilor de incalzire conform normativelor in vigoare si de

uneltele, motouneltele si materialele aflate in dotare;

° Respecta normele de protectie a muncii si P.S.I. la locul de muncg;

. Respecta programul de lucru si nu consuma bauturi alcoolice;

. Persoana responsabila 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; respecta normele privind circulatia pe drumurile publice;
° Indeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii Primariei si a sefilor ierarhici.

XIll. COMPARTIMENT INVATAMANT CULTURA

Este direct subordonat Primarului municipiului Toplita.

Casa de Cultura 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
permanentd, ocupandu-se si de relatiile cu unitatile de invatamant, asezamintele culturale, s. a., zonale,
regionale si/sau nationale.

Maestru de lumini-sunet:
Elaborarea solutiilor pentru sonorizarea spectacolelor sau a unor evenimente culturale si sociale;
Sonorizarea incaperilor si a spatiilor deschise in care se desfasoara spectacole sau diverse eveniment
culturale si sociale;
Asigurarea efectelor sonore in timpul spectacolelor sau a unor evenimente culturale si sociale;
Efectuareainregistrarilor utilizand aparatura din dotare;
Asigurarea starii de functionare a aparaturii de sonorizare;
Elaborarea de solutii pentru iluminarea spectacolelor sau a unor evenimente culturale si sociale;
Amplasarea aparaturii pentru efecte luminoase;
Asigurarea efectelor luminoase in timpul spectacolelor sau a unor evenimente culturale si sociale;
Utilizeaza rational timpul de lucru si materialele, instrumentele si echipamentele de lucru din dotare;
Aduce la cunostinta sefilor ierarhici orice disfunctionalitate ce poate sa apara in procesul muncii sau
care poate afecta bunul mers al activitatii;
Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare a primariei municipiului Toplita si
codul de conduita al personalului contractual;

® Seinterzice consumul de alcool in timpul serviciului sau prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor

alcoolice;



® Respectarea programului de lucru;

® Respectarea normelor de protectie a muncii la locul de muncg;

® Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor defectuoasa atrage dupa sine raspunderea
disciplinara, materiala sau penald, dupa caz;

XIV. CENTRUL NATIONAL DE INFORMARE TURISTICA

Este structura functionala 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

® Administrarea si intretinerea Centrului National de Informare si Promovare Turistica Toplita;
@® Asigurarea resurselor si a materialelor informative pe tot parcursul functionarii centrului;

@® Sprijinirea Serviciului Proiecte, Investitii, Achizitii, Administrativ in elaborarea si implementarea
strategiei de dezvoltare a turismului in municipiul Toplita;

® Intocmirea unei baze de date cu agentii economici din municipiul Toplita si din judetul Harghita
implicati in turism si cu punctele de atractie din zona;

Organizarea si participarea la targuri si expozitii nationale si internationale de turism;

® Furnizarea de informatii administratorului paginii de internet a centrului pentru imbunatatirea
si actualizarea permanenta a acesteia;

Recrutarea de noi membri (cand este cazul) si pastrarea legaturii cu actualii membri;

Sprijina Serviciul Proiecte, Investitii, Achizitii, Administrativ in initierea si derularea de proiecte in
domeniul turismului;

® Sprijina Directia Economica in elaborarea de studii si analize pe domeniile de interes turistic;

Participa impreuna cu serviciile/ compartimentele din cadrul Primariei municipiului Toplita la crearea
unor parteneriate cu privire la potentialul turistic intre tour-operatorii de turism, care sa contribuie la
dezvoltarea turismului Tn municipiul Toplita;

® Preluarea bunelor practici de la parteneri sau tour-operatori in ceea ce priveste dezvoltarea turismului
la nivel local si regional;

® Organizarea si desfasurarea de activitati de promovare a turismului Tn municipiul Toplita;

Colaborarea cu operatorii locali din domeniul turismului, asociatii, organizatii, fundatii, scoli, institutii
publice, etc la desfasurarea unor programe atractive si utile in domeniul turismului;

® Colaborarea cu centre de informare turistica judetene, nationale, cu alte organizatii turistice, precum
si cu posturi de radio, TV, presa scrisa, etc, pentru promovarea municipiului Toplita ca destinatie
turistica;

® Conceperea, imprimarea si distribuirea unor materiale promotionale, brosuri, pliante, ghiduri turistice;

Sprijina compartimentele desemnate de catre reprezentantul UAT la crearea si distribuirea calendarului
si programului de evenimente socio-culturale traditionale specific zonei;

® Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare, R.O.1. a Primariei municipiului



Toplita si Codul de conduita al personalului contractual;

Respecta programul de lucru;
Respecta normele de protectie a muncii la locul de munca;

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor defectuoasa atrage dupa sine
raspunderea disciplinara, materiala sau penald, dupa caz.

Agent de Turism:

1.

Nk W

9.

10.
1.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.

27.

Consiliaza personalul din cadrul compartimentului pe aspecte de managementul riscurilor;
Analizeaza Formularele de alerta la risc;

Elaboreaza Registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

Asista persoana care identifica riscul la elaborarea Fisei de urmarire a riscului;

Urmareste implementarea masurilor de control din Planul de masuri;

Elaboreaza Raportarea anuala privind procesul de gestionare al riscurilor pe compartiment;
Asigura resursele si materialele informative necesare desfasurarii activitatii Centrului de Informare
Turistica;

Tntocmeste o bazd de date cu agentii economici din municipiul Toplita si din judetul Harghita
implicati Tn activitatea de turism;

Tntocmeste o bazd de date cu punctele turistice din zon3, traseele turistice, etc;

Initiaza si deruleaza proiecte in domeniul turismului;

Participa impreuna cu directorul CNIPT la elaborarea de studii si analize pe domenii de interes
turistic;

Furnizeaza informatii turistilor si obtine informatii personal, prin telefon, e-mail, accesarea
internetului, etc in vederea propunerii de calatorii, trasee, rute turistice;

Descrie turistilor oferta turistica si oferta de servicii turistice a municipiului Toplita, a zonei
invecinate si a judetului Harghita;

Ofera informatii turistice despre produsele turistice din localitate si din imprejurimi;

TntAmpina turistii, oaspetii, vizitatorii in sediul CNIPT sau pe teren atunci cand este nevoie;
Tnregistreaz3, tine evidenta nr. de turisti care intrd in sediul CNIPT Toplita, cu respectarea

normelor GDPR

Stabileste intalniri si colecteaza informatii de la respondentii la sondaje sau din aplicatii
pentru servicii;

Contribuie la planul de marketing al destinatiei Toplita si al CNIPT Toplita;

Concepe impreuna cu directorul CNIPT Toplita materiale de informare si promovare turistica si
tiparituri;

Furnizeaza date si informatii corecte informaticianului pentru ca acesta sa le incarce pe pagina
web a CNIPT Toplita, respectiv www.info-toplita.ro;

Verifica periodic daca datele de pe site-ul www.info-Toplita.ro sunt corecte si actuale;

Solicita operatorilor de turism din localitate date, fotografii, informatii referitoare la serviciile,
tarifele, programul, activitatile, etc pe care acestia le desfasoara in vederea informarii corecte a
turistilor-prezenti in sediul centrului, sau a celor ce solicita diverse date telefonic, prin mesaje pe
retelele de socializare sau accesarea site-lui, etc.

Posteazd pe pagina proprie de Facebook/ Instagram a CNIPT-ului informatii cu caracter turistic,
evenimente, actiuni, redistribuie postari ale operatorilor din turism;

Completeaza ori de cate ori este nevoie standul/ rafturile cu materiale de promovare turistica, expune/
inlocuieste afise la avizierul Centrului;

Verifica stocurile de materiale de informare si promovare turistica;

Asigura servicii de ghidare turistica daca este cazul;

Sa dea dovada de o foarte buna cunoastere a destinatiei turistice Toplita, si a Intregii zone, se
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29.

30.

31.

32.

33.
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35.

36.
37.

38.

39.

40.
41.

42.
43.
44,

informeaza continuu de pe site-ul ministerului de resort despre noile unitati de cazare, si alimentatie
publica clasificate si despre alte date cu caracter turistic importante (partii si trasee turistice
omologate, ghizi de turism licentiati, etc), sau din alte mijloace despre noi puncte gastronomice
locale, noi activitati sau modalitati de petrecere a vacantelor, a concediilor, a taberelor, a timpului
liber, etc;
Sa dea dovada de tact, diplomatie si o foarte buna comunicare interpersonalg;
Sa fie preocupata si implicata in asigurarea unei calitati a muncii pe care o presupune activitatea
in industria ospitalitatii;
Participa la targuri de turism, infotripuri, actiuni turistice organizate de Ministerul Turismului,
agentii de turism, asociatii de turism, etc;
Concepe programe turistice si participa la organizarea de infotripuri pe plan local, evenimente,
etc pentru promovarea destinatiei turistice Toplita;
Sa ofere informatii turistilor din municipiul Toplita despre destinatiile promovate de catre
Centrul National de Informare si Promovare Turistica Toplita;
Planificarea, organizarea si coordonarea programelor turistice interne;
Promovarea programelor, ofertelor si pachetelor turistice oferite de Centrul National de Informare
si Promovare Turistica din municipiul Toplita;
Participarea la organizarea si coordonarea diferitelor evenimente speciale;
Conceperea si realizarea de oferte turistice;
Prospectarea pietei de profil in vederea optimizarii continue a serviciilor, avand ca scop final
realizarea obiectivelor asumate;
Raspunde pentru desfasurarea si finalizarea cu succes a parteneriatelor turistice angajate (daca este
cazul);
Asigura existenta materialelor de informare, promovare si publicitare ale Centrului National de
Informare si Promovare Turistica din municipiul Toplita;
Actualizarea bazei de date si informatii cu privire la obiectivele turistice ale municipiului Toplita;
Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare a CNIPT Toplita, a Primariei
municipiului Toplita si Codul de conduita al personalului contractual;
Respectarea programului de lucru;
Respectarea normelor de protectie a muncii la locul de munc3;
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor defectuoasa atrage dupa sine
raspunderea disciplinara, materiala sau penala, dupa caz.

Compartiment secretariat-cabinet primar si Compartiment ghiseu unic — relatii publice sunt

structuri functionale direct subordonate Primarului municipiului Toplita

XVI. Secretariat-cabinet primar — Atributii:

Tnregistreaza in registrul electronic actele pe tipuri de probleme si le distribuie citre primar,
secretar sau compartimentele primariei, in functie de natura problemelor;

Clasifica documentele pe tipuri de probleme;

Repartizarea actelor conform rezolutiilor primarului si predarea pe bazd de borderou
compartimentelor primariei si institutiilor subordonate, asigurandu-se si multiplicarea prin xerox-
copie atunci cand este cazul;

Tnregistreaza audientele conducerii primériei;

Raspunde de intocmirea borderourilor si transmiterea corespondentei prin posta romana,
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;
Gestioneazad imaginea publica a institutiei, mentinand o atitudine faborabila a publicului;
indeplineste toate activitatile legate de rolul de purtitor de cuvant (faciliteaza relatia conducerii cu
mass-media, ofera informatii acesteia ori de cate ori este nevoie, acorda si retrage acreditarile



jurnalistilor);
e Consiliaza conducerea referitor la aparitiile publice, ori de cate ori este nevoie;
e Organizeaza si coordoneaza activitatea de organizare de evenimente;

e Se ocupa de promovarea institutiei, prin mijloace specifice;

e Raspunde de sigiliile Primariei, Primarului, aplicandu-le pe documentele semnate de persoanele
desemnate conform actelor normative in vigoare;

e Pastrarea confidentialitatii datelor cu care lucreaza cu exceptia celor de interes public prevazute
de lege;

e Cetatenii sunt contactati telefonic pentru a se prezenta in audienta si a expune problemele pe care
le au, dupa depunerea unei cereri prealabile. Ulterior, primarul dispune sarcinile corespunzatoare,
conform responsabilitatilor compartimentelor de specialitate;

e Identifica si propune surse de finantare in concordanta cu Strategia de Dezvoltare a municipiului
Toplita;

e 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;

e Asigura circuitul documentelor in institutie pana sa nivel de directie de specialitate, realizand
evidenta acestora pe baza borderourilor de predare-primire;

e Rdspunde de intocmirea si transmiterea corespondentei prin Posta Romana;

e Raspunde de implementarea Programului Anual pentru acordarea de finantari din bugetul propriu,
domeniile culturd, sport, tineret si turism aprobat de Consiliul local Toplita si anume: asigura
parcurgerea tuturor etapelor specifice derularii programelor anuale pentru acordarea de finantari
nerambursabile din bugetul local, intocmeste rapoarte de specialitate, publicd 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, comunica rezultatele finale in urma evaluarii, elaboreaza documentatiile
necesare in vederea atribuirii contractelor de finantare nerambursabild, verifica impreuna cu
comisia numita 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
programe, proiecte.

e Participa la seminarii, conferinte, instruiri in domeniu;

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

e Tine legatura cu parteneri autohtoni sau strdini, participanti la diferite proiecte;

e Elaboreaza analize, studii, evaluari privind oportunitatea participarii Consiliului local la diferite
programe proiecte,

XVII. 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 Verifica documentatia depusa in baza opisului anexat si o inregistreaza in sistem;

e Asigurd 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;

¢ 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 indruma 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
numarului 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;

o Elibereaza cetatenilor, sub semnatura documentele primite de la serviciile de specialitate;

e Asigura arhivarea documentelor care apartin compartimentului;

e Participa indirect la 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;

XVIIl.  Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor - structura functionala subordonata
Consiliului Local al municipiului Toplita

Cadrul normativ aplicabil:

* 0.G. nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta
a persoanelor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare;

* 0.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani,
republicata, aprobata prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

* H.G. nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a 0.U.G. nr. 97/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare;

* 0.G. nr. 69/2002 privind operationalizarea sistemului informatic de emitere a documentelor electronice de
identitate, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

* H.G. nr. 231/2025 privind indeplinirea conditiilor tehnice pentru emiterea cartii electronice de identitate
si a cartii de identitate simple;

e Regulamentul (UE) 2019/1157 privind consolidarea securitatii cartilor de identitate ale cetatenilor Uniunii
si a documentelor de sedere;

* Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

* H.G. nr. 255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor in
materie de stare civila, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legea nr. 105/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 119/1996 si pentru abrogarea O.G. nr.
41/2003 privind schimbarea numelui pe cale administrativa;



* Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legea nr. 65/2012 privind Conventia nr. 16 a Comisiei Internationale de Stare Civild si Regulamentul
(UE) 2016/1191 privind circulatia documentelor publice;

* Regulamentul (UE) 2016/679 si Legea nr. 190/2018 privind protectia datelor cu caracter personal;

* Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

* 0.U.G. nr. 41/2016 privind simplificarea procedurilor administrative, aprobata prin Legea nr.

179/2017, cu modificarile si completarile ulterioare;

e O.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, aprobata prin Legea nr. 180/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare;

* Legea cetateniei romane nr. 21/1991, republicata, si Legea nr. 248/2005 privind libera circulatie a
cetatenilor romani in strainatate;

* Regulamentele (CE) nr. 883/2004 si nr. 987/2009 privind coordonarea sistemelor de securitate sociala.
Atributiile coordonatorului SPCLEP:

* Organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza activitatea de evidenta a persoanelor si de stare
civild, in limitele competentelor stabilite de lege;

* Asigura aplicarea unitara a legislatiei si a instructiunilor tehnice in materia evidentei persoanelor si a
starii civile si actualizarea procedurilor de lucru;

« Intocmeste planurile de activitate, rapoartele, analizele si situatiile statistice previzute de lege sau solicitate
de autoritatile competente;

* Urmareste solutionarea in termen a cererilor, petitiilor, sesizarilor si corespondentei si

organizeaza activitatea de audiente;

* Asigura pregatirea profesionala continua, evaluarea personalului, repartizarea sarcinilor si respectarea
disciplinei in munca;

* Asigura functionarea si securitatea sistemelor informatice, a echipamentelor si a comunicatiilor utilizate
de serviciu;

* Controleaza accesul la S.N.I.E.P./R.N.E.P., S.I.I.LE.A.S.C. si la celelalte aplicatii autorizate si urmareste
trasabilitatea operatiunilor;

* Asigura protectia datelor cu caracter personal, confidentialitatea informatiilor si raportarea incidentelor
de securitate;

* Reprezinta serviciul in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, in limitele mandatului si competentelor
legale;

* Organizeaza program special de lucru in perioade electorale, la referendumuri sau in situatii de

urgenta numai in baza dispozitiilor autoritatilor competente;

* Verifica si avizeaza lucrarile personalului in limitele competentelor stabilite prin lege, fisa postului si
dispozitiile conducerii;

« Indeplineste celelalte atributii stabilite prin acte normative, ordine si instructiuni valabile.

Atributiile privind evidenta persoanelor:

* Primeste, verifica, inregistreaza si solutioneaza cererile pentru cartea electronica de identitate, cartea de
identitate simpl3, cartea de identitate provizorie si stabilirea resedintei, potrivit legii si conditiilor tehnice
disponibile;

* Realizeaza identificarea solicitantului, preia imaginea faciala si, dupa caz, datele biometrice, efectueaza
verificarile si opereaza datele in sistemele informatice autorizate;

* Actualizeaza R.N.E.P. cu privire la domiciliu, resedinta, stare civila, cetatenie, deces si celelalte modificari
ale statutului persoanei, pe baza documentelor si comunicarilor legale;

* Utilizeaza alerte, mentiuni si notificari in S.N.I.E.P., potrivit terminologiei si procedurilor tehnice actuale;
* Efectueaza verificarile pentru punerea in legalitate a persoanelor fara acte de identitate si coopereaza
cu politia, serviciile sociale, unitatile sanitare si celelalte autoritati competente;

* Solutioneaza sesizarile privind domiciliul declarat la o adresa numai prin procedura legala de verificare si
actualizare a R.N.E.P.; modificarea domiciliului nu se efectueaza automat la simpla cerere a proprietarului;
* Furnizeaza date cu caracter personal numai in baza unui temei juridic si pentru un scop determinat, cu
respectarea necesitatii, proportionalitatii si minimizarii datelor;



* Constata contraventiile si aplica sanctiunile numai in limitele competentei expres conferite de lege;

* Tine evidenta documentelor eliberate, a materialelor cu regim special si a operatiunilor efectuate si asigura
arhivarea potrivit legii;

* Solicita si transmite verificari si comunicari catre structurile de evidenta a persoanelor, pasapoarte,
politie, stare civila si alte autoritati competente, exclusiv prin fluxurile legale;

* Atribuie ori solicita atribuirea C.N.P. prin sistemele informatice si procedurile in vigoare; listele manuale
de coduri precalculate nu constituie procedura curenta;

* Comunica institutiilor de securitate sociala informatiile solicitate legal prin documentele si fluxurile
europene actuale; formularul E 401 nu mai constituie procedura curenta;

* Aplica taxele, contravaloarea documentelor, scutirile si gratuitatile strict in conditiile actelor normative in
vigoare, fara aprobari discretionare;

* Participa la activitati de verificare si actualizare a evidentelor numai in baza competentelor, planurilor

si solicitarilor legale.

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 Primadriei municipiului Toplita se infiinteaza si functioneaza 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 Hotdrarea Consiliului Local al
Municipiului Toplita si Tsi produce efectele fata de angajati din momentul aducerii la cunostinta acestora.
Art. 26. In baza prezentului Regulament, fiecare sef de directie sau serviciu va aduce modificdri dac3 este
cazul la fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al Primarului.
Art. 27. (1) Toti salariatii Primariei municipiului Toplita sunt obligati s 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
modificari legislative, noi activitati sau competente date Tn sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin grija serviciului de resurse umane, prin Hotarare a
Consiliului Local al Municipiului Toplita.



XV. REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
MUNICIPIULUI TOPLITA

Regulamentul de organizare si functionare al Directiei de Asistenta Sociala constituie anexa la
prezentul Regulament si are numerotare proprie a capitolelor si a articolelor; trimiterile la articolele
acestuia se fac cu mentiunea expresa a apartenentei la prezenta anexa.

CAPITOLULI
Dispozitii generale
Art. 1. Obiectul regulamentului

(1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare stabileste cadrul juridic, organizatoric si functional
al Directiei de Asistenta Sociald din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Toplita,
denumita in continuare ,Directia”.

(2) Regulamentul stabileste atributiile, competentele, responsabilitatile, structura organizatorica, relatiile
functionale si modul de exercitare a atributiilor de catre personalul Directiei.

(3) Directia de Asistenta Sociald isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile Constitutiei
Romaniei, ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completdrile ulterioare, ale Legii nr. 292/2011 a asistentei sociale, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale Hotararii Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si ale celorlalte acte normative aplicabile
domeniului asistentei sociale.

Art. 2. Statutul Directiei

(1) Directia de Asistenta Sociald este directie fara personalitate juridicad, organizat in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Toplita, avand rolul de a asigura aplicarea politicilor sociale n
domeniul asistentei sociale la nivelul municipiului.

(2) Directia de Asistenta Sociala indeplineste atributiile serviciului public de asistenta sociald organizat la
nivelul Municipiului Toplita, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, avand responsabilitatea
administrarii si acordarii beneficiilor de asistenta sociald, precum si a organizarii, furnizarii si monitorizarii
serviciilor sociale.

(3) Directia de Asistenta Sociala asigura implementarea masurilor de protectie si sprijin social destinate
copiilor, familiilor, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, victimelor violentei domestice,
persoanelor aflate Tn situatii de risc de saracie sau excluziune sociald, precum si altor persoane, grupuri sau
comunitati aflate n situatii de vulnerabilitate sociala.

(4) Tn exercitarea atributiilor sale, Directia de Asistentd Sociald colaboreazd cu autoritatile administratiei
publice locale si centrale, institutii publice, furnizori publici si privati de servicii sociale, organizatii
neguvernamentale si alte entitati cu atributiiin domeniul asistentei sociale, in vederea realizarii obiectivelor
de incluziune social si protectie a persoanelor vulnerabile.

Art. 3. Sediul Directiei

(1) Sediul Directiei de Asistenta Sociala este situate in municipiul Toplita, strada Borsecului nr. 3, judetul
Harghita.

(2) Activitatea Directiei se desfasoara la sediul propriu si, dupa caz, in teren, prin activitati de evaluare,
monitorizare, consiliere si interventie sociala.

Art. 4. Finantarea activitatii



(1) Finantarea activitatii Directiei de Asistenta Sociala se asigura din bugetul local al Municipiului Toplita,
precum si din alte surse de finantare legal constituite.

(2) Bugetul Directiei este parte integranta a bugetului local al Municipiului Toplita si se aproba de

catre Consiliul Local al Municipiului Toplita.

(3) Directia utilizeaza fondurile publice alocate potrivit principiilor legalitatii, economicitatii, eficientei si
eficacitatii.

Art. 5. Evidenta contabila

(1) Evidenta contabild aferenta activitatii Directiei de Asistenta Sociald se organizeaza si se conduce prin
Directia Economica din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Toplita.

(2) Directia colaboreaza cu structurile economice ale institutiei in vedere afundamentarii necesarului
financiar, urmaririi executiei bugetare si gestionarii resurselor alocate.

Art. 6. Patrimoniul

(1) Patrimoniul aflat in administrarea Directiei este constituit din bunurile imobile date in administrare sau
in folosinta, potrivit prevederilor legale.

(2) Bunurile aflate in administrarea Directiei sunt evidentiate in inventarul patrimoniului Municipiului
Toplita.

(3) Directia utilizeaza si administreaza patrimoniul repartizat cu respectarea prevederilor legale privind
administrarea bunurilor apartinand domeniului public si privat al unitatilor administrativ-teritoriale.

Art. 7. Personalul Directiei

(1) Personalul Directiei este format din functionari publici si personal contractual, in conditiile

prevazute de organigrama si statul de functii aprobate de Consiliul Local al Municipiului Toplita.

(2) Angajatorul personalului Directiei este Primarul Municipiului Toplita.

(3) Raporturile de serviciu ale functionarilor publici sunt reglementate de prevederile Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
(4) Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile legii nr. 53/2003
— Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si de actele normative
aplicabile personalului contractual din sectorul bugetar.

Art. 8. Misiunea Directiei

(1) Misiunea Directiei de Asistenta Sociald consta Tn asigurarea accesului persoanelor vulnerabile la masuri
si servicii sociale, prevenirea si combaterea saraciei si excluziunii sociale, precum si promovarea incluziunii
sociale si a respectarii drepturilor fundamentale ale persoanei.

(2) Directia urmareste identificarea timpurie a situatiilor de risc social si interventia adecvata pentru
prevenirea agravarii acestora.

Art. 9. Beneficiarii activitatii Directiei

Beneficiarii serviciilor si masurilor de asistenta sociala sunt:
e Copiii si familiile acestora;
e Persoanele varstnice;
e persoanele cu dizabilitati;
e persoanele aflate in situatii de risc de saracie sau excluziune sociala;



e victimele violentei domestice;

e victimele traficului de persoane;

e persoanele fara adapost;

e alte persoane, familii, grupuri sau comunitati aflate in dificultate, potrivit prevederilor legale.

Art. 10. Principiile care stau la baza activitatii Directiei

e solidaritatea sociala, potrivit careia intreaga comunitate participa la sprijinirea persoanelor
vulnerabile care necesita support si masuri de protectie sociald pentru depasirea sau limitarea unor
situatii de dificultate, in scopul asigurarii incluziunii sociale a acestei categorii de populatie;

e subsidiaritatea, potrivit careia, in situatia in care persoana sau familia nu isi poate asigura integral
nevoile sociale, intervin colectivitatea locala si structurile ei asociative si complementar, statul;

e universalitatea, potrivit careia fiecare persoana are dreptul la asistenta sociald, in conditiile prevazute
de lege;

e respectarea demnitatii umane, potrivit careia fiecarei persoane fi este garantata dezvoltarea libera
si deplina a personalitatii, 1i sunt respectate statutul individual si social si dreptul la intimidate si
protectie Tmpotriva oricarui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau economic;

e abordarea individuala, potrivit careia masurile de asistenta social trebuie adaptate situatiei
particulare de viata a fiecarui individ; acest principiu ia Tn considerare caracterul si cauza unor situatii
de urgenta care pot afecta abilitatile individuale, conditia fizica si mentald, precum si nivelul de
integrare sociala a persoanei; suportul adresat situatiei de dificultate individual consta inclusive in
masuri de sustinere adresate membrilor familiei beneficiarului;

e parteneriatul, potrivit caruia autoritatile publice centrale si locale, institutiile publice si private,
organizatiile neguvernamentale, institutiile de cult recunoscute de lege, precum si memobrii
comunitatii stabilesc obiective comune, conlucreaza si mobilizeaza toate resursele necesare pentru
asigurarea unor conditii de viata decente si demne pentru persoanele vulnerabile;

e participarea beneficiarilor, potrivit careia beneficiarii participa la formularea si implementarea
politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor individualizate de suport social si se
implica active in viata comunitatii, prin intermediul formelor de asociere sau direct, prin activitati
voluntare desfasurate in folosul persoanelor vulnerabile;

e transparenta, potrivit careia se asigura cresterea gradului de responsabilitate a administratiei
publice centrale si locale fata de cetatean, precum si stimularea participarii active a beneficiarilor la
procesul de luare a deciziilor;

e nediscriminarea, potrivit careia persoanele vulnerabile beneficiaza de masuri siactiuni de protective
social fara restrictie sau preferinta fata de rasa, nationalitate, origine etnica, limba, religie, categorie
sociald, opinie, sex orientare sexuala, varsta, apartenenta politica, dizabilitate, boald cronica
necontagioasa, infectioasa sau apartenenta la o categorie defavorizat3;

o eficacitatea, potrivit careia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea obiectivelor
programate pentru fiecare dintre activitati si obtinerea celui mai bun rezultat in raport cu efectul
proiectat;

o eficienta, potrivit careia utilizarea resurselor publice are la baza respectarea celui mai bun raport
cost-beneficiu;

e respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit careia fiecare persoana are dreptul de a face
propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurandu-se ca aceasta nu ameninta drepturile
sau interesele legitime ale celorlalti;

e activizarea, potrivit careia masurile de asistenta sociald au ca obiectiv final incurajarea ocuparii, in
scopul integrarii/reintegrarii sociale si cresterii calitatii vietii persoanei si intdrirea nucleului familial;

e caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistenta sociala, potrivit caruia pentru aceeasi nevoie
sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;

e proximitatea, potrivit careia serviciile sunt organizate cdt mai aproape de beneficiar, pentru



facilitarea accesului si mentinerea persoanei cat mai mult posibil in propriul mediu de viata;

e complementaritatea si abordarea integrata, potrivit carora, pentru asigurarea intregului potential
de functionare sociala a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitatii si societatii, serviciile
sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului siacordate integrat cu o gama larga de masuri
si servicii din domeniul economic, educational, de sanatate, cultural etc.;

e concurenta si competitivitatea, potrivit carora furnizorii de servicii sociale publici si privati trebuie
sa se preocupe permanent de cresterea calitatii serviciilor acordate si sa beneficieze de tratament
egal pe piata serviciilor sociale;

e egalitatea de sanse, potrivit careia beneficiarii, fara nici un fel de discriminare, au acces in mod egal
la oportunitatile de implinire si dezvoltare personala, dar si la masurile si actiunile de protectie
sociala;

e confidentialitatea, potrivit careia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au dreptul la
pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale si informatiilor referitoare la viata privata si
situatia de dificultate in care se afl3;

e echitatea, potrivit careia toate persoanele care dispun de resurse socio-economice similare, pentru
aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale gale;

e focalizarea, potrivit careia beneficiile de asistenta social si serviciile sociale se adreseaza celor mai
vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile si bunurile acestora;

e dreptul lalibera alegere a furnizorului de servicii, potrivit caruia beneficiarul sau reprezentantul legal
al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati.

Activitatea Directiei se bazeaza pe urmatoarele principii:

e suprematia Constitutiei si a legii;

e prioritatea interesului public;

e respectarea demnitatii umane;

e egalitatea de tratament si nediscriminarea;

e solidaritatea sociala;

e subsidiaritatea;

e profesionalismul si responsabilitatea;

e transparenta;

e integritatea;

e confidentialitatea informatiilor privind beneficiarii;

e respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei;

o eficienta si eficacitatea utilizarii resurselor publice.
CAPITOLUL I

Functiile si atributiile Directiei de Asistenta Sociala

Art. 11. Functiile Directiei de Asistenta Sociala

(1) Tn aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si a altor persoane, familii, grupuri sau comunitati aflate in situatii de
vulnerabilitate sociala, Directia de Asistenta Sociala exercita urmatoarele functii:

a) Functia de diagnoza sociala

Directia realizeaza diagnoza sociala la nivelul Municipiului Toplita prin:

e identificarea si evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii;



o realizarea de anchete sociale, evaluari si analize privind situatiile de vulnerabilitate;
o identificarea timpurie a cazurilor de neglijare, abuz, abandon, violenta, marginalizare sau excluziune

sociald;
o valorificarea resurselor comunitatii in vederea prevenirii situatiilor de risc social.

b) Functia de prevenire si interventie sociala

Directia coordoneaza si aplicd masuri destinate prevenirii si combaterii situatiilor de marginalizare,
excluziune social si vulnerabilitate, prin:

o identificarea persoanelor si familiilor aflate in dificultate;
e acordarea de servicii sociale si beneficii de asistenta sociala;
e realizarea interventiilor individualizate, familial si comunitare.
¢) Functia de strategie si planificare
Directia asigura:
o elaborarea Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale;
e elaborarea Planului anual de actiune privind serviciile sociale;
o fundamentarea propunerilor privind dezvoltarea serviciilor sociale la nivel local;
¢ corelarea masurilor locale cu strategiile nationale si judetene din domeniul asistentei sociale.

d) Functia de administrare

Directia de asistenta social asigura administrarea resurselor financiare, material siumane aflate la
dispozitie, in vederea realizarii obiectivelor stabilite.

e) Functia de acordare a beneficiilor de asistenta sociala
Directia de asistenta sociala asigura:
e primirea si solutionarea solicitarilor privind beneficiile de asistenta socialg;
o verificarea indeplinirii conditiilor prevazute de lege;
¢ intocmirea documentatiilor necesare stabilirii drepturilor;
e monitorizarea beneficiarilor.
f) Functia de furnizare a serviciilor sociale
Directia de asistenta social organizeaza, furnizeaza si administreaza servicii sociale destinate:
o copiilor si familiilor;
e persoanelor varstnice;
e persoanelor cu dizabilitati;
e persoanelor aflate in situatii de risc social;
o altor categorii de beneficiari prevazuti de legislatia in vigoare.

g) Functia de monitorizare si evaluare

Directia de asistenta social urmareste:



o calitatea serviciilor sociale furnizate;
e respectarea standardelor minime de calitate;
o eficienta masurilor de interventie;

o gradul de satisfactie al beneficiarilor.
h) Functia de informare si consiliere
Directia asigura informarea beneficiarilor si a comunitatii cu privire la:

e drepturile sociale;

e procedurile de accesare a beneficiilor;
o serviciile sociale disponibile;

o obligatiile beneficiarilor.

i) Functia de colaborare si parteneriat
Directia colaboreaza cu:

e institutiile publice locale si judetene;

e serviciile publice deconcentrate;

o furnizorii publici si privati de servicii sociale;
e organizatiile neguvernamentale;

e institutiile de cult;

e reprezentantii comunitatii.

j) Functia de reprezentare

Directia reprezinta Municipiul Toplita in domeniul asistentei sociale, in limitele competentelor stabilite prin
lege si prin actele administrative emise de autoritatile competente.

Art. 12. Atributiile generale ale Directiei
n exercitarea functiilor sale, Directia de Asistentd Sociald indeplineste urméatoarele atributii generale:

a) organizeaza activitatea de primire, analizare si solutionare a solicitarilor privind acordarea beneficiilor de
asistenta social si furnizarea serviciilor sociale;

b) identifica persoanele si familiile aflate n situatii de dificultate si stabileste masurile de sprijin
corespunzatoare;

c) efectueaza evaluari sociale si anchete sociale potrivit competentelor legale;

d) elaboreaza documentatiile necesare pentru acordarea drepturilor sociale;

e) asigura furnizarea serviciilor sociale cu respectarea standardelor minime de calitate;

f) urmareste respectarea drepturilor beneficiarilor serviciilor sociale;

g) asigurd informarea si consilierea persoanelor vulnerabile;

h) colecteaza, prelucreaza si gestioneaza datele privind beneficiarii si serviciile sociale;

1) transmite informatiile solicitate de autoritatile competente;

) elaboreaza rapoarte, situatii statistice si informari privind activitatea desfasurata;

k) implementeaza proiecte si programe in domeniul asistentei sociale;

1) dezvolta colaborari si parteneriate pentru cresterea calitatii serviciilor sociale;

m) solicit acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licentierea serviciilor furnizate, potrivit legislatiei in
vigoare;

n) asigurad aplicarea prevederilor legale privind protectia copilului, protectia persoanelor varstnice,



protectia persoanelor cu dizabilitati si prevenirea violentei domestice;
0) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului
sau acte normative aplicabile.

Art. 13. Obligatiile Directiei privind transparenta si informarea publica
(1) Pentru asigurarea transparentei activitatii, Directia are obligatia de a informa comunitatea cu privire la:

a) activitatea proprie si serviciile sociale administrate;

b) formularele si modelele de cereri disponibile;

c¢) programul de lucru si conditiile de eligibilitate;

d) drepturile sociale si serviciile existente la nivel local;
e) furnizorii publici si privati de servicii sociale disponibili.

(2) Informarea se realizeaza prin publicarea informatiilor pe pagina de internet a Primariei

Municipiului Toplita sau prin afisarea acestora la sediul institutiei, atunci cand publicarea electronica

nu este posibila.

CAPITOLUL Il

Conducerea si structura organizatorica a Directiei de Asistenta Sociala Art.

14. Conducerea Directiei de Asistenta Sociala

(1) Conducerea Directiei de Asistentd Sociald este asigurata de Directorul Directiei, care coordoneaza
intreaga activitate a structurii si raspunde de realizarea atributiilor prevazute de lege, de prezentul
regulament, de hotararile Consiliului Local al Municipiului Toplita si de dispozitiile Primarului Municipiului

Toplita.

(2) Directorul Directiei de Asistenta Sociala exercita atributiile de conducere, coordonare, organizare si
control asupra activitatii tuturor structurilor din subordine.

(3) Tn exercitarea atributiilor sale, Directorul colaboreaz cu structurile functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Toplita, cu institutiile publice, furnizorii de servicii sociale si celelalte
organisme cu atributii in domeniul protectiei sociale.

Art. 15. Atributiile Directorului Directiei de Asistenta Sociala

Directorul Directiei indeplineste urmatoarele atributii principale:

A. Organizarea si conducerea activitatii Directiei

a) asigura conducerea Directiei si raspunde de buna desfasurare a activitatii acesteia;
b) coordoneaza, controleaza si evalueaza activitatea structurilor din subordine;

c) stabileste masurile necesare pentru indeplinirea atributiilor legale ale Directiei;

d) repartizeaza sarcinile si lucrarile personalului din subordine;

€) urmareste respectarea termenelor de solutionare a lucrarilor;

f) asigura aplicarea legislatiei specific domeniului asistentei sociale.

B. Atributii privind planificarea si dezvoltarea activitatii

a) elaboreaza si supune aprobarii proiectul Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale;



b) elaboreaza Planul anual de actiune privind serviciile sociale;

c¢) intocmeste rapoarte privind activitatea Directiei;

d) formuleaza propuneri privind dezvoltarea, reorganizarea sau infiintarea serviciilor sociale;
€) urmareste implementarea strategiilor si programelor aprobate.

C. Atributii privind gestionarea resurselor

a) fundamenteaza proiectul bugetului Directiei;

b) urmareste utilizarea eficienta si legala a resurselor financiare, material si umane;
¢) propune masuri pentru imbunatatirea activitatii si eficientizarea cheltuielilor;
d) colaboreaza cu Directia Economica in vederea realizarii executiei bugetare.

D. Atributii privind personalul

a) coordoneaza activitatea personalului Directiei;

b) aproba evaluarile profesionale, potrivit competentelor legale;

¢) propune masuri privind formarea si perfectionarea profesionala a personalului;
d) urmareste respectarea disciplinei in munca si a normelor de conduit profesionalg;
e) aplica sanctiuni disciplinare, in conditiile legii.

E. Atributii privind reprezentarea institutiei

a) reprezinta Directia in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, persoanele fizice si juridice;
b) reprezinta Directia in relatiile cu instantele judecatoresti, in limitele competentelor stabilite;
¢) participa la sedintele Consiliului Local, |a solicitarea conducerii administratiei publice locale;
d) dezvolta relatii de colaborare cu institutiile si organizatiile din domeniul social.

F. Alte atributii

a) asigura respectarea prevederilor privind protectia datelor cu caracter personal;

b) asigura respectarea normelor privind sanatatea si securitatea in munca;

¢) coordoneaza implementarea Sistemului de Control Intern Managerial;

d) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau dispuse de Primarul Municipiului Toplita.

Asistenta medico-sociala
XV.A. Cabinet medical scolar
Atributiile medicului scolar:
1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii

e a) Semnaleaza n scris directorului scolii si institutiilor publice cu atributii de control incalcarile

legislative vizand determinantii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea de produse din
tutun, alcool, droguri, noile substante psihoactive, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare Tn scoli).

b) Semnaleaza in scris nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor medicale scolare directorului
unitatii de Tnvatamant si/sau autoritatii locale, dupa caz, depunand referate de necesitate.

c) Controleaza respectarea conditiilor de igiena din spatiile de Tnvatamant, de cazare si alimentatie,
din unitatile de Tnvatamant 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 igiena
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 igiena 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 invatamant masurile
pentru conformarea la standardele si normele de igiena.

b) Sprijina conducerea unitatii de invatamant in mentinerea conditiilor igienico-sanitare in
conformitate cu normele in vigoare.

c) Verifica implementarea masurilor propuse.

3. Verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica

a) Constata 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.

c) Supervizeaza corectarea abaterilor.

d) Raporteaza Directiei de Sanatate Publica judetene si a municipiului Bucuresti, in conformitate cu
legislatia Tn vigoare, toate cazurile si/sau focarele de boli transmisibile, efectueaza ancheta
epidemiologica in colectivitate sub indrumarea epidemiologilor din Directiile de Sanatate Publica
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 igiend 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, Tnh vederea instituirii imediate a masurilor corective.

b) Verifica meniurile care vor fi pregatite in sdptamana urmatoare in gradinite si cantine scolare,
propune modificari in cazul meniurilor neconforme si vizeaza meniurile care respecta legislatia in
vigoare.

c) Supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice si le vizeaza in vederea respectarii
unei alimentatii sanatoase, facand recomandarile necesare de remediere a meniurilor in functie de
rezultatele anchetelor alimentare.

d) Verifica conditiile igienico-sanitare din cantine si salile 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:

Tntocmeste referat de necesitate pentru aprovizionarea si dotarea cabinetului medical, conform
baremului de dotare, in colaborare cu medicul coordonator si il Thainteaza angajatorului.

5.2. Imunizari:

a) Verifica antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate si pe intreg parcursul
procesului de Tnvdatamant, informeaza si indruma parintii/apartinatorii legali catre medicul de
familie pentru efectuarea vaccinarilor in cazul in care acestea nu au fost efectuate corespunzator
varstei, conform recomandarilor prevazute in Calendarul de vaccinari, din cadrul Programului
national de vaccinare derulat de Ministerul Sanatatii.

b) Elibereaza, la cererea parintilor sau a tutorelui legal instituit al copiilor, fisa cu vaccinarile
efectuate n unitatea de invatamant, in vederea transmiterii catre medicul de familie a informatiilor
complete privind vaccinarea copiilor.

c) Participa la realizarea de imunizari 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) Colaboreaza cu directiile de sandtate publica judetene si a municipiului Bucuresti in vederea
aprovizionarii cu vaccinurile necesare in situatii epidemiologice speciale.

f) Se ingrijeste de Tntocmirea corecta a evidentelor necesare si de raportarea activitatilor de
imunizare realizate 1n situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al
ministrului sanatatii, cu respectarea prevederilor Legii nr. 46/2003, legea drepturilor pacientilor.

g) Elibereaza parintilor sau tutorilor legal instituiti ai copiilor adeverinte de vaccinare in cazul
efectuarii vaccinarilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii catre medicul de
familie.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Initiaza supravegherea epidemiologica a prescolarilor si elevilor din unitdtile de Tnvatamant
arondate.

b) Depisteaza si declara bolile infecto-contagioase, conform reglementdrilor in vigoare, izoleaza
suspectii si informeaza conducerea unitdtii 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) Semnaleaza si solicita atat conducerii unitatii de Tnvatamant, cat si directiilor judetene de
sanatate publica si a municipiului Bucuresti necesitatea intreprinderii de actiuni de dezinfectie-
dezinsectie si deparazitare Tn cazul focarelor parazitare (pediculoza, scabie), virale sau microbiene
(tuberculoza, infectii streptococice, boli diareice acute etc.) din gradinite si scoli, conform normelor
legale in vigoare.

f) Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic.

g) Initiaza, coordoneaza si efectueaza Tmpreuna 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 dupa vacante nu este necesara prezentarea avizului epidemiologic.

6. Servicii de examinare a stdrii 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 imunizarilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor contraindicatii, supravegheaza
efectuarea vaccinarilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare (RAPI).

¢) Examineaza, in cadrul examenului medical de bilant al starii de sanatate, toti prescolarii din
gradinite si elevii din clasele I, 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.

d) Selectioneaza, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sanatate, in vederea
indrumarii spre Comisiile de orientare scolar-profesionala, la terminarea invatamantului gimnazial
si liceal.

e) 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.

f) Elibereaza avizul medical pentru prescolarii si elevii care participa la concursuri/competitii
sportive scolare cu caracter de masa, in conformitate cu starea de sanatate si cu evidentele
medicale de la nivelul cabinetului medical scolar. Avizul pentru competitiile sportive de
performanta sunt eliberate de medicii specialisti de medicina sportiva.

g) Vizeaza documentele medicale pentru obtinerea de burse medicale scolare, pe baza



reglementarilor legale Tn vigoare.
h) Efectueaza vizita medicalda a elevilor care se finscriu in licee de specialitate si scoli
profesionale/licee vocationale.

i) Asigurd asistenta medicala pe perioada desfasurarii 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 dispensarizeazda, pe baza documentelor
medicale eliberate de medicul specialist sau medicul de familie, prescolarii si elevii cu probleme de
sanatate, In scop recuperator.

6.3. Implementeaza, impreuna cu directiile de sanatate publica judetene si a municipiului
Bucuresti, programele nationale de sanatate 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 starii 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) Examineazd, trateaza si supravegheaza medical, prescolarii si elevii cu afectiuni acute, pana la
preluarea lor de catre familie/reprezentantul legal/servicii de ambulanta.

c) Acorda consultatii la cerere prescolarilor si elevilor din unitatile de invatamant arondate si
elibereaza bilete de trimitere si retete simple/gratuite.

7.2. Acordarea de bilete de trimitere

Elibereaza la nevoie bilete de trimitere catre medicul de alta specialitate prescolarilor si elevilor din
unitatile de invatamant arondate.

7.3. Acordarea de scutiri medicale

a) Elibereaza pentru elevii cu probleme de sanatate 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 in 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 fizic3,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

d) Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare pentru motivarea absentelor
scolare.

8. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

a) Medicul, in colaborare cu directorul unitatii de invatamant, initiaza, coordoneaza si efectueaza
activitati de educatie pentru sanatate in cel putin urmatoarele domenii:

(i) nutritie sanatoasa si prevenirea obezitatii sau altor boli legate de alimentatie;

(i) activitate fizica;

(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;



e (vi) pregatirea pentru actiune in caz de dezastre;

e (vii) instruirea grupelor "Sanitarii priceputi";

e (viii) orice alte teme privind stilul de viata sanatos;

e (ix) prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare;

e (x) educatie pentru sanatate emotionala.

e D) Initiaza, coordoneaza 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, dupa 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 n legatura cu principiile promovarii sanatatii si ale educatiei pentru
sanatate, in randul prescolarilor si elevilor.

e g) Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de invatamant.

e 9. Alte atributii

e Colaboreaza cu medicul coordonator in evaluarea profesionalda a asistentelor medicale din
cabinetele medicale scolare arondate.

Atributii asistent medical scolar:
1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii
a) Semnaleaza medicului unitatii si directorului scolii, dupa caz, incalcarile legislative vizand
determinantii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea de produse din tutun, alcool,
droguri, noile substante psihoactive, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in unitati
de invatamant).
b) Semnaleaza medicului unitatii si directorului unitatii de Tnvatamant nevoile de amenajare si
dotare a cabinetului medical.
c) Supravegheaza modul in care se respecta programul de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri)
a copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.
d) Tndrumd cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apd, soare, miscare) a
organismului copiilor.
e) Supravegheaza modul in care se respecta normele de igiena individuala a copiilor din gradinite
in timpul programului si la servirea mesei.
f) Controleaza igiena individuala a prescolarilor si elevilor, colaborand cu personalul didactic in
informarea parintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.
g) lzoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitatii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.
h) Supravegheaza focarele de boli transmisibile, initiaza si aplica masurile antiepidemice de
prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.
i) Prezintda produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de
microbiologie si ridica buletinele de analiza cu rezultatele, Tn 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) Controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinite (sali de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie- calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invatamant (sali
de clas3, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport), de cazare (dormitoare, sali
de meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucatariile din incinta unitatii de
fnvatamant si anexele acestora, sali de mese, inclusiv in unitatile de alimentatie publica aflate in



incinta unitatii de Tnvatamant) consemnand in caietul/fisa special destinata toate constatarile
facute si aducand operativ la cunostinta medicului si, dupa caz, conducerii unitatii deficientele
constatate.

[) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de Tnvatamant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce fi revin in asigurarea starii de igiena in spatiile respective.

2. Gestionarea circuitelor functionale

Urmareste 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 unitdtii de invatamant si/sau
reprezentantii Directiei de Sanatate Publica 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 sdptamanale.

b) Participa la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia prescolarilor si elevilor in
unitatile de invatamant 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 igiena a acestuia, starea agregatelor
frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie si a mancarii.

d) Controleaza si consemneaza igiena individuald a personalului blocului alimentar/cantinei si
starea de sanatate a acestuia, identificand persoanele care prezinta febra, 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 invatamant.

e) Asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatile organoleptice ale acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f) Asista, impreuna cu administratorul unitatii de invatamant/persoana responsabild desemnatsg,
la preluarea mancarii si la modul de servire al acesteia, daca este adusa in unitate prin sistem de
catering, prin contract cu unitatea de finvatamant; verifica certificatele de conformitate,
respectarea legislatiei in ceea ce priveste conditiile de transport, ambalarea corespunzatoare,
termenul de valabilitate, documentele de Tnsotire si existenta probelor alimentare inscriptionate
corespunzitor. In situatiile in care se constatd nereguli in acest proces anuntd medicul si
conducerea unitatii de invatamant pentru aplicarea masurilor de remediere, Thainte ca mancarea
sa fie distribuita copiilor.

5. Servicii de mentinere a starii 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 raspunde de utilizarea lor.

b) Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
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 sanatate si de igiena individuala a copiilor, iar in situatii de urgenta
anunta dupad 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 in conditii epidemiologice speciale



a) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activititii 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) Inregistreaza imunizérile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie siin
registrul de vaccinari.

e) Supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccinarile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

f) Tncurajeaza cadrele didactice si pdrintii s3 faciliteze, respectiv, sa accepte desfisurarea
imunizarilor, in interesul superior al copilului.

f) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru,
conform reglementarilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologie

a) Efectueaza 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, angina cu secretii
nazale muco-purulente, sindrom tusigen cu febra, conjunctivita acuta, ochi rosu pana la
diagnosticare, subicter si icter pana 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) Initiaza 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 sanatate a elevilor

a) Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sanatate initiate in unitatile de copii
si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicala de bilant a starii de sanatate
a prescolarilor si elevilor, efectuand somatometria si fiziometria, cu consemnarea rezultatelor in
fisele medicale.

c) Efectueaza somatometria, somatoscopia, fiziometria si examenul acuitatii vizuale in 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 practica,
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 speciald 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) Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar.

9. Eliberarea documentelor medicale necesare

Tnmaneaza, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semnaturd, documentele
medicale pregatite in prealabil, semnate si parafate de medic.

10. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale

a) Acorda, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitatile
de invatamant 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
urgenta 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 igiena individuala la prescolari.

b) Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de promovare a sanatatii 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 discuta si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de invatamant.

g) Efectueaza activitate de educatie pentru sanatate reproductiva.

12. Educatie medicala continua

Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicalda continua conform
reglementadrilor in vigoare.

13. Raportare activitate

Completeaza, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicala specifica conform
modelului prevazut in Anexele: 15.1 si 15.2.

Art. 16. Structura organizatorica a Directiei
(1) Structura organizatorica si numarul de posturi aferente Directiei de Asistenta Sociala se aproba prin
hotarare a Consiliului Local al Municipiului Toplita, in conditiile legii, cu respectarea atributiilor stabilite

prin prezentul regulament si a necesitatilor de functionare ale serviciilor sociale organizate la nivel local.

(2) Structura organizatorica a Directiei de Asistenta Sociala este stabilita astfel incat sa asigure furnizarea
serviciilor sociale Tn conditii de eficienta, eficacitate si respectarea standardelor de calitate.



(3) Directia de Asistenta Sociala are urmatoarea structura organizatorica:
A. Conducerea Directiei de Asistenta Sociala

¢ Director executiv;
B. Serviciul de Asistenta sociala

Sef Serviciu;

Cabinet medical scolar;

Compartiment Persoane Varstnice si Persoane cu Dizabilitati;
Compartiment Servicii Sociale;

Compartiment Autoritate Tutelara si Protectia Copilului;
Compartimentul Beneficii de Asistenta Sociala.

Asistenta medicala comunitara, mediator sanitar.

NNk WD =

C. Centrul Social Integrat Toplita
n cadrul Centrului Social Integrat Toplita functioneaza urméatoarele servicii sociale:

1. Centrul de zi pentru copii;
2. Caminul pentru persoane varstnice.

D. Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav

Evidenta, instruirea, coordonarea si monitorizarea activitatii asistentilor personali se asigura prin
Compartimentul Beneficii de Asistenta Sociald, in colaborare cu Compartimentul managementul resurselor
umane.

Art. 17. Relatiile functionale ale Directiei
(1) Pentru realizarea atributiilor sale, Directia stabileste relatii de colaborare si cooperare cu:

a) Primarul Municipiului Toplita;

b) Consiliul Local al Municipiului Toplita;

c) Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului;

d) Directia Generalad de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Harghita;
e) Agentia Judeteana pentru PIati si Inspectie Sociala Harghita;

f) Institutiile publice de sanatate, educatie, Ordine Publica si Justitie;

g) Organizatiile neguvernamentale si furnizorii privati de servicii sociale.

(2) Relatiile functionale se desfasoara pe baza principiilor cooperarii institutionale, legalitatii,
responsabilitatii si protejarii interesului beneficiarului.

CAPITOLUL IV Serviciul de Asistenta Sociala

Art. 18. Organizarea si atributiile generale ale Serviciului de Asistenta Sociala

(1) Serviciul de Asistenta Sociala este structura functionala in cadrul Directiei de Asistenta Sociald a
Municipiului Toplita si are rolul de a asigura aplicarea masurilor de asistenta sociala, acordarea beneficiilor
sociale si furnizarea serviciilor sociale catre persoanele, familiile si grupurile aflate in situatii de
vulnerabilitate.



(2) Serviciul de Asistenta Sociala este coordonat de un Sef Serviciu, care organizeaza, conduce, controleaza
si raspunde de intreaga activitate a serviciului si a compartimentelor din subordine.

(3) In realizarea atributiilor sale, Serviciul de Asistent3 Social& colaboreazi cu institutiile publice, furnizorii
de servicii sociale publici si privati, organizatiile neguvernamentale, precum si cu alte structuri cu atributii
in domeniul protectiei sociale.

Art. 19. Atributiile Sefului Serviciului de Asistenta Sociala

Seful Serviciului de Asistenta Sociald indeplineste urmatoarele atributii:

A. Organizarea si coordonarea activitatii serviciului

a) organizeazd, coordoneazad, controleaza si raspunde de activitatea Serviciului de Asistenta Sociala si a
compartimentelor din subordine;

b) stabileste obiectivele generale si specifice ale serviciului, precum si masurile necesare pentru realizarea
acestora;

¢) planifica activitatile serviciului si urmareste indeplinirea acestora in conditii de legalitate, eficienta si
eficacitate;

d) repartizeaza lucrarile, sarcinile si corespondenta personalului din subordine;

e) verifica, avizeaza si semneaza documentele elaborate in cadrul serviciului, potrivit competentelor
stabilite;

f) urmareste solutionarea in termen a lucrarilor repartizate serviciului;

g) raspunde de buna desfasurare a activitatilor curente ale serviciului.

B. Atributii privind managementul resurselor umane

a) coordoneaza si monitorizeaza activitatea profesionala a personalului din subordine;

b) stabileste obiectivele individuale ale personalului si urmareste realizarea acestora;

¢) participa la evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine;
d) propune masuri privind formarea si perfectionarea profesionala a personalului;

€) urmareste respectarea disciplinei in munca, a normelor de conduita profesionala si a
prevederilor Regulamentului intern;

f) asigura informarea personalului cu privire la actele normative, procedurile interne si
dispozitiile conducerii institutiei;

g) propune masuri pentru cresterea calitatii activitatii personalului.

C. Atributii privind activitatea de specialitate

a) urmareste aplicarea unitara a legislatiei in domeniul asistentei sociale;

b) asigura respectarea prevederilor legale privind acordarea beneficiilor si serviciilor sociale;

¢) coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine;

d) monitorizeaza si evalueaza activitatea desfasurata in cadrul serviciului;

e) coordoneaza elaborarea rapoartelor de activitate, situatiilor statistice si informarilor solicitate de
conducerea institutiei;

f) formuleaza propuneri privind dezvoltarea, reorganizarea sau infiintarea serviciilor sociale de interes local;
g) contribuie la elaborarea Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a Planului anual de actiune;
h) urmareste implementarea masurilor prevazute in strategiile si programele de asistenta sociala.

D. Atributii privind controlul intern managerial

a) coordoneaza implementarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul serviciului;
b) identifica si evalueaza riscurile asociate activitatilor desfasurate;

¢) urmareste elaborarea si aplicarea procedurilor operationale;

d) verifica respectarea procedurilor aprobate;

€) propune masuri pentru prevenirea si diminuarea riscurilor identificate.



E. Relatia cu institutiile si partenerii

a) colaboreaza cu autoritatile administratiei publice, institutiile publice si organizatiile implicate in
domeniul social;

b) participa la intalniri, grupuri de lucru si parteneriate in domeniul asistentei sociale;

¢) asigura colaborarea cu furnizorii publici si privati de servicii sociale;
d) sprijina dezvoltarea colaborarii interinstitutionale in vederea solutionarii situatiilor sociale complexe;
e) asigurd informarea beneficiarilor cu privire la drepturile sociale si serviciile disponibile.

F. Alte atributii

a) raspunde de respectarea prevederilor privind protectia datelor cu caracter personal si
confidentialitatea informatiilor;

b) urmareste respectarea normelor privind securitatea si sanatatea in munca;

c¢) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii serviciului;

d) deleaga atributii personalului din subordine, in conditiile legii;

e) indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare sau stabilite de Directorul Directiei
de Asistenta Sociala ori de Primarul Municipiului Toplita.

Art. 20. Compartimentele din cadrul Serviciului de Asistenta Sociala
n cadrul Serviciului de Asistenta Sociald functioneaza urméatoarele compartimente:

a) Compartimentul Persoane Varstnice si Persoane cu Dizabilitati;
b) Compartimentul Servicii Sociale;

¢) Compartimentul Autoritate Tutelara si Protectia Copilului;

d) Compartimentul Beneficii de Asistenta Sociala.

SECTIUNEA 1 Compartimentul Persoane Varstnice si Persoane cu Dizabilitati
Art. 21. Atributiile Compartimentului Persoane Varstnice si Persoane cu Dizabilitati
Compartimentul Persoane Varstnice si Persoane cu Dizabilitati indeplineste urmatoarele atributii:

a) aplica prevederile legale privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor adulte cu dizabilitati;
b) realizeaza evaluari sociale si anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati si persoanele varstnice
aflate in situatii de vulnerabilitate;
¢) intocmeste documentatiile necesare pentru accesarea drepturilor si serviciilor sociale prevazute de lege;
d) efectueaza anchete sociale pentru:

o Tncadrareain grad de handicap;

e accesul la servicii sociale;

e internarea in centre rezidentiale;

e acordarea serviciilor de recuperare;

e evaluarea capacitatii de munca;
€) monitorizeaza situatia persoanelor adulte cu dizabilitati si urmadreste respectarea drepturilor acestora;
f) efectueaza anchete sociale privind angajarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;
g) monitorizeaza activitatea asistentilor personali si intocmeste documentele privind angajarea, modificarea
sau fncetarea raporturilor de munca;
h) informeaza si consiliaza persoanele cu dizabilitati si familiile acestora cu privire la drepturile si facilitatile
prevazute de lege;
1) identifica persoanele varstnice aflate in dificultate si evalueaza nevoile sociale ale acestora;
J) intocmeste documentatia necesara pentru accesul persoanelor varstnice la servicii sociale;
k) intervine in situatii de abuz, neglijare, abandon sau risc de marginalizare socialg;



1) colaboreaza cu institutiile publice si organizatiile neguvernamentale in vederea asigurarii
protectiei persoanelor varstnice si persoanelor cu dizabilitati;
m) intocmeste rapoarte si situatii statistice privind activitatea desfasurata.

SECTIUNEA 2 Compartimentul Servicii Sociale
Art. 22. Scopul si atributiile Compartimentului Servicii Sociale

(1) Compartimentul Servicii Sociale are rolul de a asigura identificarea, evaluarea, planificarea, acordarea,
monitorizarea si evaluarea serviciilor sociale destinate persoanelor, familiilor si grupurilor aflate in situatii
de dificultate sau vulnerabilitate sociala.

(2) Compartimentul isi desfasoara activitatea cu respectarea prevederilor Legii nr. 292/2011 a asistentei
sociale, cu modificarile si completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate aplicabile serviciilor
sociale si a celorlalte acte normative incidente.

Art. 23. Atributiile Compartimentului Servicii Sociale
Compartimentul Servicii Sociale indeplineste urmatoarele atributii:

A. Identificarea si evaluarea situatiilor sociale

a) primeste si inregistreaza solicitarile privind acordarea serviciilor sociale formulate de persoane fizice,
reprezentanti legali, institutii publice sauf furnizori privati de servicii sociale;

b) identifica persoanele, familiile si grupurile aflate in dificultate sau in risc de excluziune social3;

c) realizeaza evaluarea initiala si evaluarea complexa a situatiei beneficiarilor, in conditiile legii;

d) efectueaza anchete sociale si evaluari sociale, potrivit competentelor legale;

e) identifica cauzele care genereaza situatiile de vulnerabilitate si propune masuri de interventie;

f) realizeaza diagnoza sociala la nivel individual, familial si comunitar;

g) indeplineste atributiile serviciului de asistenta social pentru punerea in aplicare a Programului National
privind pachetul minimal de servicii pentru copil si familie;

h) sprijina compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor art.
113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei
de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

1) orienteaza sirefera beneficiarii catre servicii sociale, medicale, educationale, de ocupare a fortei de munca
sau alte servicii specializate, in functie de nevoile identificate.

B. Acordarea si monitorizarea serviciilor sociale

a) intocmeste documentatia necesara acordarii serviciilor sociale;

b) elaboreaza planuri de interventie si planuri de acordare a serviciilor sociale;

¢) urmareste implementarea masurilor stabilite pentru fiecare beneficiar;

d) monitorizeaza evolutia situatie beneficiarilor si eficienta serviciilor acordate;

e) reevalueaza periodic situatia beneficiarilor si actualizeaza planurile de interventie, in functie de
modificarea nevoilor acestora;

f) propune adaptarea sau modificarea interventiilor sociale in functie de nevoile identificate;

g) urmareste respectarea standardelor minime de calitate in furnizarea serviciilor sociale.

C. Informarea si consilierea beneficiarilor

a) informeaza beneficiarii cu privire la drepturile sociale, obligatiile acestora si serviciile disponibile;
b) acorda consiliere social persoanelor si familiilor aflate in situatii de dificultate;

¢) sprijina beneficiarii in accesarea serviciilor sociale si a altor forme de sprijin disponibile;

d) orienteaza beneficiarii catre institutiile si serviciile competente, in functie de nevoile identificate;

e) desfasoarad activitati de informare si prevenire privind riscurile sociale, marginalizarea si excluziunea
sociald, precum si cu privire la masurile de sprijin disponibile;



f) asigura respectarea dreptului beneficiarilor la demnitate, confidentialitate si libera alegere.

D. Activitati privind prevenirea si combaterea violentei domestice

a) aplicd prevederile Legii nr. 217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

b) identifica si evalueaza situatiile de violenta domestica;

¢) participa la interventii multidisciplinare in cazurile de violenta domestica;

d) colaboreaza cu politia, unitatile medicale si alte institutii competente;

e) asigurd indrumarea victimelor catre serviciile specializate disponibile;

f) monitorizeaza cazurile de violentd domestica aflate in evidenta si urmareste implementarea masurilor de
sprijin stabilite pentru victime, potrivit competentelor legale.

E. Activitati comunitare si colaborare interinstitutionala

a) participa la elaborarea Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a Planului anual de actiune;
b) formuleaza propuneri privind dezvoltarea serviciilor sociale la nivel local;

c) participa la identificarea nevoilor sociale ale comunitatii si la realizarea diagnozei sociale care
fundamenteaza dezvoltarea si planificarea serviciilor sociale;

d) colaboreaza cu furnizorii publici si privati de servicii sociale;

e) participa la proiecte si programe destinate reducerii sardaciei si excluziunii sociale;

f) dezvolta parteneriate cu institutii si organizatii relevante pentru domeniul social.

F. Evidenta, raportare si alte atributii

a) tine evidenta beneficiarilor serviciilor sociale;

b) intocmeste registre, rapoarte, situatii statistice si informari privind activitatea desfasurata;

¢) transmite datele solicitate catre institutiile competente, potrivit prevederilor legale;

d) opereaza si actualizeaza bazele de date si aplicatiile informatice specific domeniului asistentei
sociale, potrivit competentelor legale;

e) respect prevederile privind protectia datelor cu caracter personal si confidentialitatea informatiilor;
f) indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare sau stabilite de conducerea Directiei
de Asistenta Sociala.

SECTIUNEA 3

Compartimentul Autoritate Tutelara si Protectia Copilului

Art. 24. Scopul si atributiile Compartimentului Autoritate Tutelara si Protectia Copilului

(1) Compartimentul Autoritate Tutelara si Protectia Copilului are rolul de a asigura indeplinirea atributiilor
autoritatii administratiei publice locale privind protectia copilului, prevenirea separarii copilului de familie,

exercitarea autoritatii tutelare si protejarea persoanelor vulnerabile.

(2) Activitatea compartimentului se desfasoara cu respectarea principiului interesului superior al copilului
si a prevederilor legislatiei in domeniu.

Art. 25. Atributiile Compartimentului Autoritate Tutelara si Protectia Copilului
Compartimentul Autoritate Tutelara si Protectia Copilului indeplineste urmatoarele atributii:
A. Protectia copilului si prevenirea separarii copilului de familie

a) aplicd prevederile Legii nr. 156/2023 privind organizarea activitatii de prevenire a separarii copilului de



familie, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) identifica si monitorizeaza copiii aflati in situatii de risc de separare de familie;

c) realizeaza evaludri sociale privind situatia copiilor si a familiilor acestora;

d) intocmeste anchete sociale, rapoarte de evaluare si alte documente specifice, potrivit competentele
legale;

e) elaboreaza si monitorizeaza planurile de servicii pentru copiii aflati in situatii de risc de separare

de familie, in conditiile legii;

f) propune masuri de sprijin pentru prevenirea separarii copilului de familie si pentru mentinerea
copilului Tn mediul familial;

g) monitorizeaza situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in strdinatate, in conditiile legii;
h) urmareste mentinerea relatiilor personale dintre copii si parintii plecati in strdinatate;

1) colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, unitatile de invatamant,
institutiile medicale, politia si alte institutii competente in vederea prevenirii separarii copilului de
familie si instituirii masurilor de protectie;

J) participa la echipele multidisciplinare si interinstitutionale constituite pentru evaluarea si gestionarea
cazurilor de copii aflati in situatii de risc.

B. Exercitarea atributiilor autoritatii tutelare

a) intocmeste anchete sociale si rapoarte de evaluare solicitate de instantele judecatoresti, notarii
publici si alte autoritati competente, potrivit legii;
b) realizeaza evaluari sociale privind:

¢ Stabilirea domiciliului minorilor;

o Exercitarea autoritatii parintesti;

e Stabilirea programului de legaturi personale cu minorul;

e Instituirea tutelei;

e Instituirea curatelei;

e punerea sub ocrotire a persoanelor majore, in conditiile legii;
e alte cauze privind protectia persoanelor vulnerabile;

C) monitorizeaza exercitarea tutelei si a altor masuri de ocrotire dispuse potrivit legii, Tn limitele
competentelor autoritatii tutelare;

d) transmite rapoartele si informatiile solicitate catre instantele judecatoresti si institutiile competente;

) acorda sprijin si consiliere persoanelor aflate in situatii de vulnerabilitate, in limitele competentelor legale;
f) exercita atributiile autoritatii tutelare prevazute de Codul civil si de alte acte normative, in limitele
competentelor stabilite de lege;

g) colaboreaza cu instantele judecatoresti, notarii publici, serviciile publice comunitare si alte

institutii competente pentru solutionarea cauzelor aflate in competenta compartimentului.

C. Evidenta, colaborare institutionala si alte atributii

a) solutioneaza solicitdrile instantelor judecatoresti, organelor de politie, notarilor publici,

institutiilor medicale si ale altor autoritati competente, in limitele atributiilor legale;

b) intocmeste adrese, rapoarte, puncte de vedere si alte documente privind situatiile sociale investigate;

¢) tine evidenta dosarelor si a documentelor specifice activitatii compartimentului;

d) asista persoanele varstnice, la solicitarea acestora sau a notarului public, in conditiile prevazute de lege;
e) efectueaza verificari privind respectarea obligatiilor asumate prin contractele de intretinere, in

cazurile prevazute de lege;

f) Intocmeste situatii statistice, rapoarte si informari privind activitatea desfasurata si transmite datele
solicitate institutiilor competente, potrivit prevederilor legale;



g) opereaza si actualizeaza bazele de date si aplicatiile informatice specific domeniului de activitate, potrivit
competentelor legale;

h) respect prevederile privind protectia datelor cu caracter personal si confidentialitate a informatiilor;

1) indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare sau stabilite de conducerea Directiei
de Asistenta Sociala.

SECTIUNEA 4
Compartimentul Beneficii de Asistenta Sociala

Art. 26. Scopul si atributiile generale ale Compartimentului Beneficii de Asistenta Sociala

(1) Compartimentul Beneficii de Asistenta Sociald are rolul de a asigura aplicarea prevederilor legale
privind acordarea beneficiilor de asistenta social finantate din bugetul de stat si din bugetul local, prin
primirea, verificarea, solutionarea si gestionarea cererilor formulate de persoanele indreptatite.

(2) Compartimentul desfasoara activitati privind evaluarea situatiilor socio-economice, intocmirea
documentatiilor necesare stabilirii drepturilor sociale, monitorizarea beneficiarilor si transmiterea
informatiilor catre institutiile competente.

(3) Tn exercitarea atributiilor sale, compartimentul respect principiile legalitdtii, transparentei,
nediscriminarii, confidentialitatii si respectarii demnitatii beneficiarilor.

Art. 27. Atributiile Compartimentului Beneficii de Asistenta Sociala
A. Atributii generale privind beneficiile de asistenta sociala
Compartimentul indeplineste urmatoarele atributii:

a) primeste, inregistreaza si solutioneaza cererile privind acordarea beneficiilor de asistenta socials;
b) verifica documentele depuse de solicitanti si indeplinirea conditiilor legale pentru acordarea drepturilor;
c) efectueaza verificari in teren si anchete sociale, dupa caz;
d) intocmeste documentatia necesara emiterii dispozitiilor privind:
e acordarea;
e respingerea;
¢ modificarea;
e suspendarea;
e reluarea;
o incetarea beneficiilor de asistenta social3;
e) informeaza solicitantii cu privire la drepturile si obligatiile acestora;
f) urmadreste mentinerea conditiilor legale de acordare a drepturilor sociale;
g) tine evidenta beneficiarilor si intocmeste situatii statistice;
h) transmite datele solicitate catre institutiile competente;
1) respect prevederile privind protectia datelor cu caracter personal.

Art. 28. Atributii privind venitul minim de incluziune

in aplicarea prevederilor Legii nr. 196/2016 privind enitul minim de incluziune, cu modificdrile si
completarile ulterioare, compartimentul are urmatoarele atributii:

a) primeste si verifica dosarele pentru acordarea venitului minim de incluziune;
b) verifica documentele privind componenta familiei, veniturile si situatia socio-economica a solicitantilor;



c) efectueaza anchete sociale si verificdri in teren;

d) intocmeste documentatia necesara stabilirii dreptului la ajutorul de incluziune si ajutorul pentru familia
Cu copii;

e) intocmeste proiectele dispozitiilor primarului privind acordarea, respingerea, modificarea,
suspendarea sau incetarea drepturilor;

f) urmareste actualizarea dosarelor beneficiarilor;

g) tine evidenta persoanelor apte de munca beneficiare de venit minim de incluziune;

h) monitorizeaza efectuarea activitatilor sau lucrdrilor de interes local;

1) Intocmeste anual planul de actiuni sau lucrdri de interes local si il Tnainteaza spre aprobare;

J) intocmeste documentatia pentru acordarea ajutoarelor de urgenta si formuleaza propuneri de acordare;
k) identifica situatiile de risc de excluziune social si propune masuri de sprijin.

Art. 29. Atributii privind alocatia de stat pentru copii
Tn aplicarea legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, compartimentul:

a) primeste si verifica cererile si documentele necesare acordarii alocatiei de stat pentru copii;
b) verifica existenta documentelor justificative;

c) intocmeste situatiile centralizatoare privind solicitarile primite;

d) transmite dosarele catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociald Harghita;

e) primeste si transmite solicitarile privind modificarea modalitatii de platd, schimbarea
reprezentantului legal sau alte modificari prevazute de lege.

Art. 30. Atributii privind indemnizatia pentru cresterea copilului si stimulentul de insertie
n aplicarea prevederilor 0.U.G. nr. 111/2010, compartimentul:

a) primeste si verifica dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului, stimulentului
de insertie si sprijinului lunar;

b) verifica documentele justificative privind indeplinirea conditiilor legale;

c) certifica documentele depuse conform procedurilor legale;

d) intocmeste borderourile centralizatoare;

e) transmite documentatia catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Harghita.

Art. 31. Atributii privind ajutorul pentru incalzirea locuintei si suplimentul pentru energie
Tn aplicarea Legii nr. 226/2021, compartimentul:

a) primeste si verifica solicitarile privind acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei si a
suplimentului pentru energie;

b) verifica documentele depuse si efectueaza anchete sociale, dupa caz;

¢) intocmeste documentatia necesara emiterii dispozitiilor primarului;

d) comunica beneficiarilor drepturile stabilite;

e) intocmeste situatiile statistice si raportarile solicitate de institutiile competente.

Art. 32. Atributii privind alte programe sociale
Compartimentul indeplineste urmatoarele atributii privind implementarea altor programe sociale:
a) acorda sprijin in aplicarea programelor sociale finantate de la bugetul de stat, din fonduri externe

nerambursabile sau din alte surse legal constituite, potrivit competentelor stabilite prin actele normative
specifice;



b) acorda tichetele sociale pentru cuplurile mama—nou-nascut defavorizate, potrivit legislatiei in vigoare;

c) implementeaza programele nationale si locale de sprijin destinate persoanelor vulnerabile, in conditiile
legii;

d) primeste, gestioneaza, pastreaza, depoziteaza si distribuie ajutoarele material si alte forme de sprijin
acordate beneficiarilor, potrivit prevederilor legale;

e) intocmeste si actualizeaza evidenta beneficiarilor, listele de distribuire si documentele justificative
aferente programelor derulate;

f) verifica indeplinirea conditiilor de eligibilitate ale beneficiarilor, in limitele competentelor stabilite de
actele normative aplicabile;

g) colaboreaza cu institutiile si autoritatile competente in vederea implementarii si monitorizarii
programelor sociale;

h) intocmeste situatii centralizatoare, rapoarte si alte documente solicitate de autoritatile competente
privind derularea programelor sociale;

1) asigurd arhivarea documentelor rezultate din activitate, potrivit prevederilor legale.

Art. 33. Alte atributii ale Compartimentului Beneficii de Asistenta Sociala

Compartimentul:

a) intocmeste rapoarte, informari si situatii statistice privind activitatea desfasurata;

b) transmite, in conditiile legii, datele si informatiile solicitate de autoritatile si institutiile publice
competente;

c) colaboreaza cu institutiile publice, autoritatile administratiei publice locale si centrale, precum si cu
organizatiile implicate in domeniul protectiei sociale, in vederea aplicarii masurilor de asistenta sociala;
d) asigura pastrarea, arhivarea si gestionarea documentelor, potrivit prevederilor legale;

€) opereazad si actualizeaza bazele de date si aplicatiile informatice specifice domeniului beneficiilor de
asistenta sociala, potrivit competentelor legale;

f) urmareste respectarea termenelor legale privind solutionarea cererilor si emiterea documentelor
aferente acordarii beneficiilor de asistenta social3;

g) respecta normele privind confidentialitatea informatiilor, protectia datelor cu caracter personal

si securitatea documentelor gestionate;

h) indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare sau stabilite de conducerea directiei
de Asistenta sociala.

CAPITOLULV
SECTIUNEA 5 Atributiile personalului din cadrul asistentei medicale comunitare
Art. 34. Atributiile asistentului medical comunitar

Asistentul medical comunitar isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare
privind asistenta medicala comunitara si are urmatoarele atributii:

a) realizeaza catagrafierea populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al determinantilor starii
de sandatate si identifica gospodariile cu persoane vulnerabile si/sau aflate in risc medico-social din cadrul
comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, |lauzele si femeile de varsta fertila;

b) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora pe listele
medicilor de familie;

c) 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 ori faciliteaza accesul persoanelor
care traiesc Tn saracie sau excluziune sociala 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) furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sandtatii
copiilor, gravidelor si l[duzelor, cu precadere 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 traiesc in sardcie sau excluziune sociala, in limita competentelor profesionale;

g) informeaza, educa si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de
viata sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui stil
de viata sanatos, Tmpreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul
directiilor de sanatate publica judetene, iar pentru aspectele ce tin de sanatatea mintala, impreuna cu
personalul din cadrul centrelor de sanatate mintal3;

h) administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic;
tine evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

1) anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta atunci cand identifica in teren
un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta;

J) identifica persoanele, cu precdadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta special3,
respectiv tuberculoza, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insoteste, dupa caz, la medicul
de familie si/sau la serviciile de sanatate de specialitate;

k) supravegheaza in mod activ bolnavii aflati in evidentele speciale — tuberculoza, prematuri, anemici, boli
rare etc. — si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

1) realizeaza 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 tulburari psihice, contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sanatatemintala din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor profesionale; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-
teritorial3, le informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate
de sanatatemintalad disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile de
urgenta(ambulanta, politie) si centrul de sanatatemintala in situatia in care identifica beneficiari aflati in
situatii de urgenta psihiatrica; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de
judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si
completarile ulterioare, si notifica centrele de sanatatemintala si organele de politie locale si judetene in
legatura cu pacientii necomplianti;

0) identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz, precum
si alte situatii care necesita 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) identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publica din comunitate si participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului acesteia, din perspectiva medicala si a serviciilor de
sanatate;

s)intocmeste evidentele necesare si completeaza documentele utilizate Tn exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte documente necesare sau
solicitate, conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

s) elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia online AMCMSR.gov.ro, cu respectarea



confidentialitatii datelor cu caracter personal si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

t) desfdsoara 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 integrata a problemelor medico-socio-educationale 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 si/sau a planului de
servicii, conform legislatieiin vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, sicoordoneaza implementarea
interventiilor integrate dacaprioritatea de interventie este medicala si de acces la serviciile de sanatate;
participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectiva
medicala si a serviciilor de sanatate;

u) colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru realizarea
de programe, proiecte si 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 comunitatea apartinand grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita competentelor
profesionale.

SECTIUNEA 6
Art. 35. Atributiile mediatorului sanitar

Mediatorul sanitar isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare privind
asistenta medicala comunitara si are urmatoarele atributii:

a) cultiva increderea reciproca intre autoritatile publice locale si comunitatea de etnie roma din care face
parte si pe care o deserveste;

b) faciliteaza comunicarea dintre membrii comunitatii de etnie roma si personalul medico-sanitar, in vederea
cresterii accesului acestora la servicii de sanatate;

c) realizeaza catagrafierea populatiei din comunitatea deservita, cu prioritate a copiilor, gravidelor, [auzelor
si femeilor de varsta fertila;

d) faciliteaza accesul persoanelor identificate la servicii de sanatate, la masuri si actiuni de asistenta sociala,
precum si la alte masuri de protectie sociala si servicii integrate adaptate nevoilor identificate;

e) identifica membrii comunitatii de etnie roma care nu sunt inscrisi pe listele medicilor de familie si sprijina
inscrierea acestora, inclusiv prin colaborarea cu serviciul public de asistenta social3;

f) semnaleaza medicului de familie persoanele care necesita acces la servicii de sandtate preventive sau
curative si asigura ori faciliteaza accesul acestora la serviciile medicale necesare;

g) participa, in colectivitatile locale in care activeaza, laimplementarea programelor nationale de sanatate
pe teritoriul administrativ respectiv, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social si economic, Tmpreuna cu asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu personalul de
specialitate din cadrul directiilor de sanatate publica judetene;

h) sprijina 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;

1) explicdavantajele igienei personale, ale igienei locuintei, ale utilizarii surselor sigure de apasi ale
conditiilor de sanitatie si promoveaza masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

j) 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 viata sanatos, impreuna cu
asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii
al directiilor de sanatate publica judetene;

k) participa, 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 publica ori al dispensarului de pneumologie;

1) insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau controlul situatiilor epidemice,
faciliteaza implementarea masurilor adecvate si explica membrilor colectivitatii locale rolul si scopul
masurilor care trebuie respectate.

m) faciliteaza acordarea primului ajutor prin anuntarea asistentului medical comunitar, a moasei, a
personalului cabinetului/cabinetelor medicului de familie, a cadrelor medicale sau a serviciului de
ambulanta si insoteste, in comunitatea locala, echipele care acorda asistenta medicala de urgenta;

n) faciliteaza comunicarea dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care face parte, precum si
comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medico-social care deserveste comunitatea;

0) Intocmeste evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte documente solicitate, conform
atributiilor specifice;

p) elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia online AMCMSR.gov.ro, cu respectarea
confidentialitatii datelor cu caracter personal si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

r) desfasoara activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar, moasa, asistentul
social/tehnicianul n asistentd sociala, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea
integrata a problemelor medico-socio-educationale ale persoanelor vulnerabile;

s) participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate, din perspectiva
serviciilor de medieresanitara din cadrul serviciilor de asistenta medicala comunitara;

s) colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile de
etnie roma;

t) realizeaza alte activitati si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii
si persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

t) colaboreaza cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, moasa si
cadrele didactice din unitatile scolare din unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala;

u) incaz de urgentd, mediatorul sanitar anunta imediat medicul de familie si/sau apeleaza numarul unic
de urgenta 112.

Atributiile compartimentului cu privire la minoritati:

Expertul local pe problemele romilor este o persoana 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 Tmbun&tatirea Situatiei Romilor. Expertul local pe problemele romilor este angajat al primériei
lucrand in cadrul unor echipe pluridisciplinare, care asigura servicii de sustinere specializata pentru
comunitatile de romi.

Expertii locali pe problemele romilor functioneaza la nivelul primariilor si sunt responsabili pentru
desfasurarea in plan local a actiunilor de imbunatatire a situatiei romilor conform H.G. 430/2001 cu
modificirile ulterioare privind Strategia Guvernului Romaniei de imbunitatire a Situatiei Romilor.
Expertii locali reprezinta 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 colaboreaza cu diverse institutii, planifica activitati legate de comunitate; monitorizeaza
interventiile facute in comunitate, in cadrul unei echipe pluridisciplinare sau interdisciplinare, care
deserveste functionarea autoritatilor publice locale si a comunitatii de romi. De aceea, expertul local pe
problemele romilor intervine atat in cadrul institutional, cat si Tn comunitate, la nivelul asigurarii relatiei
cu diverse servicii specializate: de asistenta sociald, educative, locative, de sanatate, de igiena, medicale,
etc.

Atributiile expertului local pe problemele romilor:
e Organizeazad, planifica, coordoneaza si desfasoara toate activitatile intreprinse pe plan local pentru



indeplinirea obiectivelor si sarcinilor cuprinse in planul general de masuri aprobat prin hotarare de
guvern;

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

e Colaboreaza cu toate structurile primariei si ofera informatiile solicitate de acestea care privesc
cetatenii 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 |dentifica si propune primarului rezolvarea problemelor cu care se confrunta romii din comunitatea
local3;

¢ 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 Asigura consilierea necesara cetatenilor de etnie roma in vederea obtinerii acolo unde este cazul a
actelor de nastere si a actelor de identitate civil3;

e Participa la audientele acordate de primar;

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

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

e Participa la toate activitatile administrative care se desfasoara in cartierele locuite preponderent de
cetatenii de etnie rom3;

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

e indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar care privesc comunitatea locald de romi;

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

e Participa la sedintele Consiliului Local in care se dezbat problemele care intereseaza comunitatea locala
a romilor;

Atributiile compartimentului privind traducerea documentelor in limba minoritatilor:

Potrivit dispozitiilor art. 94 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

n unitatile/subdiviziunile administrativ-teritoriale in care cetdtenii apartinand unei minoritati
nationale au o pondere de peste 20% din numarul locuitorilor, stabilit la ultimul recensamant,
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 hotdrare, pot decide asigurarea
folosirii limbii minoritatilor nationale in unitatile administrativ-teritoriale in care cetatenii apartinand
minoritdtilor nationale nu ating ponderea prevazuta la alin. (1) si ale 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 apartindnd unei minoritati nationale au o pondere de peste 20% din numarul locuitorilor din
unitatea administrativ-teritoriala respectiva, in Monitorul Oficial Local se publica, atat in limba romana,
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 corespunzator in ceea ce priveste varianta publicata in limba persoanelor
apartinand minoritatii nationale.

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.

SECTIUNEA 7
Art. 36. Atributiile asistentului personal

Asistentul personal isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legale in vigoare privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap si are urmatoarele atributii:

a) presteaza pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in contractul
individual de munca, 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;

b) semneaza un angajament, ca act aditional la contractul individual de munca, prin care isi asuma
responsabilitatea realizarii integrale a planului de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv a
planului individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

c) trateaza cu respect, buna-credinta siintelegere persoana cu handicap grav si nu abuzeaza fizic, psihic sau
moral de starea acesteia;

d) asigura alimentatia corespunzatoare deficientei persoanei asistate, serveste masa cu respectarea orelor de
masa si asigura vesela si conditiile igienico-sanitare necesare;

¢) alimenteaza direct sau sprijina persoanele care au nevoie de astfel de ajutor, urmdrindeducarea si formarea
autonomiei personale, in limita posibilitatilor;

f) asigurad igiena corporala a persoanei ingrijite, a lenjeriei de corp, articolelor de imbracaminte, a lenjeriei
de pat si a cazarmamentului, dupa caz; insoteste persoana asistata la grupurile sanitare, baiesi alte
activitati de igiena personal3;

g) organizeazd si raspunde de intretinerea curateniei si de respectarea masurilor igienico-sanitare in
spatiile de cazare si locuire;

h) participa activ la imbunatatirea conditiilor de viata ale persoanei ingrijite, implicandu-se permanent in
viatacotidianda acesteia;

1) asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizeaza la timp aparitia semnelor de boald sau
agravarea starii de sanatate si ia masurile necesare, respectiv transport la spital sau solicitarea unui control
medical de specialitate la domiciliu;

J) respecta si sprijina realizarea planurilor si recomandarilor stabilite de specialistii in kinetoterapie,
ergoterapie, terapie ocupationald sau alte servicii de recuperare initiate de centrele de specialitate;

k) stimuleaza personalitatea persoanei aflate in ingrijire, sprijind dezvoltarea acesteia si stabileste
relatiibazate pe respect, incredere si sprijin afectiv;

1) depune la Primaria municipiului Toplita un raport de activitate trimestrial, respectiv o data la 3 luni;

m) participa, o data la 2 ani, la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de catre
angajator;

n) comunica 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, precum si orice alte situatii de naturasamodifice acordarea drepturilor prevazute de lege.



CAPITOLUL VI
Dispozitii finale privind aplicarea regulamentului de Organizare si functionare
Art. 37. Aplicarea si respectarea prevederilor regulamentului

(1) Prezentul regulament de Organizare si functionare stabileste cadrul general de organizare, functionare,
atributiile si responsabilitatile structurilor din cadrul directiei de Asistenta sociald a Municipiului Toplita.
(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru intreg personalul Directiei de Asistenta
sociald, indiferent de functia ocupata si de natura raportului juridic de munca sau de serviciu.

(3) Personalul directiei are obligatia de a cunoaste, respecta si aplica prevederile prezentului regulament,
precum si prevederile actelor normative incidente domeniului de activitate.

Art. 38. Responsabilitatea aplicarii regulamentului

(1) Directorul directiei de Asistenta sociald raspunde de aplicarea, respectarea si actualizarea prevederilor
prezentului regulament.

(2) Seful serviciului de Asistenta Sociala si conducatorii structurilor din subordine raspund de aducerea la
cunostinta personalului a prevederilor regulamentului si de aplicarea acestora in activitatea curenta.

(3) Personalul Directiei raspunde pentru indeplinirea atributiilor stabilite prin prezentul regulament, prin
fisa postului si prin actele normative aplicabile.

Art. 39. Dispozitii finale

(1) Prezentul regulament de Organizare si Functionare constituie documentul de referinta privind
organizarea, atributiile si relatiile functionale ale Directiei de Asistenta sociald din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Toplita.

(2) Atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative, personalul directiei avand obligatia de
a indeplini si alte sarcini stabilite prin acte normative, dispozitii ale Primarului municipiului Toplita, ordine
ale conducatorilor ierarhici sau alte documente interne aprobate, in limitele competentelor legale.

(3) Prezentul regulament se aduce la cunostinta personalului directiei de Asistenta sociala si se pastreaza in
conditiile prevazute de legislatia privind documentele institutiilor publice.

XV.2. Centrul Social Integrat

XV.2.A. REGULAMENT-CADRU de organizare si functionare a serviciului social Centrul Social Integrat-
Caminul pentru persoane varstnice

CAPITOLUL | — Dispozitii generale
Art. 1. (1) Codul serviciului social: 873.1.1.CR. PV — Centre rezidentiale -CR
(2) Denumirea serviciului social: " Centrul Social Integrat-Caminul pentru persoane varstnice "

(3)Infiintat prin: Hotdrarea Consiliului Local al Municipiului Toplita nr.63/2013 ca centru fira personalitate
juridica, transformat in centru cu personalitate juridicd prin HCL nr.93/2017 si este preluat prin HCL
nr.90/2018 de catre Directia de Asistenta Sociald, ca centru fara personalitate juridicd in subordinea
Consiliului local al Municipiului Toplita. Directia de Asistenta Sociala 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 juridica Tn 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 Hotardrea Consiliului Local al Municipiului Toplita
nr.187/2019, de citre furnizorul de servicii sociale, denumit in continuare FSS, respectiv PRIMARIA
MUNICIPIULUI TOPLITA — DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

(4) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru angajatii centrului si furnizorul de
servicii sociale, cat si pentru persoanele beneficiare si, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor,
reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

Art. 2. Identificarea serviciului social
(1) Date privind furnizorul de servicii sociale:
e Denumirea furnizorului de servicii sociale: PRIMARIA MUNICIPIULUI TOPLITA — DIRECTIA DE
ASISTENTA SOCIALA
e Adresa completa: localitatea Municipiul Toplita, judetul Harghita, str. Bld. Nicolae Balcescu, nr.
14, codul postal 535700
e Posesor al Certificatului de acreditare cu nr. 006337 seria AF, eliberat |la data de 18.12.2019
e Categoria furnizorului de servicii sociale: Public
(2) Date privind serviciul social:
Serviciul social face parte din clasa: Servicii sociale cu cazare
Categoria: 1. Servicii rezidentiale
Tipul major al serviciilor sociale 1.1. Centre rezidentiale

(3) Serviciul social se adreseaza urmatoarei categorii de beneficiari: Persoana varstnica - PV

Codul serviciului social: 873.1.1.CR. PV Centre rezidentiale- CR.- Conform Anexa 1 la HG 268/2026 pentru
aprobarea nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentului cadru de organizare si
functionare a serviciilor sociale.

(4) Serviciului social Centrul Social Integrat-Caminul pentru persoane varstnice detine licenta de
functionare seria LF nr. .....coeeveveeennes si este eliberatd de CAtre.......ccovvveeeeeeeeiccciieeeeee e, la data
de v, .

e Capacitate: 24 locuri
(5) Serviciul social Centrul Social Integrat —Caminul pentru persoane varstnice functioneaza in cadrul
Directiei de Asistenta Sociala compartiment functional-structura fara personalitate juridica in cadrul
aparatului de specialitate al primarului Municipiului Toplita, in baza Hotararii Nr. 146/2019.
(6) Furnizorul de servicii sociale PRIMARIA MUNICIPIULUI TOPLITA — DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
percepe pentru accesarea serviciului social Centrul Social Integrat-Caminul pentru persoane varstnice o
contributie corespunzatoare din partea beneficiarului/ reprezentantului legal/ sustinatorului legal.

(7) Adresa serviciului social: localitatea Municipiul Toplita, judetul Harghita, str. Borsecului, nr. 3A, codul
postal 535700

(8) Scurta descriere a spatiului in care functioneaza serviciul social:

Cladire cu destinatie exclusiva pentru serviciul social

— Suprafata totald aferenta cladirii/spatiului (m?) 1302 m, suprafata teren 3888 mp

— Compartimentare: Imobilul are 3 nivele:

— Demisol: bucataria, vestiar alb-negru, sala de mese, spalatoria, 2 magazii materiale de curatenie, 2
magazii alimente, 2 grupuri sanitare separate pe sexe.

— Parter: 5 birouri, 2 grupuri sanitare, cabinet medical, zona tranzit, atelier de tamplarie, centrala
termica, grupul sanitar accesibilizat nevoilor beneficiarilor care utilizeaza scaunul rulant, club



varstnici, centru de zi — 2 grupuri sanitare separate pe sexe, birou educatori, vestiar.

— Etaj: 9 dormitoare cu grupurile sanitare aferente, din care 3 dormitoare cu 2 locuri si 6 cu
dormitoare cu 3 locuri, o baie cu cada, grup sanitar, magazie cazarmament, zona de socializare.

— Anexa — Centrala termica: centrala termica, camera tranzit, atelier tamplarie, grup sanitar,
windfang (total arie utila centrald termica — 70 mp)

— Curtea Centrului: parcare 10 locuri, parc vizitatori asteptare, parc recreatie varstnici si copii, spatiu
de joaca pentru copii, sera (suprafata terenului 3384) .

(9) Spatiile Centrului Social Integrat sunt accesibilizate atat in exteriorul cat si in interiorul acestuia.

(10) Structura functionala a Centrului Social Integrat, corelatad cu directiile de accesibilitate a parterului
cladirii, conduce aici la axa vest-est de ciculatie dinspre intrarea principald, pana la receptie, de unde
accesul devine controlat catre toate spatiile cdminului desfasurate pe cele 3 niveluri, accesibile cu liftul sau
pe scara in jumatatea dispre intrare a cladirii se concentreaza spatiile publice ale centrului de solutionare
ale problemelor sociale, cu zona de asteptare perpendiculara pe axul principal de circulatie, in interiorul
cladirii, supravegheat direct de la receptie, si birourile dispuse pe fatadele dinspre vest si nord.

Retrase pe partea opusa a intrarii principale, se afla spatiile medicale-cabinet medical/fizioterapie incluse
Centrului Social Integrat. La sud fata de ax se afla spatiile destinate Centrului de zi pentru copii, iar la nord
cu ferestrele catre sud-est, se afla spatiul de activitati rezervat persoanelor varstnice, beneficiari ai
Caminului pentru persoane varstnice. Ambele spatii au accese separate catre exterior, pe laturile scurte
opuse ale cladirii.

(11) Programul de functionare a serviciului social Centrul Social Integrat —Caminul pentru persoane
varstnice este permanent (24 h din 24) .

Art. 3. Scopul serviciului social

(1) (1) 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 .

(2) (2),, Centrul Social Integrat- Caminul pentru persoane varstnice” se adreseaza persoanelor varstnice in
sensul Legii nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicata, cu domiciliul in
municipiul Toplita, de cel putin 5 ani (exceptie, pentru persoanele varstnice cu domiciliul in Municipiul
Toplita de pana in 5 ani sau domiciliul din afara UAT Toplita, cu conditia achitarii integrale a costului
mediu lunar de intretinere stabilit anual prin hotarare de consiliu local,), care se gasesc intr-una din
urmatoarele situatii:

- Nu are familie sau nu se afla in intretinerea unei/unor persoane obligate la aceasta, potrivit dis-
pozitiilor legale in vigoare;
- Nuare locuinta si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe baza resurselor proprii;
- Nuse poate gospodarii singura sau necesita ingrijire care poate fi asigurata prin personalul specializat
al caminului;
- Se aflain imposibilitatea de a-si asigura nevoile socio-medicale, datorita bolii sau starii fizice
(3) (3),, Centrul Social Integrat — Caminul pentru persoane varstnice” ofera 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



(4) (4) 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.

(5) (5),, Centrul Social Integrat- Caminul pentru persoane varstnice” urmareste promovarea, respectarea
si garantarea drepturilor persoanelor varstnice, in vederea dezvoltarii fiecarui membru al societatii
intr-un mediu securizat din punct de vedere social.

(6) Nu pot fi internate in camin persoane varstnice care au afectiuni psihice si/sau persoane cu tulburari
de comportament care ar periclita buna desfasurare a activitatii in institutie.

Art. 4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) 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, privind respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare
a serviciilor sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, republicatd;

Ordinul nr. 286/2006 pentru aprobarea normelor metodologice privind intocmirea planului de ser-
vicii si a normelor metodologice privind intocmirea planului individualizat de protectie, cu modi-
ficarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii pentru munca prestata in temeiul contractului individual de
munca care constituie vechime in munca, conform prevederilor art. 16 alin. (5), republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 328/2025 pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului sanatatii nr.
1.030/2009 privind aprobarea procedurilor de reglementare sanitara pentru proiectele de amplas-
are, amenajare, construire si pentru functionarea obiectivelor ce desfasoara activitati cu risc pentru
starea de sanatate a populatiei;

ORDONANTA DE URGENTA Nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Hotarare nr. 268/2026 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regula-
mentului-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;

Legea nr. 307/2006 apararea impotriva incendiilor;

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”.

(2) Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

A. 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 n
materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

B. 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
si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) 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) asigurareain 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, tindndu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul sdau 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;

) 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;

0) 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 asistenta sociala.

Art. 5. Accesarea serviciului
Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in,, Centrul Social Integrat- Ciminul pentru persoane varstnice”
sunt:

a) persoane varstnice care au implinit potrivit legii varsta legala 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 sociala a persoanelor varstnice,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare;
b) in,, Caminul pentru persoane varstnice” se pot institutionaliza persoanele varstnice singure
sau cu sotul/sotia, aflate in situatii de dificultate sau in risc de excluziune sociald, admise in camin
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 sentinta de divort, dupa caz (copie conform cu
originalul);



Declaratie autentificata privind componenta familiei motivul pentru care nu pot ingriji persoana
varstnica; in cazul in care nu are reprezentant si/sau sustinatori legali se specifica acest aspect

Acte medicale:

Fisa de evaluare socio-medicald( Geriatrica) (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, dupa caz;

Adeverinta psihiatrica;

Adeverinta medicald: Apt/Inapt internare in Camin persoane varstnice eliberata de catre
medicul de familie.

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 sustinatorilor legali ai persoanei care
solicita admiterea;

declaratie autentificata privind componenta familiei 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 netd a salariului de baza minim
brut pe tara garantat in platd, dupa ce au fost scazute eventualele obligatii de intretinere;
sustinatorii legali pot acoperi din veniturile proprii contributia lunara integral3;

Sustinatorii legali ai persoanelor varstnice cu domiciliul in Municipiul Toplita de pana in 5 ani
sau domiciliul din afara UAT Toplita pot acoperi din veniturile proprii achitarea integrala a
costului mediu lunar de intretinere printr-un angajament de plata; pentru persoanele care nu
au sustinatori legali sau sustinatorii legali nu pot acoperi din veniturile proprii cuantumul
costului mediu lunar de intretinere, se poate incheia un protocol de colaborare cu primaria de
pe raza careia isi are domiciliul persoana varstnica, in vederea sustinerii persoanei varstnice
pentru acoperirea cuantumului costului mediu lunar de intretinere;

date de contact(nr. telefon fix/mobil) ale persoanelor care vor fi contactate in situatii de
urgentd( 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.

(3) Criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor de servicii de ingrijire Tn Cdminul pentru Persoane Varstnice

Toplita sunt urmatoarele:

1. Are domiciliul stabil in Toplita de cel putin 5 ani;
2. ,Este persoana varstnica in sensul Legii nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice,



adica este persoana care a implinit varsta de pensionare stabilita de lege”;

Exista locuri disponibile in camin;

4. ,Nu are familie sau nu se aflad in intretinerea unei / unor persoane obligate la aceasta, potrivit
dispozitiilor legale in vigoare”;

5. ,Nuare locuinta si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe baza resurselor proprii”.

(98]

7. ,Nuse poate gospodari singura sau necesita ingrijire care poate fi asigurata prin personalul specializat
al caminului;
8. Se aflain imposibilitatea de a-si asigura nevoile socio-medicale, datorita bolii ori starii fizice.
> Ingrijirea persoanelor varstnice in cimin reprezintd o masurd de asistenta sociald 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 medicala permanenta, care nu poate fi asigurata la domiciliu;

b) nu se poate gospodari singura;

c) este lipsita de sustinatori legali sau acestia nu pot sa isi indeplineasca obligatiile datorita starii de

sanatate 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 locurilor disponibile, care
indeplinesc cumulativ conditiile de mai sus, pentru persoanele varstnice cu domiciliul in Municipiul Toplita
de pana in 5 ani sau domiciliul din afara UAT Toplita cu conditia achitarii integrale a costului mediu lunar
de intretinere stabilit anual prin hotarare de consiliu local. Sustinatorii legali pot acoperi din veniturile
proprii achitarea integrala a costului mediu lunar de intretinere printr-un angajament de plata; pentru
persoanele care nu au sustinatori legali sau sustinatorii legali nu pot acoperi din veniturile proprii
cuantumul costului mediu lunar de intretinere, se poate incheia un protocol de colaborare cu primaria de
pe raza careia isi are domiciliul persoana varstnica, in vederea sustinerii persoanei varstnice pentru
acoperirea cuantumului costului mediu lunar de intretinere.

(4) Nu pot fi internate in camin persoanele varstnice care au afectiuni psihice si/sau persoane cu
tulburari de comportament care ar periclita buna desfasurare a activitatii sociale in institutie.

(5) 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 catre solicitant / familia acestuia / reprezentantul legal

2) PRIMARIA MUNICIPIULUI TOPLITA transmite Documentele mentionate in art.6 alin (2) pct. a Directiei
de Asistenta Sociala Toplita, sau la autoritatile administratiei publice locale unde are domiciliul persoana
varstnica in vederea evaluarii initiale (Ancheta sociala/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, denumit in continuare
Comisia.

4) Comisia este formata din sase membrii din cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI TOPLITA -DIRECTIA DE
ASISTENTA SOCIALA TOPLITA

5) in 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 Tn 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 ingrijire 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 in pct.9) au valoare
consultativa pentru membrii comisiei.

12) Propunerile Comisiei se formuleaza 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) Tn baza dispozitiei de admitere, se incheie contractul de servicii intre furnizorului de servicii sociale:
PRIMARIA MUNICIPIULUI TOPLITA — DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA si persoana varstnica beneficiars a
serviciului social Centrul Social Integrat-Caminul pentru persoane varstnice sau reprezentantul /
sustinatorul sau legal, completat conform modelului aprobat prin decizia FSS, cu respectarea modelului-
cadru reglementat la nivel national, aprobat prin Ordinul ministrului muncii, familiei, tineretului si
solidaritatii sociale nr. 1.126/2025 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului de servicii sociale, al
informarilor transmise de furnizorul de servicii sociale serviciului public de asistenta sociala, a procedurii
de fundamentare a bugetului necesar, precum si a indicatorilor pentru monitorizarea serviciilor sociale
acordate ca masura de asistenta social

15) Dup3 incheierea contractului de prestari de servicii cu persoana solicitantd, furnizorul PRIMARIA
MUNICIPIULUI TOPLITA — DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA informeaza, in scris, serviciul public de
asistenta sociala pe a carui raza administrativ-teritoriala isi are domiciliul sau resedinta beneficiarul, cu
respectarea modelului prevazut in anexa nr. 2 la Ordinul ministrului muncii, familiei, tineretului si
solidaritatii sociale nr. 1.126/2025

16) Persoanele varstnice beneficiaza de servicii in baza Planului individualizat de asistenta si ingrijire
(PIAI) intocmit de o echipa multidisciplinara.

17) Planul individualizat de asistenta si ingrijire va fi reactualizat periodic, in functie de evolutia socio-
medicala si nevoile persoanei beneficiare.

18) 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 inmanata persoanei varstnice sau
reprezentantului / sustinatorului sau legal.

19) Tn baza referatului de admitere/respingere/incetare din cimin intocmit de citre Seful Centrului,
PRIMARUL MUNICIPIULUI TOPLITA va emite dispozitia de admitere/respingere/incetare a dreptuluila
servicii privind ingrijirea in camin.

20) Constituie motive de suspendare a dreptului la servicii privind ingrijirea in cdamin urmatoarele:

- la solicitarea beneficiarului adult pe perioada spitalizarilor, pentru urmarea unor tratamente medicale,
recuperare medical3;

- la solicitarea beneficiarului adult pe perioada vacantelor/excursiilor/céldtoriilor pentru o perioada de
maxim 15 zile consecutive.

21) Obligatia de plata a contributiei lunare de intretinere este in sarcina persoanei varstnice si/sau a
sustinatorilor legali se stabileste printr-un angajament de plata semnat de persoana varstnica, de
reprezentantul legal, dupa caz, si/sau sustinatorul legal. Angajamentul de plata constituie titlu
executoriu.

22) Contributia lunara de intretinere a persoanelor varstnice institutionalizate in “Caminul pentru
persoane varstnice”Toplita se stabileste anual prin hotadrare a Consiliului Local al Municipiului Toplita, la
nivelul costul mediu lunar de intretinere.

23) 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;

24) In situatia in care veniturile persoanelor asistate nu acoperd valoarea contributiei de intretinere,



diferenta pana la concurenta valorii integrale se va plati de catre sustinatorii legali ai persoanelor
varstnice ingrijite in C.S.I.- Toplita, astfel: sotul pentru sotie, dupa 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 sustinatorii legali ai persoanei
varstnice Tngrijite in camin au obligatia sa plateasca diferenta pana la concurenta valorii integrale a
contributiei lunare de intretinere, este mai mare decat valoarea neta a salariului de baza minim brut pe
tard garantat in plata, dupa ce au fost scazute eventualele obligatii de intretinere.

(6) Conditii de incetare a serviciilor
1) Conditiile de incetare a serviciilor conform Ordinului ministrului muncii, familiei, tineretului si
solidaritatii sociale nr. 1.126/2025;
2) Constituie motive de incetare a dreptului la servicii privind ingrijirea in camin 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;
c) 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 Cdminului 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 Cdminului 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.
3) Externarea/ Transferul din Centrul Social Integrat-Caminul pentru persoane varstnice se va face:
a) din ratiuni de ordin medical (agravarea starii de sanatate a beneficiarului);
b) la dorinta beneficiarului sau la cererea familie care fi asigura in continuare intretinerea;
c) pentru comportamente ce sunt un pericol pentru beneficiar sau pentru ceilalti beneficiari;
d) pentru comportamente care prejudiciaza sau deranjeaza rutinele zilnice ale activitatilor
Caminului;
e) fin cazulin care cerintele de reabilitare ale beneficiarului depasesc posibilitatile de servicii ale
Caminului;
f) in cazul nefericit in care starea de sanatate a beneficiarului se deterioreaza, prin dobandirea
unei boli care i face incompatibild sederea intr-un asemenea tip de colectivitate
4) Incetarea furnizarii serviciilor sociale se face in baza unei decizii motivate a furnizorului de servicii, emis3
in forma scrisa.
5) Tnainte de luarea deciziei, beneficiarul are dreptul de a fi informat si de a-si exprima punctul de vedere,
in conditiile prevazute de lege.
6) Decizia/Dispozitia de incetare se comunica beneficiarului in termen de maximum 5 zile lucratoare de la
data emiterii, prin mijloace care asigura confirmarea primirii.
7) Centrul Social Integrat-Caminul pentru persoane varstnice admite persoane beneficiare in regim de
urgenta.

Art. 6. Drepturile si obligatiile beneficiarilor
(1) 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 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.
(2) 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, 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 tipul serviciului si de situatia lor materialg;
d) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personalg;
e) sa respecte prevederile prezentului regulament.
(3) Drepturile beneficiarilor serviciului social sunt cele prevazute la art. 36”1 alin. (1) din Legea asistentei
sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
(4) Acordul persoanei beneficiare pentru divulgarea informatiilor confidentiale se asuma numai in forma
scrisa.
(5) Informatiile confidentiale pot fi dezvaluite fara acordul beneficiarilor in conditiile prevazute de art.
36”1 alin. (3) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare.
(6) Prelucrarea datelor persoanelor beneficiare de servicii sociale, de catre toate entitatile implicate in
toate etapele procesului de acordare a serviciilor sociale, se realizeaza cu respectarea prevederilor
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 si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).
(7) Beneficiarii de servicii sociale au obligatiile prevazute la art. 3672 din Legea asistentei sociale nr.
292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 7. Servicii furnizate/Activitati derulate in cadrul serviciului social

(1) Serviciile furnizate/Activitatile derulate si principalele functii 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:
I. Reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiar3;
Il. Gazduire pe perioada determinata de 2 ani, la cerere cu posibilitatea prelungirii prin act aditional dupa
evaluare/reevaluare, 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 socio-medicale, 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 constau n:
- Consultatii si tratamente la cabinetul medical, in institutii medicale de profil sau la patul
persoanei, daca aceasta este imobilizata, Tnsa numai temporar, intrucat Caminul de
persoane varstnice nu ofera servicii medicale specializate (in prezent asistenta medicala
este asiguratd de catre medicii de familie );
- Servicii de ingrijire — infirmerie;
- Asigurarea medicamentelor de baza .

1. Tngrijire si igiena personal3:

a) beneficiarii primesc ajutor pentru realizarea activitatilor de baza 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 igiena personalg;

c) asistenta calificata 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 echipamente specifice (saltele si perne
antiescare, etc)

e) Beneficiarii cu incontenenta (urinara, de fecale, mixtd) 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.

IV. Asistenta pentru sanatate

a) asistenta adecvatda pentru sandtate, respectiv supraveghere si tratament, in baza
prescriptiilor medicale

b) supravegherea starii de sanatate, 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, dupa caz, spitale, inclusiv cabinet de stomatologie in cazul in care sustinatorul/
reprezentantul legal nu poate .

d) Beneficiarii suntinformati de la admitere cu privire la asistenta medicala 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.

V. Recuperare si reabilitare



a)

b)

c)

programe de recuperare/reabilitare in scopul mentinerii sau ameliorarii autonomiei
functionale a beneficiarului. Beneficiarii iti mentin sau amelioreaza capacitatile fizice,
psihice si senzoriale care sa le permit o viata cat mai autonoma.

terapii de recuperare/reabilitare functionald conform planului individualizat de asistenta si
ingrijire/planului de servicii.

serviciile/terapiile de recuperare/reabilitare functionald pot fi din cele mai diverse:
psihoterapie, terapie prin masaj, terapii de expresie si ocupationale, terapii de relaxare.

VI. Viata activa si contacte sociale

a)

b)

d)
e)

f)

g)

beneficiarii trdiesc intr-un mediu prietenos care promoveaza intiativa proprie si raspunde
dorintelor si asteptarilor fiecaruia;

sesiuni de informare in vederea mentinerii unui stil de viata sanatos: regimul sanatos de
viata, educatie impotriva fumatului si a consumului de bauturi alcoolice si de medicamente,
etc.

activitati care necesita un minim de efort fizic, mental, si intelectual (gimnastica, dans, sah,
table, lectura, auditii musicale, pictura, etc);

activitati care se desfasoara in aer liber;

mentinerea relatiilor cu familia si prietenii (telefon, e-mail, facilitarea transmiterii si primirii
corespondentei prin posta);

deschiderea spre comunitate si facilitarea vizitelor si comunicarea beneficiarilor cu membrii
acesteia;

participarea beneficiarilor la activitatii de socializare si de petrecere a timpului liber
(organizeza excursii, organizeaza sarbatorirea zilelor de nastere, a unor sarbatori religioase,
faciliteaza accesul beneficiarilor la spectacole, etc.).

VIl. Integrare/reintegrare sociald

a)

b)

integrarea/reintegrarea sociala a beneficiarilor. Beneficiarii sunt incurajati si sprijiniti sa-si
mentind contactele sociale sau, dupa caz, sa revina in familie si in comunitate;

activitati de informare, consiliere, 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:

=

2
3.
4,
5
6

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.

2.

sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor si acordarea
serviciilor cu respectarea Codului de etica a caminului;
masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor cu privire la activitatea desfasurata;



3. incurajarea beneficiarilor de a-si exprima opinia asupra oricarui aspect care privesc
activitatea caminului, individual sau Tn cadrul sedintelor;

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 materiale din dotare;

4. Intocmirea fiselor de post cu atributii bine definite, clare;

5. evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale.

CAPITOLUL Il - Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

Art. 8. Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal
(1) Centrul Social Integrat functioneaza cu un numar de 19 de posturi, personal contractual conform HCL
nr. 103/2026, care deservesc cele 2 servicii sociale: Caminul pentru Persoane Varstnice si Centrul de zi
pentru copii, din care:
a) Personal de conducere:
e Sef centru — deserveste Centrul Social Integrat;

b) personal de specialitate, ingrijire, asistenta si auxiliar 19 posturi, din care:

Caminul pentru persoane varstnice 17 posturi:

e 1 post: Asistent medical
e 1 post: Asistent social

e 1 post: Psiholog

e 3 posturi: Bucatar

e 1 post: Kinetoterapeut
e 1 post: Fochist

e 6 posturi: Infirmiera
e 1 post: Spalatoreasa
e 1 post: Ingrijitoare

e 1 post: Administrator

- Centru de zi pentru copii 2 posturi:
e Educator




(2) Tn cadrul serviciului social sunt previzute urméatoarele activititi care pot fi desfisurate de voluntari,
recrutati cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in
Romania, cu modificarile si completarile ulterioare: activitati recreative si de socializare, activitati practice,
sustinerea si indrumarea beneficiarilor pentru imbunatatirea mobilitatii, coordonarii si motricitatii.

(3) Angajarea/Contractarea/Sanctionarea sau eliberarea din functie a personalului se realizeaza cu
respectarea prevederilor legale in vigoare, dupa caz: Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, etc.

Raportul nr. de angajati/nr. de beneficiari este de: 1,06

Art. 9. Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere poate fi:
a) sef centru;
(2) Principalele atributii ale personalului de conducere sunt:

a)

b)

d)

e)
f)
g)
h)
i)

j)

k)

n)

o)
p)

asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului
si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in
mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii
serviciilor sociale, Codului muncii etc.;

elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

propune participarea personalului de specialitate la programe de instruire si perfectionare;
colaboreaza cu alte servicii sociale/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale
societatii civile in vederea schimbului de bune practici, a Tmbunatatirii permanente a
instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor
mai bune servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

intocmeste raportul anual de activitate;

asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;
propune furnizorului de servicii sociale structura organizatorica si numarul de personal;
desfasoara activitati pentru promovarea imaginii serviciului in comunitate;

ia in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce;

raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea acestor activitati
sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului
de organizare si functionare;

reprezinta serviciul n relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strdinatate, precum siin justitie;
asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala de la
nivelul primariei sau, dupa caz, si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si
organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

alte atributii prevazute n standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi de studii universitare de
licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta
sau echivalentd in domeniul psihologie, asistentda sociald sau sociologie, cu vechime/experienta de
minimum doi ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai invatamantului



superior in domeniul juridic, medical, economic sau al stiintelor administrative, cu vechime/experienta de
minimum trei ani iTn domeniul serviciilor sociale.

(4) Dovada vechimii/experientei in domeniul serviciilor sociale presupune desfasurarea/participarea la cel
putin una dintre etapele procesului de acordare a serviciilor sociale prevazute la art. 46 din Legea asistentei
sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 10. Personalul de specialitate
(1) Personalul de specialitate, ingrijire si asistenta poate fi:
a) Asistent medical generalist (325901);
b) Asistent social (263501 )
c) Psiholog(263411);
d) Kinetoterapeut (226405);
e) Infirmiera (532103);

(2) Principalele atributii ale personalului de specialitate, ingrijire si asistenta:

a) isi desfasoara activitatea conform competentelor si exigentelor profesiei;

b) in relatie cu beneficiarii si colegii de munca, respecta Codul etic aprobat de FSS;

c) isi indeplineste atributiile prevazute in fisa postului si respecta relatiile ierarhice;

d) participa la toate sesiunile de instruire organizate in cadrul serviciului social, precum si la
cursurile de formare profesionala continug;

e) lucreaza in echipa si colaboreaza cu specialisti din alte servicii sociale Tn vederea solutionarii
cazurilor;

f) in activitatea desfasuratd, respecta prevederile legale in vigoare si standardele minime de
calitate aplicabile;

g) sesizeaza conducerii serviciului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

h) consemneaza activitatea proprie in documentele utilizate Tn cadrul serviciului social si
intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulats;

i) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei.

(3) Atributiile detaliate pentru fiecare post de specialitate aferent statului de functii se inscriu in fisa
postului, conform standardelor minime de calitate.
e Asistentul medical generalist (325901), indeplineste in principal, urmatoarele atributii:

Administreaza personal, conform indicatiilor medicului medicamentele necesare prescrise
asistatilor in regim strict supravegheat sau la camera;

Conduce, coordoneaza, organizeaza si supravegheaza prepararea regimurilor alimentare;

Calculeaza necesarul caloric;

Alcatuieste regimul alimentar, intocmeste retetarul

Programeaza persoanele varstnice la medicii de familie pentru bilete de trimitere/retete
cronice si fi insoteste acolo unde este cazul la spital sau cabinete medicale;

Participa la servirea mesei, ingrijirea si igiena asistatilor bolnavi si la recuperarea acestora;

- Raspunde de eliberarea si gestionarea medicamentelor si a materialelor sanitare din cabinetul
medical;

- Efectueaza vizite la camera conform programului de lucru pentru controlul starii de sanatate
a asistatilor;



Anunta medical de familie cand observa aparitia de complicatii sau agravarea bolilor existente;

Verifica la camerele asistatilor existenta de medicamente si substante care le pot pune viata
n pericol si ia masurile necesare pentru prevenirea folosirii incorecte a acestora;

Raporteaza ierarhic orice abatere de igieng;
Aplica masuri de prevenire si control a eventualelor boli transmisibile;
Raspunde de activitatea personalului din blocul alimentar;

Va adapta programele de educatie in prevenirea, supravegherea si controlul infectiilor
nozocomiale;

Asistentul social (263501), indeplineste Tn principal, urmatoarele atributii:
intocmeste anchetele sociale in vederea internrii vasrtnicilor in cdmin precum si alte anchete
pentru care este delegat de seful centrului;
Realizeaza consiliere sociala si emotionala cu varstnicii institutionalizati;
Realizeaza activitati de terapie ocupationala, activitdti de reintegrare sociald, 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 internarilor, 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;
Respecta si aplica prevederile Ordinului nr.2489/2023 pentru aprobarea Standardelor minime
de calitate privind managementul de caz in serviciile sociale acordate persoanelor varstnice;
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.

Psiholog (263411) indeplineste in principal, urmatoarele atributii;

Realizeaza consilierea psihologica si emotionald a varstnicilor din camin atat la cabinetul
psihologic, cat si la camera beneficiarului atunci cand situatia o impune;

Tntocmeste fisa persoanald a beneficiarului;

Realizeaza activitati de terapie ocupationald precum si activitati de reintegrare social3;
Urmareste evolutia psihocomportamentald a beneficiarului pe perioada internarii, adoptarea
persoanei varstnice la conditiile institutionalizarii;

Identifica tipul de relatii pe care asistatii le stabilesc intre ei, cu personalul 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 psiho-somatica in asa fel incat tonusul zilnic al asistatilor sa fie ridicat;
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 asistatului, incurajeaza pastrarea legaturii cu familia,
faciliteaza integrarea beneficiarului in colectivitate, organizeaza activitati ocupationale si
sustine participarea asistatilor la programe culturale;

Informeaza seful de centru si asistentd medicalad 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 evaluarilor psihologice;

Evalueaza aptitudini, atitudini, abilitati, deprinderi si comportamente ale beneficiarilor



e Kinetoterapeut (226405) indeplineste in principal, urmatoarele atributii specifice:

— respecta planul de tratament specific pentru atingerea obiectivelor propuse in vederea educarii
sau reeducdrii unor deficiente, prevenirea sau recuperarea unor dizabilitati;

— efectueaza planurile individuale de recuperare;

— efectuarea tehnicilor stabilite Tn planul individual de recuperare;

— face parte din echipa pluridisciplinara, care realizeaza si intocmeste planurile personalizate de
ingrijire si asistenta, precum si monitorizarea acestora;

— asigura integral toate tehnicile necesare, raspunde cu promptitudine la solicitarile
beneficiarului, raspunde de asigurarea unui climat de destindere si armonie. Supravegheaza in
permanentd beneficiarul, preocupandu-se de buna lui deservire si informare in mod
profesional;

— poarta echipamentul de lucru, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea
igienei si aspectului estetic personal;

— asigura si raspunde de ordinea si curatenia la locul de munca si de aplicarea tuturor masurilor
de igiena pe care le implica actul terapeutic.

e |nfirmierd (532103), indeplineste in principal, urmatoarele atributii specific:

- TInlocuieste in limita competentei asistentd medicald preluand sarcinile acesteia atunci cand
aceasta lipseste sau n caz de necesitate;

- Asigura mentinerea curateniei si ordinii Tn dormitoare, grupuri sanitare si spatii comune
destinate beneficiarilor;

- Asigura igiena corporald a beneficiarilor, a lenjeriei de corp si a celorlalte articole de
imbracaminte, precum si a lenjeriei de pat si a cazarmamentului, iar, dupa caz, insoteste
persoanele asistate la grupurile sanitare, bai, etc.;

- Participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

- Participa la aplicarea masurilor igienico-sanitare care se impun;

- Ajuta la servirea mesei de catre persoanele asistate, asigura vesela si conditiile igienico-sanitare
necesare, hraneste persoanele care nu se pot hrani singure, urmarind, in acelasi timp, asigurarea
a unei cat mai mari autonomii unor astfel de persoane asistate;

- Tnsoteste persoanele asistate la cabinetul medical pentru aplicarea tratamentului medical, a
procedurilor si masurilor ergoterapeutice;

- Ajuta asistentul medical cu care lucreaza in administrarea medicatiei, efectuarea procedurilor si
a programelor de ergoterapie, respectiv in desfasurarea procesului educational destinat
persoanelor asistate;

- Laindicatia sefului de centru insoteste asistatii caminului, la investigatii, consultatii specializate,
interndri sau externari

- Asigura pastrarea si buna folosire a inventarului din dotare;

- Asigura la indicatia sefului de centru mutari ale asistatilor in alte camera;

- Ladispozitia sefilor ierarhici face vizite asistatilor internati in spital;

- Lainternarea noilor asistati ia masuri de igienizare a acestora, verificarea bagajelor si a lucrurilor
n camin;

- Raporteaza ierarhic orice abatere de la starea de igiena.

(4) Atributiile detaliate pentru fiecare post de specialitate aferent statului de functii se inscriu in fisa
postului, conform standardelor minime de calitate.

Art. 11. Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire



(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenants,
achizitii etc.
(2) Categoriile de personal administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire pot include
ocupatii/functii diverse, cum ar fi:

a) Bucatar (512001)

b) Fochist (818207)

c) Spalatoreasa (912103)

d) Tngrijitoare (911201)

(3) Atributiile personalului administrativ sunt prevazute in fisa postului.
e Bucdtar (512001) indeplineste in principal, urmatoarele atributii specifice:

— asigurd buna functionare a activitatii in bucatarie, respectiv prepararea hranei si servirea
mesei conform programului stabilit si a meniului;

— asigura buna functionare a activitatilor in bucatarie precum si a anexelor acesteia din punct de
vedere igienico-sanitar;

e Fochist (818207) indeplineste in principal, urmatoarele atributii specifice:

Zilnic desfasoara activitati de intretinere a curtii centrului;
Participa la toate instructajele periodice, efectuate de catre responsabilul numit de catre
seful Centrului Social Integrat Toplita, privind normele de protrectie a muncii si cele

referitoare la prevenirea si stingerea incendiilor;

Asigura si raspunde pentru buna intretinere si functionare centralei termice si a instalatiei de
Tncalzit;

Urmadreste si supravegheaza permanent centrala termica ( presiunea si temperatura
agentului termic ), pe baza aparaturii existente, precum si instalatia de incalzire;

Verifica temperatura din dormitoarele si spatiile in care este instalata instalatia de incalzire
in vederea asigurarii caldurii necesare;

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 universal3a;

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;

e Ingrijitoare/ Spaldtoreasd indeplineste in principal, urmatoarele atributii specifice:

- Arecaprincipal sarcina curatenia, in conditii corespunzatoare a spatiului repartizat si raspunde
de starea de igiena a coridoarelor, scarilor, ferestrelor, camerelor, a bailor beneficiarilor si salii
de tratament ce apartin Centrului Social Integrat Toplita;

- Colecteaza sacii cu deseuri din spatiile interioare repartizate in vederea depozitarii lor in
locurile special amenajate, respectand circuitele igienico-sanitare;

- Anunta administratorul despre lipsa sau epuizarea materialelor de igienizare sau
consumabilelor de la grupurile sanitare si intocmeste actul de necesitate pentru
compartimentul propriu




Anunta persoana responsabild cu reparatiile si intretinerea spatiilor centrului privind

eventuale defectiuni sau proasta functionare a instalatiilor igienico-sanitare sau oricare alte

deteriorari din centru

- Va aborda relatiile cu beneficiarii si colegii in mod nediscriminator, fara antipatii sau
favoritisme, folosind un limbaj si formule de adresabilitate adecvate;

— Preia de lainfirmiere rufele pentru spalat, consemnate intr-un registru de predare-primire, si
se ingrijeste de perfecta spalare a acestora;

— Realizeaza procedurile corecte pentru spalarea si calcarea rufelor si a altor articole ce apartin
Centrului Social Integrat Toplita si persoanelor asistate;

- Participa la instructajele periodice, efectuate de catre responsabilul privind normele de igiena
si de protectie a muncii si cele referitoare la prevenirea si stingerea incendiilor;

- Asigurd, alaturi de tot personalul din centru, realizarea masurilor privind siguranta si
securitatea beneficiarilor din centru.

- Raspunde material si disciplinar, conform Legii nr.53/2003 — Codul Muncii,

- Sesizeaza seful de centru despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare
a beneficiarilor sau colegilor de munca;

- Executa orice alte dispozitii legale primite Tn scris sau verbal din partea sefului de centru;

CAPITOLUL lll - Finantarea serviciului social

Art. 12. Finantarea serviciului social - Camin pentru Persoane Varstnice
(1) Tn estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, conducétorul serviciului social/FSS are in vedere
asigurarea resurselor necesare acordarii serviciilor sociale, cu respectarea standardelor minime de calitate
in baza cdrora a obtinut licenta de functionare si pentru atingerea/indeplinirea indicatorilor de
performantd prevdzuti in planul de dezvoltare a serviciului social mentionat de standardul minim de
calitate/planul de dezvoltare a serviciilor sociale aprobat de furnizorul de servicii sociale/aprobat de FSS,
cu respectarea modelului-cadru aprobat prin Ordinul ministrului muncii si solidaritdtii sociale si al
ministrului familiei, tineretului si egalitdtii de sanse nr. 1.040/6.296/2024.
(2) Finantarea cheltuielilor de functionare a serviciului social se asigura cu respectarea prevederilor legale,
dupa caz, din urmatoarele surse:

a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretintorilor acestora, dupa caz;

b) bugetele locale al municipiului Toplita;

c) bugetul local al judetului Harghita,

d) bugetul de stat;

e) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si

din strainatate;

f) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

g) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 13. Masuri specifice
(1) Tn Cd3minul pentru Persoane Varstnice nu pot fi cazate persoane in afard de cele internate, decat
n cazuri bine justificate- vizat de seful centrului si cu aprobarea directorului executiv .
(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 participa asistentul medical, administratorul
si bucatarul.



(5) Comenzile si lista zilnica de alimente se aproba 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
avand in vedere gradele de dependenta .
(8) Tn cazul decesului unui asistat, asistentd medicald/infirmiera anunts:

- medicul de familie in scopul eliberarii actului constatator al decesului

- seful de centru

— familia sau sustinatorul legal;

(9) Tn cazul in care nu sunt sustindtori legali seful de centru ia masuri 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;

Art. 14. Dispozitii finale

(1) Toate compartimentele si salariatii Centrului Social Integrat- Caminul 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) Centrului Social Integrat- Caminul pentru persoane varstnice isi desfasoara 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 aplica 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. | si normele legale in vigoare.

(7) Prevederile prezentului regulament se completeazd cu orice dispozitie legalda ce priveste
organizarea, functionarea si atributiile Caminului. De asemenea, in masura in care se modifica
prevederile legale in vigoare la data aprobarii prezentului regulament, acesta se considera de drept
modificat cu respectivele prevederi legale.

(8) Personalul caminului 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 munca, a normelor metodologice de aplicare si a celorlalte acte normative
care o completeaza 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.

(11) Fisele postului se aproba de catre PRIMARUL MUNICIPIULUI TOPLITA si se actualizeaza ori de cate
ori este nevoie in functie de dispozitiile legale.

(12) Nerespectarea dispozitilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine
raspunderea administrativa sau civila.

(13) 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.

(14) Prevederile prezentului regulament se completeaza si /sau modifica prin hotarare a Consiliului
local.



(15) Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare, se considera modificate de drept
in momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.
(16) Prezentul Regulament de organizare si functionare intra in vigoare incepand cu data Hotararii
Consiliului Local.
XV.2.B. REGULAMENT-CADRU de organizare si functionare a serviciului social Centrul Social Integrat —
Centrul de Zi pentru Copii

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art. 1. (1) Codul serviciului social: 889.3.2.CZ. C — Centre de zi - CZ
(2) Denumirea serviciului social: ,,Centrul Social Integrat — Centrul de Zi pentru Copii”

(3) Infiintat prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Toplita nr. 63/2013, Hotérarea 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
Sociala 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.90/2018 de
catre de catre Directia de Asistenta Sociala, ca centru fara personalitate juridica Tn subordinea Consiliului
local al municipiului Toplita. Directia de Asistenta Socialad a fost desfiintatd, ca structura cu personalitate
juridica, aflata in subordinea Consiliului Local al Municipiului Toplita si organizata ca si compartiment
functional — structura fara personalitate juridica in cadrul aparatului de specialitate al primarului
Municipiului Toplita Tncepand 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,
de catre furnizorul de servicii sociale, denumit in continuare FSS, respectiv PRIMARIA MUNICIPIULUI
TOPLITA — DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA.

(4) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru angajatii centrului si furnizorul de
servicii sociale, cat si pentru persoanele beneficiare, si, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor,
reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

Art. 2. Identificarea serviciului social
(1) Date privind furnizorul de servicii sociale:
e Denumirea furnizorului de servicii sociale: PRIMARIA MUNICIPIULUI TOPLITA — DIRECTIA DE
ASISTENTA SOCIALA
e Adresa completa: Municipiul Toplita, judetul Harghita, str. Bld. Nicolae Balcescu nr. 14, codul
postal 535700
e Posesor al Certificatului de acreditare cu Nr. 006337 Seria AF eliberat la data de 18.12.2019
e Categoria furnizorului de servicii sociale: Public

(2) Date privind serviciul social:

Serviciul social face parte din clasa: Servicii sociale fara cazare
Categoria: 3. Servicii sociale de suport in comunitate, fara cazare
Tipul major 3.2. Centre de zi

(3) Serviciul social se adreseaza urmatoarei categorii de beneficiari: Copil - C



Codul serviciului social: 889.3.2.CZ. C — Conform Anexa 1 la HG 268/2026 pentru aprobarea
nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentului cadru de organizare si functionare a
serviciilor sociale.

(4) Serviciului social Centrul Social Integrat — Centrul de Zi pentru Copii detine licenta de functionare
seria LF nr. ...cceeueees Si este eliberatd de CAtre ... la
datade ....ccoveueenennen. .

e Capacitate: 24 locuri

(5) Serviciul social Centrul Social Integrat —Centrul de zi pentru copii functioneaza in cadrul Directiei de
Asistentd Sociala compartiment functional- structura fara personalitate juridica in cadrul aparatului de
specialitate al primarului Municipiului Toplita, in baza Hotararii Nr. 146/2019.

(6) Furnizorul de servicii sociale PRIMARIA MUNICIPIULUI TOPLITA —DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
nu percepe pentru accesarea serviciului social Centrul Social Integrat — Centrul de Zi pentru Copii o
contributie corespunzatoare din partea beneficiarului/reprezentantului legal/ sustinatorului legal.

(7) Adresa serviciului social: Municipiul Toplita, judetul Harghita, str. Borsecului nr. 3/A, codul postal
535700.

(8) Scurta descriere a spatiului in care functioneaza serviciul social Centrul Social Integrat:

Cladire cu destinatie exclusiva pentru serviciul social

a. Suprafata totald aferentd cladirii/spatiului (in m?) 1302 mp, suprafata teren 3888 mp

b. Compartimentare: Imobilul are 3 nivele:

Demisol: bucataria, vestiar alb-negru, sala de mese, spalatoria, 2 magazii materiale de curatenie,
2 magazii alimente, 2 grupuri sanitare separate pe sexe.

d. Parter: 5 birouri, 2 grupuri sanitare, cabinet medical, zona tranzit, atelier de tamplarie, centrala
termica, grupul sanitar accesibilizat nevoilor beneficiarilor care utilizeaza scaunul rulant, club
varstnici, centru de zi — 2 grupuri sanitare separate pe sexe, birou educatori, vestiar.

e. Etaj: 9 dormitoare cu grupurile sanitare aferente, din care 3 dormitoare cu 2 locuri si 6 cu
dormitoare cu 3 locuri, o baie cu cada, grup sanitar, magazie cazarmament, zona de socializare.

f. Anexd— Centrala termica: centrala termica, camera tranzit, atelier tamplarie, grup sanitar,
windfang (total arie utila centrala termica — 70 mp)

g. Curtea Centrului: parcare 10 locuri, parc vizitatori asteptare, parc recreatie varstnici si copii,
spatiu de joaca pentru copii, sera (suprafata terenului 3384).

(9) Spatiile Centrului Social Integrat sunt accesibilizate atat in exteriorul, cat si in interiorul acestuia.
(10) Structura functionala a Centrului Social Integrat, corelata cu directiile de accesibilitate a parterului
cladirii, conduce aici la axa vest-est de ciculatie dinspre intrarea principala, pana la receptie, de unde
accesul devine controlat catre toate spatiile caminului desfasurate pe cele 3 niveluri, accesibile cu liftul
sau pe scara in jumatatea dispre intrare a cladirii se concentreaza spatiile publice ale centrului de
solutionare ale problemelor sociale, cu zona de asteptare perpendiculara pe axul principal de circulatie,
in interiorul cladirii, supravegheat direct de la receptie, si birourile dispuse pe fatadele dinspre vest si
nord. Retrase pe partea opusa a intrarii principale, se afla spatiile medicale-cabinet medical/fizioterapie
incluse Centrului Social Integrat. La sud fata de ax se afla spatiile destinate Centrului de zi pentru copii,
iar la nord cu ferestrele catre sud-est, se afla spatiul de activitati rezervat persoanelor varstnice,



beneficiari ai Caminului pentru persoane varstnice. Ambele spatii au accese separate catre exterior, pe
laturile scurte opuse ale cladirii.
(11) Programul de functionare a serviciului social Centrul Social Integrat — Centrul de Zi pentru Copii este

zilniccu 8

ore pe zi si 5 zile pe saptamana.

Art. 3. Scopul serviciului social

(1)

(2)

Serviciul social " Centrul Social Integrat — Centrul de Zi pentru Copii " are scopul 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 scolara si profesionala 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 1n situatii de dificultate socio-familiala. Beneficiarii
serviciilor provin din familii cu domiciliul pe raza municipiului Toplita ce se gasesc in situatii de
risc social.

Misiunea centrului de zi este de a preveni abandonul si institutionalizarea prin asigurarea pe
timpul zilei a unor programe de educatie, de ingrijire, recreere, socializare, consiliere, urmand
ca seara sa se Intoarca acasa, in mediul lor, evitandu-se ruptura cu familia.

Art. 4. 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, republicats;

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;

Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii pentru munca prestata in temeiul contractului individual de
munca care constituie vechime in munca, conform prevederilor art. 16 alin. (5), republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 328/2025 pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului sanatatii nr.
1.030/2009 privind aprobarea procedurilor de reglementare sanitara pentru proiectele de am-
plasare, amenajare, construire si pentru functionarea obiectivelor ce desfasoara activitati cu risc
pentru starea de sanatate a populatiei;

ORDONANTA DE URGENTA Nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Hotarare nr. 268/2026 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regu-
lamentului-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;

Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul nr.27/2019 pentru aprobarea Standardelor minime
obligatorii pentru centrele de zi, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
A. Serviciul social "Centrul Social Integrat —Centrul de Zi Toplita", se organizeaza si functioneaza cu
respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociald, 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.



B. 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 egala, 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) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tindandu-se cont,
dupa caz, de varsta 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 trdi independent;

i) Tncurajarea 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;

[) 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 sociala 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.

Art. 5. Accesarea serviciului

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "Centrul Social Integrat —Centrul de Zi", sunt copii incadrati
in Tnvatamantul de masa cu varsta cuprinsa intre 6-18 ani, din familii aflate in una/mai multe din
urmatoarele situatii:

a) familie cu probleme socio-economice (parinti someri, locuinta
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 Tn 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 caror parinti lucreaza si nu exista sprijinul familiei largite pentru ingrijirea, securitatea si

educarea copilului

h) Alte categorii de persoane cu situatii similare propuse de catre 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 sa indeplinesca
urmatoarele conditii:

- safie 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;
- sase afle in situatie cu risc de abandon familial si scolar;



- safie asistate social;

- sa 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 afecteaza capacitatea de munca a reprezentantilor legali ai aces-
tuia; posibilitatea agravarii problemelor familiale de natura locativa, etc.)

- sa fie clinic sanatos, conform atestarii medicului de familie, care evidentiaza nevoile benefi-
ciarului de servicii sociale in cadrul Centrul de Zi pentru copii si care trebuie sa conformeze cu
misiunea centrului;

- safie declarat apt in urma evaluarii initiale facute de catre psihologul centrului,

a) Admiterea in centru se face pe baza unui dosar care va contine urmatoarele acte:

- cerere de admitere n serviciul social Centrul Social Integrat —Centrul de zi pentru copii adre-

sata Comisiei de Admitere/lesire si va fi semnata obligatoriu de solicitant.

- adeverintda medicala care sa ateste starea de sanatate a acestora, precum si recomandarea
medicului de specialitate atunci cand 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, sentintad de divort/ copie, certificat de deces (in functie de caz);

- ancheta sociala intocmita de personalul de specialitate din cadrul Serviciului de Asistenta So-
ciala al Directiei de Asistenta Sociala Toplita, din care sa rezulte date privind parintii sau repre-
zentantii legali ai copilului, componenta familiei, felul si dotarea locuintei, situatia materiala,
aspecte privind conditiile de viata si sanatate 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 6 membrii: Presedinte, Vicepresedinte, Secretar si 3 membrii

c) Criteriile de selectie a beneficiarilor, in cazul existentei mai multor solicitari de acordare a

serviciilor sociale decat locurile disponibile se realizeaza in urma departajarii in ordine

descrescatoare punctajului acumulat in 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) Tn urma ntrunirii Comisiei se incheie procesul verbal privind:

- admiterea sau respingerea dosarului;

- daca este cazul, alte servicii de care ar trebui sa beneficieze si pe care Centrul de Zi nu le poate

oferi;

- Intocmirea planului de servicii.

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 completat conform modelului aprobat prin decizia

furnizorului, cu respectarea modelului-cadru reglementat la nivel national, aprobat prin Ordinul

ministerului muncii, familiei, tineretului si solidaritatii sociale nr. 1126/2025 pentru aprobarea
modelului-cadru al contractului de servicii sociale, intre furnizorul de servicii sociale PRIMARIA

MUNICIPIULUI TOPLITA — DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA cu parintele/reprezentantul legal al

copilului beneficiar al serviciului social Centrul Social Integrat — Centrul de Zi pentru Copii.

h) Dupa incheierea contractului de prestari servicii cu persoana solicitanta, furnizorul informeaza,

n scris, serviciul public de asistenta social pe a carui raza administrativ-teritoriala isi are domiciliul

sau resedinta beneficiarul, cu respectarea modelului prevazut in anexa nr. 2 la Ordinul

ministerului muncii, familiei, tineretului si solidaritatii sociale nr. 1126/2025.



i) Fiecare copil din centru beneficiaza de un program personalizat de interventie, reactualizat
periodic, ce va fi elaborat de catre echipa multidisciplinara in functie de nevoile si particularitatile
acestuia, si aprobat de catre seful Centrului Social Integrat .
(3) Este interzisa admiterea in centru a bolnavilor psihici si a celor cu afectiuni neurologice (schizofrenie,
epilepsie, encefalita, 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, fara depdsirea capacitatii maxime a centrului.
(5) 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 invatamant a nefrecventarii scolii;
- cand se constata, n urma desfasurarii anchetei sociale, depasirea situatiei de nevoie sociala care
a stat la baza furnizarii serviciilor sociale specializate;
- cand absenteaza in mod cumulat, 10 zile /modul scolar, de la programul Centrului de Zi, fara
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.
(6) Incetarea acordarii serviciilor oferite de centru, se realizeazé la propunerea echipei multidisciplinare,
cu aprobarea sefului serviciului Centrul Social Integrat.
(7) Tn 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.
(8) Contractul privind serviciile oferite de Centrul de Zi este incheiat intre MUNICIPIUL TOPLITA prin
PRIMARIA MUNICIPIULUI TOPLITA -DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA TOPLITA- CENTRUL SOCIAL
INTEGRAT- CENTRUL DE ZI PENTRU COPII, reprezentat de domnul Buzila Victor Sebastian, avand functia
de Primar in calitate de furnizor de servicii sociale si parintii/reprezentantii legali ai copilului, in care este
stipulata si perioada de acordare a serviciilor. Contractele se incheie pe perioada 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.
(9) Copiii de varsta scolara vor frecventa obligatoriu cursurile formei de invatamant la care sunt deja
inscrisi la data admiterii in centru.
(10) Parintii/reprezentantii legali sunt responsabili pentru ingrijirea copiilor si pentru supravegherea lor
in afara centrului .
(11) Revenirea in Centrul Social Integrat- Centrul de Zi depinde de situatia copilului si de disponibilitatile
existente la momentul respectiv.

Art. 6. Drepturile si obligatiile beneficiarilor

(1) 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 ras3, sex, religie,
opinie sau orice alta circumstanta personala 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 aplic3;

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.

(2) 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 familiala, sociala, 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
tipul serviciului si de situatia lor material3;

d) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personalg;

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

(3) Acordul persoanei beneficiare pentru divulgarea informatiilor confidentiale se asuma numai in forma
scrisa.

(4) Informatiile confidentiale pot fi dezvaluite fara acordul beneficiarilor in conditiile prevazute de art.
36”1 alin. (3) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) Prelucrarea datelor persoanelor beneficiare de servicii sociale, de catre toate entitatile implicate in
toate etapele procesului de acordare a serviciilor sociale, se realizeaza cu respectarea prevederilor
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 si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).

(6) Beneficiarii de servicii sociale au obligatiile prevazute la art. 3672 din Legea asistentei sociale nr.
292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 7. Servicii furnizate/Activitati derulate si principalele functii in cadrul serviciului social
(1) Serviciile furnizate/Activitatile derulate sunt urmatoarele:
Servicii/Activitati de baza (principale) care definesc scopul serviciului social:

- Educatie informala si nonformala

- Alimentatie: Asigurarea hranei — 1 masa pe zi plus o gustare

- Consiliere psihologica

- Supraveghere si mentinerea sanatatii: asistenta medicala

(2) Activitati pentru cresterea performantei serviciilor sociale fata de cerintele minime reprezentate de
nivelul de calitate IlI:

Activitati de ingrijire, educatie, recreere, socializare, consiliere, dezvoltarea deprinderilor de viata
independenta, orientare scolara si profesionala pentru copii, cat si a unor activitati de sprijin, consiliere si
educare pentru parintii sau reprezentantii legali, precum si pentru alte persoane care au in ingrijire copii,
aflate in situatii de dificultate socio-familiala.

(3) 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 urmatoarelor 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;
3. asigura 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 relationarii beneficiarilor cu mediul exterior
institutiei;
6. acorda sprijin si asistenta de specialitate in vederea prevenirii situatiilor care pun in pericol
siguranta beneficiarilor;
7. dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii, institutii si orice forme organizate ale
societatii civile, in conditiile legii, Tn vederea diversificarii serviciilor sociale furnizate;
8. asiguraindeplinirea masurilor de aducere la cunostinta 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 materiale informative ale 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;
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. 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. elaborareainstrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;
3. asigurarea uneiingrijiri 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 materiale din dotare;
4. fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli;
5. intocmirea fiselor de post cu atributii bine definite, clare
6. evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale.

CAPITOLUL Il - Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

Art. 8. Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Centrul Social Integrat functioneaza cu un numar de 19 de posturi, personal contractual conform HCL
nr. 103/2026, care deservesc cele 2 servicii sociale: Caminul pentru Persoane Varstnice si Centrul de zi
pentru copii, din care:

(2) Personal de conducere:

Sef centru — deserveste Centrul Social Integrat;

(3) Personal de specialitate, ingrijire, asistenta si auxiliar 19 posturi, din care:
- Caminul pentru persoane varstnice 17 posturi:




e 1 post: Asistent medical
e 1 post: Asistent social

e 1 post: Psiholog

e 3 posturi: Bucatar

e 1 post: Kinetoterapeut
e 1 post: Fochist

e 6 posturi: Infirmiera

e 1 post: Spalatoreasa

e 1 post: Ingrijitoare

e 1 post: Administrator

- Centru de zi pentru copii 2 posturi:
Educator

(4) in cadrul serviciului social sunt previzute urméatoarele activititi care pot fi desfisurate de voluntari,
recrutati cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in
Romania, cu modificarile si completarile ulterioare: activitati recreative si de socializare, activitati
practice, sustinerea si indrumarea beneficiarilor pentru dezvoltarea deprinderilor de viata independenta
(5) Angajarea/Contractarea/Sanctionarea sau eliberarea din functie a personalului se realizeaza cu
respectarea prevederilor legale in vigoare, dupa caz: Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, etc.

(6) incadrarea personalului se realizeazd cu respectarea numéarului maxim de posturi prevdzut in statul
de functii aprobat.

Art. 9. Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere poate fi:
a) Sef Centrul Social Integrat;
(2) Principalele atributii ale personalului de conducere sunt:

asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului
si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc
in mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii
serviciilor sociale, codului muncii etc.;

elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;
propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
colaboreaza 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;

intocmeste raportul anual de activitate;

asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;
propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;

desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

ia Tn considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;



- raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune,
in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea acestor
activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

- organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

- reprezintad serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strainatate, precum si in
justitie;

- asigura 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;

- numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile legii;

- asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- asiguraincheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

- alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

(3) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diploma de
fnvatamant superior in domeniul psihologie, asistenta sociala si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai
fnvatamantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative,
cu experienta de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale;

(4) Dovada vechimii/experientei in domeniul serviciilor sociale presupune
desfasurarea/participarea la cel putin una dintre etapele procesului de acordare a serviciilor
sociale prevazute la art. 46 din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 10. Personalul de specialitate

(1) Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta
e (1) Personalul de specialitate poate fi:
a) Asistent social (263501)
b) Asistent medical generalist (325901);
c) Psiholog(263411);
d) Alt personal de specialitate in asistenta sociala, respectiv categoriile ocupationale
inscrise Tn COR, si anume educator (531203);

(2) Principalele atributii ale personalului de specialitate:
Educator (531203) indeplineste in principal, urmatoarele atributii specifice:

Ofera servicii de educatie nonformala si informala unui numar de 24 de copii, dezvoltand un
demers educational individualizat zilnic pentru joc, studio si iesiri diverse;
— Asigura supravegherea pe timpul derularii activitatilor cu copiii; elaboreaza Programul Per-
sonalizat de Interventie;
- Asigura monitorizarea evolutiei copiilor in vederea atingerii obiectivelor propuse pentru
cresterea nivelului lor de integrare socialg;



- Organizeaza si desfdsoara in Centrul de Zi si in proximitatea acestuia, activitati de deprinderi
de viata si de petrecere a timpului liber;

- Ajuta copii sa-si efectueze temele, face demersuri pentru o pregatire cat mai buna individual
si particularizata ritmului si posibilitatilor fiecarui copil;

- Tnsoteste copiii la activititi extrascolare, excursii si tabere.

— Organizeaza si amenajeaza spatiul educational, inclusiv cu implicarea copiilor;

- Mentine o relatie deschisa cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor si ii informeaza periodic
sau la nevoie privind situatia copilului;

- Tndruma périntii si copiii citre activitati de consiliere;

— Propune activitati pentru planul anual de actiune, urmand imbogatirea si diversificarea per-
manent a activitatilor educationale;

- Comunica cu acuratete si regularitate sefului serviciului observatiile sale asupra comporta-
mentului copiilor beneficiari si il informeaza imediat cu privire la orice eveniment neasteptat
survenit sau daca suspecteaza sau identifica situatii de abuz sau neglijare;

- Verificd permanent spatiul centrului si materialele puse la dispozitia copiilor, cu prilejul acti-
vitatilor desfasurate, in vederea prevenirii accidentelor sau evenimentelor neprevazute;

- Sprijina voluntarii in desfasurarea activitatilor de timp liber si socializare adresate copiilor
beneficiari si parintilor lor;

- lsi desfasoard activitatea conform competentelor si exigentelor profesiei;

- lsiindeplineste atributiile previzute in fisa postului si respecta relatiile ierarhice;

- Participa la toate sesiunile de instruire organizate in cadrul serviciului social, precum si la
cursurile de formare profesionala continug;

— Lucreazain echipa si colaboreaza cu specialisti din alte servicii sociale in vederea solutionarii
cazurilor;

- Tn activitatea desfasurata, respectd prevederile legale in vigoare si standardele minime de
calitate aplicabile.

Asistent social (263501) indeplineste Tn principal, urmatoarele atributii specifice:

- Face evaluarile initiale ale solicitarilor de servicii din partea potentialilor beneficiari ai
centrului si face recomandari de admitere a copiilor in centrul de zi;

- Tntocmeste 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
parintilor 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 lunard si trimestriala;

- Tine evidenta cazurilor, completand registrul de evidenta al beneficiarilor;

- isi desfisoard activitatea conform competentelor si exigentelor profesiei;

- isi indeplineste atributiile previzute in fisa postului si respects relatiile ierarhice;
-Participa la toate sesiunile de instruire organizate in cadrul serviciului social, precum si la
cursurile de formare profesionala continua;



- Lucreaza in echipa si colaboreaza cu specialisti din alte servicii sociale in vederea
solutionarii cazurilor;

-In activitatea desfisurata, respectd prevederile legale in vigoare si standardele minime de
calitate aplicabile;

- Sesizeaza conducerii serviciului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului,
situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

- Face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectarii legislatiei.

Asistent medical generalist (325901) indeplineste in principal, urmatoarele atributii specifice:

- Monitorizeaza starea de sanatate a beneficiarilor si asigura accesul acestora la servicii de
ingrijire a sanatatii, ca raspuns la nevoile identificate;

- Participa alaturi de echipa multidisciplinard a centrului la intocmirea/ revizuirea si
implementarea Programul personalizat de interventie, pentru fiecare beneficiar in parte;

- Verifica si actualizeaza dosarele cu documentele medicale ale beneficiarilor;

- Realizeaza triajul epidemiologic zilnic in cazul copiilor;

- Se implica in stabilirea meniurilor cu respectarea reglementarilor legale Tn acest sens si in
buna organizare a programului zilnic;

- Organizeaza si desfasoara programe de educatie pentru sanatate, activitati 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 siraspunde de respectarea conditiilor igienico-sanitare impuse de legislatia in
vigoare in incinta centrului;

-Tsi desfdsoara activitatea conform competentelor si exigentelor profesiei;

-Tsi indeplineste atributiile previzute in fisa postului si respecta relatiile ierarhice;

- Participa la toate sesiunile de instruire organizate in cadrul serviciului social, precum si la
cursurile de formare profesionala continug;

- Lucreaza in echipa si colaboreaza cu specialisti din alte servicii sociale in vederea
solutionarii cazurilor;

- Tn activitatea desfdsurata, respectd prevederile legale in vigoare si standardele minime de
calitate aplicabile;

- Sesizeaza conducerii serviciului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii
de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

- Face propuneri de imbunatatire a activitatii Tn vederea cresterii calitatii serviciului si
respectarii legislatiei.

Psiholog (263411) indeplineste Tn principal, urmatoarele atributii;

- Realizeaza evaluarea psihodiagnosticului precum si consilierea psihologica a copiilor si
apartinatorilor acestora, beneficiari ai serviciilor oferite in cadrul serviciului Centrul Social
Integrat-Centrul de zi pentru copii;

— Tntocmeste fisa persoanald a beneficiarului;

- Realizeaza activitati de psihoterapie cu beneficiarii in regim individual sau de grup;

— Tsi desfisoard activitatea conform competentelor si exigentelor profesiei;

- Tsiindeplineste atributiile prevazute in fisa postului si respectd relatiile ierarhice;

— Participa la toate sesiunile de instruire organizate in cadrul serviciului social, precum si la
cursurile de formare profesionala continug;



- Lucreaza in echipa si colaboreaza cu specialisti din alte servicii sociale in vederea solutionarii
cazurilor;

- In activitatea desfasuratd, respecta prevederile legale in vigoare si standardele minime de
calitate aplicabile;

— Sesizeaza conducerii serviciului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

- Face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei.

(3) Atributiile detaliate pentru fiecare post de specialitate aferent statului de functii se inscriu in fisa
postului, conform standardelor minime de calitate.

Art. 11. Personalul administrativ

(1) 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).

(2) Personalul administrativ asigurd activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanta,
achizitii etc.

(3) Categoriile de personal administrativ pot include ocupatii/functii diverse, cum ar fi: administrator sau
functionar administrativ/economic, casier, magaziner, paznic, personal pentru curatenie, spalatoreasa,
sofer, bucatar, muncitor calificat, muncitor necalificat.

(4) Atributiile personalului administrativ sunt prevazute in fisa postului.

CAPITOLUL lll - Finantarea serviciului social
Art. 12. Finantarea serviciului social — Centrul de Zi pentru Copii
(1) Tn 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.
(3) Contributia persoanei beneficiare, prevazuta in contractul pentru acordarea de servicii sociale, este
de 0 lei/lund/zi/ora.

INTOCMIT,
COMPARTIMENT MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE
Campian Mariana-Eva — consilier

PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETAR GENERAL UATM TOPLITA,
CONSILIER-, BODOR ATTILA-BELA CIOBANU MIHAI-IULIAN



