ANEXA NR 3 LA HCL 21/26.02.2025

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului propriu al Primarului orasului Murfatlar

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al orasului Murfatlar a fost revizuit
avand In vedere modificarile intervenite in statul de functii si de personal pentru aparatul de
specialitate al primarului orasului Murfatlar.

Orasul Murfatlar este unitate administrativ-teritoriala de baza declaratd ca atare prin lege, pe baza
indeplinirii criteriilor prevazute de legislatia privind amenajarea teritoriului national. Orasul este
alcatuit din zone rezidentiale, zone industriale si de afaceri, cu multiple dotari edilitare cu functii
administrative, industriale, comerciale, politice, sociale si culturale destinate deservirii unei
populatii dintr-o zona geografica mai intinsa decat limitele administrative ale acestuia, de regula
situate Tmprejur.

Orasele sunt unitati administrativ-teritoriale constituite din cel putin o localitate urbana si pot avea
in componenta lor si localitdti rurale, ultimele denumite sate apartindtoare.Satul Siminoc este
localitate apartinatore orasului Murfatlar.

Satelor apartinatoare li se aplica reglementarile legale in vigoare specifice localitatilor rurale.
Unitatile administrativ-teritoriale sunt persoane juridice de drept public, cu capacitate juridica
deplina si patrimoniu propriu.

Unitatile administrativ-teritoriale, precum si subdiviziunile administrativ-teritoriale sunt subiecte
juridice de drept fiscal, titulare ale codului de inregistrare fiscald si ale conturilor deschise la
unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

Unitatile administrativ-teritoriale sunt titulare ale drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele
privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public §i privat in care acestea sunt parte,
precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

Unitatile administrativ-teritoriale, in relatiile cu alte autoritafi si institufii publice, persoane fizice
sau persoane juridice, pot utiliza posta electronica, ca instrument de comunicare oficiala.

Adresa oficiala de posta electronica a fiecarei unitati administrativ-teritoriale se stabileste conform
prevederilor legale in vigoare.

Administratia publica locala a orasului Murfatlar reprezinta totalitatea activitatilor desfasurate, in
regim de putere publicd, de organizare a executarii §i de executare In concret a legii si de prestare
de servicii publice, Tn scopul satisfacerii interesului public local. Raporturile dintre autoritatile
administratiei publice din orase si autoritdtile administratiei publice se bazeazd pe principiile
autonomiei locale, legalitatii, cooperarii, solidaritatii, egalitatii de tratament si responsabilitatii.

In relatiile dintre consiliul local si primar, consiliul judetean si presedintele consiliului judetean,
precum si intre autoritatile administratiei publice din comune, orase, municipii §i autoritatile
administratiei publice de la nivel judetean nu existd raporturi de subordonare; in relatiile dintre
acestea exista raporturi de colaborare

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul orasului sunt :
Consiliul local al orasului Murfatlar ca autoritate deliberativa si Primarul orasului Murfatlar ca
autoritate executiva, organe alese conform legii.

Autoritati ale administratiei publice locale

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

In conditiile legii, se pot constitui autorititi ale administratiei publice locale si la nivelul
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor.

Autorititile administratiei publice locale din comune, orase si municipii

Autoritatile administratiei publice din comune, orase si municipii sunt consiliile locale, ca autoritati
deliberative, si primarii, ca autoritati executive.

Consiliile locale si primarii se aleg prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat, in
conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale.
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Consiliile locale si primarii functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si rezolva
treburile publice din comune, orase si municipii, in conditiile legii.

Primaria comunei, a orasului, a municipiului, a subdiviziunii administrativ-teritoriale - structura
functionala fara personalitate juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care
duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul
public, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de
Specialitate al primarului;

Consiliul local la propunerea primarului aproba, organigrama, numarul de personal al aparatului
propriu, Regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului in conditiile cerute de lege.

autonomia locala - dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice locale de a
solutiona si de a gestiona, in numele si 1n interesul colectivitatilor locale la nivelul carora sunt alese,
treburile publice, in conditiile legii;

Autonomia locala se exercita de autoritatile administratiei publice locale.

referendum sau prin orice alta forma de participare directa a cetatenilor la treburile publice, in
conditiile legii.

Autonomia locald este numai administrativa si financiara, fiind exercitatd pe baza si in limitele
prevazute de lege.

Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competenta si atributiile autoritatilor
administratiei publice locale, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin comunei,
orasului, municipiului sau judetului, dupa caz.

Autonomia locald garanteaza autoritdtilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii,
sa aiba inifiative in toate domeniile, cu exceptia celor date in mod expres in competenta altor
autoritati publice.

Aparatul propriu al Primarului are urmatoarea structura organizatorica:
Aparatul de conducere al primariei indeplineste intocmai obligatiile ce decurg din prevederile
ORDONANTA DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ

Primarul asigura coordonarea urmatoarelor activitati:
» Cabinet primar
» Administrator public
» Compartiment Situatii de urgenta, protectia civila, protectia muncii, PSI
» Compartiment Audit Intern
» Serviciul buget, finante, contabilitate:
Compartiment achizitii publice
Compartiment buget, finante, contabilitate, autorizatii
Compartiment resurse umane, salarizare
Compartimentul impozite si taxe
Compartimentul urmarire venituri si executari silite
» Arhitect sef:
Compartimentul investitii si proiecte
Compartimentul ADPP, Inventarierea domeniului public si privat;
Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului
Compartimentul cadastru
» Serviciul public de politie locala:
Compartimentul ordinea publica, linistea publica si paza bunurilor pe drumurile publice
Compartimentul disciplina in constructii si afisajul stradal
Compartimentul protectia mediului, activitati comerciale, evidenta persoanelor
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» Serviciul Intretinerea si administrarea domeniului public si privat;
Compartimentul administrative, fond locative, administrarea cimitirelor
Compartimentul intretinere spatii verzi
Compartimentul curatenie stradala
Compartimentul reparatii si intretinerea constructiilor proprietatea publica a orasului
Compartimentul iluminat stradal
Compartimentul transport si utilaje

Viceprimarul asigura coordonarea urmatoarelor activitati:
» Cabinet Viceprimar
» Compartiment Cultura, Invatimant, Biblioteca si Comunicare

Secretarul general al UAT asigura coordonarea urmatoarelor activitati:
» Compartimentul juridic;
» Compartimentul Agricol, Relatiile cu Asociatiile de proprietari, Registratura si Arhiva

Consiliul local
» Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor;
» Directia asistenta sociala
Compartimentul asistenta sociala, autoritate tutelara
Compartimentul integrare minoritati
Compartimentul asistenta medicala scolara
Unitatea de ingrijire la domiciliu persoane varstnice
Clubul pensionarilor din orasul Murfatlar
Compartimentul asistenti personali
» Clubul sportiv orasenesc Murfatlar

Primarul are calitatea de autoritate publica executiva a administratiei publice locale.

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

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are n subordine un aparat de specialitate.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.
Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond
sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivad a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ-teritoriald 1n relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanecle fizice sau
juridice romane §i straine, precum i 1n justitie.

Atributiile primarului

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a)atributii exercitate 1n 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.
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In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a)indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd 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.

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

a)prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald 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;

¢)prezintd, 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.

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

a)exercitd 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 §i la termenele
prevazute de lege;

¢)prezintd 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 Tn 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.

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

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

b)ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢)ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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), 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.

Primarul desemneaza functionarii publici anume imputernicifi 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.

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.
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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 II capitolul VI
sau titlul III capitolul IV, dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

In 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.

I. CABINET PRIMAR
Cabinetul primarului de organizeaza sub forma unui compartiment in subordinea directa a primarului
avand ca scop asigurarea asistentei de specialitate primarului in conditii de eficienta si eficacitate.
» Reprezinta, prin delegare, primarul orasului la activitatile specifice, asigura fundamentareca
complexad a deciziilor de conducere, reprezinta institutia Primarului in relatia cu cetateanul.
» Reprezinta institutia Primarului in relatia cu cetateanul, administratia centrald si locala, alte
institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tard si straindtate, In baza competentelor
stabilite de primar;
» Urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele din cadrul
primariei;
» Asigurd recuzita necesara Intalnirilor de protocol (materiale de prezentare/informare printate sau
pe suport electronic etc.);
» Intocmeste agenda pentru primar, la solicitarea acestuia;
» Pregateste materialele necesare ce urmeaza a fi prezentate in comunicate/declaratii de presa la
cererea primarului;
» Prezinta primarului solicitarile privind organizarea de actiuni publice;
» Intocmeste note, referate, sinteze si raspunsuri catre diverse Institutii, Ministere, Institutia
Prefectului, etc., la cererea primarului;
» Asigura controlul modului de derulare a proiectelor de dezvoltare locala, urmareste oportunitatea
de accesare a unor fonduri nerambursabile;
» Asigura consultanta primarului in timpul audientelor

I1. ADMINISTRATOR PUBLIC

Functia de conducere administrator public poate fi ocupata de regula de un absolvent de studii
superioare economice, administrative, tehnice sau juridice, pe baza unui contract de management
incheiat pe durata mandatului primarului, prin care se pot stabili atributiuni cu privire la:

» sa indeplineasca obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti in Anexa la contractul de
management;

» sa claboreze si sa aplice strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

» sa adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementarilor legale in vigoare si a mandatului incredintat;

» sa asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;
» sa administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice si sa asigure
gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului institutiei;

» sa prezinte angajatorului ori de cate ori este necesar, situatia economico-financiara a serviciilor
publice, modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor din Anexa, inclusiv masurile pentru
optimizarea activitatii, cand este cazul;
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» sa indeplineasca atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de catre acesta, respectiv
poate sa indeplineasca, in conditiile legii, una sau mai multe dintre atributiile enumerate mai jos:
e coordonarea aparatului de specialitate al primarului;
e coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local enumerate in anexa;

III. COMPARTIMENT PENTRU SITUATII DE URGENTA, PROTECTIA CIVILA,
PROTECTIA MUNCII, PSI

Compartimentul pentru situatii de urgenta, protectia civila, protectia muncii, PSI este subordonat
direct primarului, iar in activitatea pe care o desfasoara aplica prevederile Legii nr. 106/1996
privind protectia populatiei pentru situatii de urgenta, Legea nr. 90/1996, Normele generale de
protectie a muncii, Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, HG 1048/2006 privind
cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor
individuale de protectie la locul de munca, HG 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si
sanatate la locul de munca, Normele generale de prevenire si stingere a incendiilor, Ordinul MAI
nr. 786/2005 care modifica si completeaza MAI nr. 712/2002 privind instruirea salariatilor in
domeniul situatiilor de urgenta DGPSI — 003 cu privire la echipamentul si dotarea constructiilor,
instalatiilor tehnologice si a platformelor amenajate cu mijloace tehnice de stingere a incendiilor,
DGPSI — 005 — organizarea activitatii de aparare impotriva incendiilor.
Prin compartimentul pentru situatii de urgenta, se aduc la indeplinire masurile prin care :
» se asigura protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si a factorilor de mediu
in caz de razboi sau dezastre,
» se iau masuri de autoaparare inpotriva incendiilor, reglementari cu privire la focul deschis, reguli
specifice de aparare impotriva incendiilor
» se aplica principiile generale referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanatatii si
securitatea lucratorilor, eliminarea factorilor de risc si accidentare, informarea, consultarea,
participarea echilibrata potrivit legii, instuirea lucratorilor si a reprezentantilor lor, precum si
directiile generale pentru implementarea acestor principii ;
» se asigura realizarea masurilor de protectie a populatiei si a bunurilor materiale de orice natura
impotriva efectelor armelor de nimicire in masa, si in situatia producerii calamitatilor naturale sau
incendii.
» prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului in caz de dezastre ;
» participarea la actiunile de limitare si inlaturare a urmarilor atacurilor inamicului sau in caz de
dezastre ;
» supune aprobarii primarului necesarul de fonduri pentru realizarea masurilor de investitii pentru
dotarea punctelor de comanda si adaposturilor inzestrarea cu tehnica si materiale a formatiilor de
protectie civila ;
» organizarea cooperarii cu grupele de Cruce Rosie si sprijina activitatea acestora.
» evidenta spatiilor de adapostire de la agentii economici de stat si privati, urmareste realizarea
acestora.
» insusirea de catre populatie a modului de actiune la descoperirea munitiilor ramase neexplodate.
» studiaza si asigura cunoasterea caracteristicilor constructiilor, instalatiilor, magistralelor si
retelelor de transport a energiei electrice, gaze, apa, petrol, telecomunicatii.
» evidenta si stabileste modul de intrebuintare a mijloacelor tehnice, a materialelor de constructii
pentru realizarea masurilor de protectie a personalului si bunurilor materiale la executarea actiunilor
de deblocare a adaposturilor, cailor de comunicatie, si refacerea acestora.
» evidenta necesarului si existentului de mijloace de protectie individuala.
» urmareste desfasurarea corespunzatoare pe linia pazei generale a imobilelor din administrarea
primariei, aplicarea normelor de prevenire si stingerea incendiilor .
» organizeaza activitatii de prevenire si protectie,
> stabilirea semnalizarilor de securitate si sanatate,
» asigura echipamentele individuale de protectie
» prevenirea accidentelor de munca si mentinerea starii de sanatate a personalului



» investigarea cauzelor producerii accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale

» monitorizarea aspectelor de securitate si sanatate in munca,

» - planificarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor , de protectie a muncii ,in cadrul
organizatiei,

- organizarea activitatii de aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei,

- monitorizarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor din UAT,

- acordarea asistentei tehnice de specialitate in situatii critice , se implica direct in rezolvarea
sarcinilor pe aceasta linie,

- elaborarea documentelor specifice activitatii PSI si portectia muncii la nivelul institutiei,

- avizarea documentatiilor privind prevenirea si stingerea incendiilor,

- controlul modului de respectare a masurilor de prevenire si stingere a incendiilor,

- investigarea contextului producerii incendiilor si accidentelor de munca,

- instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si protectia muncii

» urmareste desfasurarea corespunzatoare pe linia de specialitate pentru imobilelor din
administrarea primariei, aplicarea normelor de prevenire si stingerea incendiilor

» Intocmeste procedurile operationale specifice in vederea implementarii sistemului de control
intern managerial in cadrul compartimentului.

IV. COMPARTIMENT AUDIT INTERN
Auditul intern se organizeaza la nivelul compartimentului de audit intern in subordinea directa a
primarului si prin atributiile sale nu trebuie sa fie implicat in elaborarea procedurilor de control
intern si in desfasurarea activitatilor supuse auditului public intern.
Compartimentul Audit intern isi desfasoara activitatea in baza OG 37/2004 pentru modificarea si
completarea reglementarilor privind auditul intern, Legea 84/2003 pentru modificarea  si
completarea OG nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, Legea
672/2002 — Legea auditului intern, OMFP nr. 38/2003,OMFP nr. 769/2003, OMFP nr. 252/2004
Compartimentul de audit intern organizat la nivelul primariei da asigurarea obiectiva si consilierea
conducerii in vederea imbunatatirii sistemelelor si activitatilor entitatii publice, sprijinirea
indeplinirii obiectivelor printr-o abordare sistematica si metodica in imbunatatirea eficacitatii
sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului ,a controlului si a proceselor administrarii.
Auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul primariei, inclusiv a
serviciilor publice de interes local si a altor actiuni finantate de primarie cu privire la :
» formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public;
» auditeaza cel putin la 3 ani, fara a se limita la acestea:

a) angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata ,
inclusiv din fondurile comunitare ;

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

c) 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 ;

1) sistemul de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j) sistemele informatice ;

» elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice cu avizul UCAAPI;

» efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar
si control ale entitatii publice sunt transparente si conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

» informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;

» raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile



sale de audit;

» claboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

» in cazul unor idendificarii unor iregularitatii sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

» verifica respectarea normelor metodologice, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita
etica in cadrul compartimentelor si poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu
conducatorul entitatii publice;

» claborarea unui program de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate aspectele activitatii de
audit public intern.

V. SERVICIUL BUGET, FINANTE, CONTABILITATE
Serviciul buget, finante, contabilitate este subordonat direct primarului si colaboreaza in realizarea
corespunzatoare a activitatii cu toate serviciile, compartimentele, institutiile din subordinea
primarului si consililului local.
1. Compartimentul achizitii publice
» Organizeaza si coordoneaza activitatea de achizitii publice avand ca obiect executia de lucrari,
furnizarea de produse sau prestarea de servicii, in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016
privind achzitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;
» Respecta regulile si principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica/acorduri
cadru, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;
» Opereaza prin intermediul SEAP, documentatiile de atribuire, invitatii, anunturi si notificari
pentru procedurile de achizitie;
» Initiaza - conform legislatiei in vigoare, achizitiile directe si tine evidenta documentelor suport a
acestora,
» Ofera sprijin pentru consultarea Catalogului Electronic de Produse/Servicii si Lucrari si respectiv
Consultarea Pietei, de catre compartimentele interesate din cadrul primariei;
» Intocmeste contractul cadru si respectiv contractele de achizitie publica de produse, servicii sau
lucrari, formularele necesare desfasurarii procesului de achizitie publica, declaratia ce cuprinde
persoanele cu functii de decizie din institutie;
» Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ;
» Desfasoara activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-suport, iar in
cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de
compartimentele de specialitate;
» Intocmeste DUAE conform legislatiei in vigoare;
» Indeplineaste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;
» Intocmeste corespondenta, notificari, raspunde la solicitari de clarificari, cu respectarea termenelor
legale in legatura cu procedurile de achizitie, prevazute de legislatia in vigoare;
» Intocmeste referatul si dispozitia pentru constituirea comisiei de evaluare;
» Efectueaza propunerile pentru membrii comisiei de evaluare;
» Verifica incadrarea achizitiilor in pragurile prevazute de legislatia in vigoare, conform cu codurile
CPYV aferente achizitiei;
» Intocmeste fisa de date pentru fiecare achizitie publica in parte;
» Intocmeste anunt publicitar in SEAP, (dupa caz), anunt de intentie sau/ si de participare , invitatii
la proceduri simplificate, negocieri (catre ofertantul indicat de compartimentul de specialitate prin
referatul aprobat de conducerea institutiei), etc.;
» Va intocmi raspunsul la clarificari in cazul in care acestea au legatura cu redactarea documentatiei
de atribuire;
» Va elabora procesele - verbale ale sedintelor de deschidere, evaluare, analiza a ofertelor,
adjudecare a achizitiei (in cazul achizitiilor publice) si/sau proces-verbal de desfasurare si de
adjudecare in cazul concesionarilor;
» Intocmeste raportul procedurii de atribuire in baza hotararilor comisiei de evaluareVa inainta
instiintarile despre rezultatul procedurii, catre participantii la procedura achizitiei publice sau de
concesionare;
» Raspunde de transmiterea anunturilor de atribuire, in termen legal;



» Verifica existenta certificatelor de urbanism necesare in cazul demararii achizitiei publice a
studiilor de fezabilitate sau expertizelor tehnice precum si existenta Autorizatiei de Construire
inainte de demararea atribuirii unui contract de achizitie publica de lucrari de constructie si
valabilitatea acestora;

» Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice care trebuie sa cuprinda documentele
intocmite/primite de autoritatea contractanta in cadrul procedurii de atribuire asa cum sunt prevazute
in Cap.Ill, Dosarul achizitiei, art. 148 din Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

» Va fi responsabil cu aplicarea procedurii de atribuire in domeniul achizitiilor, pentru procedurile
repartizate de seful serviciului;

» Raspunde de convocarea in termen legal a comisiei de evaluare in cazul solicitarilor de clarificari
din partea ofertantilor (aferente documentatiei de achizitie publica) precum si de intocmirea si
expedierea in termen legal a raspunsului catre ofertanti;

» Are obligatia de a intocmi si distribui membrilor comisiei de evaluare declaratiile de
confidentialitate si impartialitate prin care se angajeaza sa respecte prevederile legislatiei in domeniu
si prin care confirma ca nu se afla intr-o situatie care implica existenta unui conflict de interese;

» Raspunde de intocmirea instiintarilor catre ofertantii implicati in procedura achizitiei publice
despre primirea unei notificari/contestatii/actiuni la instantele judecatoresti, publicarea in SEAP a
notificarilor, contestatiilor, urmareste constituirea comisiei de analiza a notificarilor/contestatiilor,
convocarea acesteia, intocmeste raspunsul in baza hotararii comisiei de analiza a
notificarii/contestatiei;

» Raspunde de transmiterea in termenul legal la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor a
punctului de vedere referitor la contestatie si a dosarului achizitiei publice si transmiterea la
contestatar a punctului de vedere referitor la contestatie;

» Redacteaza acte aditionale la contractele atribuite prin procedurile de achizitie publica in vigoare,
precum si la contractele de concesiune incheiate in baza licitatiilor publice, negocierilor directe sau
hotararilor de consiliu local;

» Tine evidenta contractelor de achizitie publica, a celor de concesiune rezultate ca urmare a
aplicarii procedurilor de licitatie, negociere sau incheiate in baza hotararilor de consiliu local si
efectueaza arhivarea acestora conform legii,

» Are obligatia sa anexeze la fiecare contract, pe langa documentele care fac parte integranta din
contractul incheiat si semnat de parti si a urmatoarelor documente : 1. Scrisoarea de garantie bancara
- in copie sau ordinul de plata - in copie, prin care s-a constituit garantia de buna executie si 2.
Certificatul constatator emis de persoana responsabila pentru derularea contractului din cadrul
compartimentului de specialitate, dupa indeplinirea obligatiilor contractuale la termenele prevazute
de legislatia specifica functie de tipul de contract;

» Se va implica in sprijinirea activitatii de elaborare a programului anual de achizitii publice, pe
baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii
contractante

» Are obligatia de a intocmi - in partile ce il privesc si transmite- daca e cazul, catre Agentia
Nationala pentru Achizitii Publice (ANAP) a raportului anual privind contractele atribuite in anul
anterior, in format electronic;

» Nu va utiliza in corespondenta de serviciu specifica, adresa de mail personala;

» Va aloca prin Infocet numere de inregistare pentru corespondenta proprie elaborata, va inregistra
corespondenta sosita pe mail/fax sau atasata la documentatia procedurii in derulare prin SEAP, in
legatura cu proceduri de atribuire (clarificari, norificari, oferte, etc.), va tine evidenta corespondentei
interne intre compartimente/servicii si externe cu alte institutii publice si operatorii economici
implicati in derularea procesului/procedurilor de achizitii publice;

» Raspunde de arhivarea corespondentei si a dosarelor de achizitie publica ce i-au fost repartizate,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare, iar in cazul proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile arhivarea se va efectua tinand cont de instructiunile prevazute in cererile de finantare,
instructiunile/regulamentele emise in acest sens sau dispozitiile managerului de proiect;

» Indeplineste atributiile dispuse de primar in echipe de implementare a proiectelor finantate din
fonduri



comunitare nerambursabile postaderare; atributiile din cadrul echipelor de proiect fiind stabilite prin

fise de post distincte si care se constituie anexe la prezenta fisa a postului;

» Are obligatia de a colabora in mod profesional cu colegii din serviciu, compartimentele, serviciile

si directiile din primarie, alte institutii publice, operatori economici cu care intra in contact;

» Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu informatiile,

faptele sau documentele despre care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii.
2. Compartiment buget, finante , contabilitate, autorizatii

» Elaboreaza lucrarile privind bugetul local si al activitatilor extrabugetare, atat in faza de

proiectare cat si in cea definitiva, urmareste necesitatea, oportunitatea, baza legala a cheltuielilor,

justa dimensionare a acestora, cresterea eficientei in utilizarea fondurilor.

» Dupa aprobarea cheltuielilor ia masuri pentru defalcarea acestora pentru activitatea proprie si a

celorlalte structuri din subordine.

» Verifica si analizeaza legalitatea necesitate si oportunitatea propunerilor de modificare a

bugetului local, intocmeste documentatiile necesare si le supune aprobarii primarului sau

Consiliului local.

» Efectueaza evidenta angajamentelor bugetare si legale conform OMF 1792/2002.

» Organizeaza si efectueaza operatiuni specifice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si

plata cheltuielilor bugetare in conformitate cu OMF nr. 1792/2002 si Disp. 435/2004.

» Organizeaza si conduce evidenta contabila a cheltuielilor prevazute in bugetul local si din

fondurile extrabugetare, informeaza periodic modul de realizare al acestora, propune masuri de

reducere atunci cand constata ca aceastea nu sunt eficiente.

» Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul local, la

eliberarea valorilor materiale si alte operatiuni specifice potrivit reglementarilor in vigoare.

» Organizeaza si efectueaza la timp operatiunile de inventariere a valorilor materiale si banesti.

» Intocmeste documentele de plata catre organele bancare ;

» Urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verifica documentele insotitoare asigurand

incadrarea corecta in diviziunile clasificatiei bugetare ;

» Intocmeste si transmite darile de seama contabile privind executia bugetului local ;

> Intocmeste balantele lunare de verificare ;

» Intocmeste zilnic jurnalul de casa ;

» Primeste si verifica din punct de vedere legal continutul documentelor depuse pentru eliberarea

Avizelor de Functionare si avizarea programului de lucru pentru agentii economici, elibereaza

autorizatiile/avizele de functionare in conformitate cu Ordonanta 99/2000 aprobata prin Legea

650/2002

» Efectueaza controlul comercial la agentii economici privind existenta autorizatiilor/avizelor de

functionare

» Verifica dosarele si elibereaza avize pentru ocuparea domeniului public, avize pentru statii si cap

de linie transport calatori

» Conduce evidenta pe categorii si grupe a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, obiectelor de

inventar de natura mijloacelor fixe

» Coordoneaza inventarierea valorilor materiale si banesti apartinand domeniului public si privat al

orasului

» gestionarea voucherelor de vacanta

» Intocmeste procedurile operationale specifice in vederea implementarii sistemului de control

intern managerial

> Aprobarea costurilor generale se face de catre consiliul local prin rapoartele de specialitate
expuse de compartimentele de specialitate.

> Cuantumul si regimul taxelor locale se stabilesc anual prin hotarari ale consiliului local. in
conformitate cu prevederile legale In vigoare.

> Structura si nivelul preturilor, tarifelor si taxelor vor fi stabilite astfel incat:

> a)sa acopere costul efectiv al furnizarii/prestarii serviciilor de administrare a domeniului
public si privat;

> b)sa acopere cel putin sumele investite si cheltuielile curente de intretinere si exploatare;

> c)sa descurajeze consumul excesiv si risipa;
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> d)sa incurajeze exploatarea eficienta a serviciilor de administrare a domeniului public si
privat si protectia mediului;

> e)sa incurajeze investitiile de capital;

> f)sa respecte autonomia financiara a operatorului.

> Metodologia de fundamentare a nivelului preturilor si tarifelor, precum si cea de aprobare a
acestora se vor stabili de consiliul local.

> Preturile si tarifele avizate trebuie sa respecte urmatoarele cerinte:

> a)asigurarea furnizarii/prestarii serviciilor de administrare a domeniului public si privat la

nivelurile de calitate si la indicatorii de performanta stabiliti de consiliile locale prin caietele de
sarcini, regulamentele serviciilor si prin contractele de delegare a gestiunii, dupa caz;

> b)realizarea unui raport calitate/cost cat mai bun pentru serviciile de administrare a
domeniului public si privat furnizate/prestate pe perioada angajata si asigurarea unui echilibru intre
riscurile si beneficiile asumate de partile contractante;

> c)asigurarea exploatarii si intretinerii eficiente a bunurilor apartindind domeniului public si
privat al unitatilor administrativ-teritoriale, afectate serviciilor de administrare a domeniului public
si privat.

> Pentru mentinerea echilibrului contractual orice alocatie bugetara pentru dezvoltarea
serviciilor de administrare a domeniului public si privat si/sau a infrastructurii edilitar-urbane
aferente va putea fi aprobata de consiliile locale si de consiliile judetene numai daca determina o
reducere, corespunzator alocatiei acordate, a tarifului/pretului si/sau o crestere a calitatii serviciilor,
inclusiv prin reducerea timpului de punere in functiune a acestora.

> Finantarea cheltuielilor curente de functionare si exploatare ale serviciilor de administrare a
domeniului public si privat se asigura astfel:
> a)din veniturile proprii ale operatorilor sau din bugetele locale ale unitatilor administrativ-

teritoriale, dupa caz, daca serviciile de administrare a domeniului public si privat sunt gestionate
direct de autoritatile administratiei publice locale;

> b)din bugetele de venituri si cheltuieli ale operatorilor, daca serviciile de administrare a
domeniului public si privat sunt organizate si se realizeaza prin delegare de gestiune.
> In cazul finantarii potrivit alin. (2) lit. b), in functie de natura si de specificul activitatii

edilitar-gospodaresti desfasurate/prestate si de modul de organizare si subordonare al operatorului,
se pot acorda in completare subventii de la bugetele locale.

> Cheltuielile curente pentru asigurarea functionarii propriu-zise a compartimentului de
administrare a domeniului public si privat si efectuarii/prestarii activitatilor edilitar-gospodaresti
specifice acestora, respectiv pentru intretinerea, reabilitarea si exploatarea infrastructurii edilitar-
urbane aferente, se asigura prin Incasarea de la utilizatori, pe baza tarifelor, preturilor sau taxelor
legal aprobate, a unor sume reprezentdnd contravaloarea serviciilor furnizate/prestate sau prin
subventii de la bugetul local, cu respectarea urmatoarelor conditii:

> a)organizarea si desfasurarea pe principii si criterii comerciale si concurentiale a activitatii
prestate;

> b)protejarea autonomiei financiare a operatorilor;

> c)reflectarea costului efectiv al furnizarii/prestarii serviciilor de administrare a domeniului
public si privat in structura si nivelul tarifelor, ale pretului biletelor sau ale taxelor locale practicate;
> d)ajustarea periodica a preturilor, tarifelor si taxelor;

> e)recuperarea integrala a cheltuielilor prin tarife, pretul biletelor sau prin taxele locale;

> f)acoperirea prin tarife, pretul biletelor si prin taxele locale cel putin a sumelor investite si a

cheltuielilor curente de functionare si de intretinere a serviciilor de administrare a domeniului
public si privat;

> g)calcularea, Inregistrarea si recuperarea uzurii fizice si morale a mijloacelor fixe specifice
infrastructurii edilitar-urbane aferente acestor servicii prin pret, tarif sau taxa in cazul gestiunii
directe si prin redeventa in cazul gestiunii

> Finantarea si realizarea investitiilor aferente serviciilor de administrare a domeniului
public si privat se fac cu respectarea legislatiei in vigoare privind initierea, fundamentarea,
promovarea si aprobarea investitiilor publice, a legislatiei privind achizitiile publice de lucrari,
bunuri si servicii si cu respectarea dispozitiilor legale referitoare la calitatea si disciplina in
constructii, urbanism si amenajarea teritoriului.
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> Finantarea lucrarilor de investitii se asigura din urmatoarele surse:

> a)subventii de la bugetul local, in functie de natura si de modul de organizare si functionare
a serviciului de administrare a domeniului public si privat;

> b)credite bancare, interne sau externe, garantate de autoritatile administratiei publice locale
sau de Guvern, fonduri ale UE;

c¢)sprijin nerambursabil obtinut prin aranjamente bilaterale sau multilaterale;

d)taxe speciale instituite in conditiile legii;

e)participarea capitalului privat in cadrul unor contracte de parteneriat public-privat;
ftransferuri de la bugetul de stat catre bugetele locale pentru obiectivele incluse in cadrul
unor programe de investitii realizate cu sprijin financiar extern, la a caror finantare participa si
Guvernul / UE;

>
>
>
>

> g)venituri proprii ale operatorului;
> h)alte surse constituite potrivit legii.
> In cazul gestiunii delegate contractele vor prevedea sarcinile concrete ce revin, pe de o parte,

autoritatilor administratiei publice locale si, pe de alta parte, operatorilor in ceea ce priveste
finantarea si realizarea obiectivelor, respectiv ale programelor de investitii.
> Investitiile pentru reabilitarea, modernizarea si dezvoltarea infrastructurii edilitar-urbane
care se realizeaza din fonduri proprii ale operatorilor raman in proprietatea acestora pe toata durata
contractului de delegare a gestiunii, daca la incheierea contractului nu s-a convenit altfel, si se vor
amortiza de catre operator pe durata contractului; in contractul de delegare a gestiunii se va preciza
modul de repartitie a bunurilor realizate la incetarea din orice cauza a contractului.
> Nivelul preturilor si/sau al tarifelor pentru plata serviciilor de administrare a domeniului
public si privat se fundamenteaza pe baza costurilor de productie si exploatare, a costurilor de
intretinere si reparatii, a amortismentelor aferente capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, a ratelor pentru restituirea creditelor, a dobanzilor aferente imprumuturilor contractate,
a obligatiilor ce deriva din contractul de delegare a gestiunii si include o cota pentru crearea
resurselor necesare dezvoltarii si modernizarii infrastructurii edilitar-urbane, precum si profitul
operatorului.

3. Compartiment resurse umane, salarizare
Elaboreaza in colaborare cu personalul de conducere din cadrul structurii, regulamentul de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului orasului;
» Raspunde de intocmirea organigramei, si a statului nominal de functii pentru aparatul propriu al
primarului;
» Raspunde de completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
» Conduce registrul de evidenta al salariatilor;
» Raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor organizate
in vederea ocuparii functiilor publice si contractuale vacante din cadrul aparatului de specialitate al
primarulu;
» Raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea, examenelor privind,
promovarea in clase sau grade profesionale a functionarilor publici, in trepte sau grade a
personalului contractual;
» Raspunde potrivit legii de intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea,
detasarea, incetarea, etc a raporturilor de munca pentru personalul aparatului de specialitate al
primarului;
» Urmareste Intocmirea de catre personalul de conducere din cadrul structurii organizatorice a
fiselor de evaluare a performantelor profesionale si acordarea calificativelor personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;
» La sfirsitul fiecarui an intocmeste impreuna cu sefii de compartimente graficul privind
programarea concediilor de odihna, urmareste modul de efectuare a acestuia, tine evidenta
concediilor suplimentare si fara plata;
» Intocmeste potrivit legii dosarele de pensionare pentru limita de virsta si invaliditate si raspunde
de depunerea lor in termen la organele de specialitate;
» Urmareste constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie, modificarea si
comunicarea acestora;
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» Elaboreaza Regulamentul de ordine interioara, completarea acestuia si aducerea la cunostinta
salariatilor, afisare la avizier;
» Intocmeste rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si personal;
» Elibereaza in conditiile legii, adeverinte pentru stabilireca vechimii in munca, a calitatii de
asigurat, etc pentru personalul angajat;
» Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotariri in domeniul resurselor umane initiate
de primar;
» Conduce registrul cu evidenta declaratiilor de avere, interese ale functionarilor publici;
» Intocmeste statele de plata si asigura virarea obligatiilor catre bugetul de stat si bugetul
asigurarilorsociale de stat.
» Intocmeste procedurile operationale specifice in vederea implementarii sistemului de control
intern managerial

4. Compartiment Impozite si taxe

> Asigura incasarea impozitelor, taxelor si a altor surse de venit ce apartin bugetului local prin
intermediul calculatorului;

> Asigura gestionarea numerarului si respectarea regulamentului operatiunilor de casa.

> Primeste declaratiile privind obligatiile de plata de la persoancle fizice stabilite conform
Legii privind impozitele si taxele locale;

> Intocmeste dosarul fiscal, atribuirea numarului de rol si evidenta matricola;

> Stabileste debitele si intocmeste borderourile de debite;

> Primeste cereri pentru amanari sau reduceri la plata a impozitului pe cladiri si teren de la
persoanele fizice indreptatite;

> Intocmeste borderourile de scaderi;

> Raspunde in termenul legal la corespondenta primita ;

> Intocmeste si transmite instiintarile de plata pentru debitele curente;

> Calculeaza majorarile de intarziere si transmite contribuabilului prin instiintari de plata,

somatii pentru incasarea debitelor;

> Contribuabilii care din diverse motive nu au fost impusi la timp pentru toate sursele de venit
sau de loc vor fi impusi, amendati si obligati la plata impozitului in conformitate cu prevederile
legale.

> Primeste contestatiile depuse de contribuabili si intocmeste dosare pentru solutionare in
termenul prevazut de lege.

> Intocmeste lista de ramasita si suprasolviri, le preia in anul urmator si urmareste incasarea
acestora,

> In cazul in care se constata o greseala sau o omitere a unor bunuri supuse impozitarii in
dosarele fiscale se va recalcula debitul pe o perioada anterioara prevazuta de lege si se va urmari
incasarea lor;

> Primeste cereri si elibereaza certificatele fiscale privind datoriile fiscale ale contribuabililor.
> Primeste declaratiile de impunere privind obligatiile de plata de la persoanele juridice;
> Raspunde de modul in care se intocmeste dosarul fiscal, stabileste debitele, intocmeste

borderoul de debite, atribuie numarul de rol, tine evidenta matricola pentru persoanele juridice;
Intocmeste lista de ramasita si urmareste incasarea acestora;

Intocmeste si transmite instiintarile de plata pentru debitele curente;

Primeste cereri pentru amanari sau reduceri la plata a impozitelor datorate;

Calculeaza majorarile de intarziere si transmite contribuabilului prin instiintari de plata,
somatii, titluri executorii pentru incasarea debitelor;

YV VY

> Opereaza in registrul de venit partizi, sumele incasate si tine evidenta extraselor de cont;

> Conduce evidenta veniturilor in partida dubla ;

> Efectueaza controale si intocmeste procese verbale de verificare cu privire la modul in care
au fost intocmite declaratiile de impunere;

> Verifica evaluarea mijloacelor fixe supuse impozitarii apartinand patrimoniului public si
privat si propune masuri in consecinta

> Elibereaza avizele de functionare pentru agentii economici, in conformitate cu Ordonanta

99/2001 aprobata prin Legea 650/2002.
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> Intocmeste procedurile operationale specifice in vederea implementarii sistemului de control
intern managerial

5. Compartimentul urmarire venituri si executari silite
Atributiile stabilite au avut in vedere aplicarea Legii 227 privind Codului Fiscal, Legea nr.
273/2006 privind finantele publice locale ; Legea nr. nr. 207/2015 privind Codul de procedura
fiscala:

> Desfasoara activitati de executare silitd asupra bunurilor si veniturilor urmaribile ale
persoanelor juridice in vederea realizarii creantelor fiscale ;
> Intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executdrii silite, instiintari de plata,

somatii, titluri executorii, popriri bancare dupa expirarea termenelor scadente de plata conform legii
si asigurd transmiterea lor catre contribuabili si unitatile bancare, aplica sechestre asupra bunurilor
mobile si imobile.

> Emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale, accesorii, cheltuieli de executare silitd sau alte
sume

> Identifica conturile in lei sau in valutd ale debitorilor, persoane juridice, precum si alte
venituri ale debitorilor, in vederea aplicarii procedurii de executare silita

> Asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea
popririlor pe veniturile si disponibilitatile banesti detinute cu orice titlu de debitori persoane juridice
> Asigura ingtiintarea in scris a bancilor pentru sistarea totald sau partiald a indisponibilizarii
conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul prevazut in somatie

> Asigura evidenta debitorilor insolvabili

> Asigura incasarea impozitelor si taxelor locale si a altor surse de venit ce apartin bugetului
local

> Asigura gestionarea numerarului si respectarea operatiunilor de casa

> Intocmeste foile de varsamant si depune sumele incasate ;

> Primeste procesele verbale de amenzi,

> Confirma primirea proceselor verbale de amenzi,;

> Intocmeste borderourile de debite pentru amenzi, si le inmaneaza operatorului de rol;

> opereaza in registrul de evidenta speciala borderourile de debite stabilite si descarca
borderourile desfasuratoare de depunere a sumelor incasate

> Urmareste incasarea debitelor provenite din concesionarea unor terenuri pentru constructia
de locuinte, activitati comerciale, prestari servicii si activitati industriale.

> Intocmeste procedurile operationale specifice in vederea implementarii sistemului de control

intern managerial

VI. ARHITECTUL SEF
Arhitectul sef este subordonat direct primarului, este o functie publica de conducere echivalenta cu
functia « sef serviciu » cu atributii in domeniul urbanismului, amenajarea teritoriului si autorizarea
executarii lucrarilor de constructii.
Atributiile, raspunderile si drepturile arhitectului sef sunt stabilite prin regulamentul elaborat de
Ministerul Dezvoltarii Regionale si Locuintelor si de Registrul Urbanistilor din Romania.

1. Compartiment investitii si proiecte

» Urmareste modul cum se realizeaza programul de investitii aprobat de Consiliul local ;

» Participa la receptia preliminara si finala a obiectivelor realizate de institutie;

» Urmareste respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor investitiile publice realizate
de Primarie sau alte institutii stabilite de lege pe terenurile apartinand domeniului public si privat al
orasului ;

» Analizeaza si propune spre aprobare documentatiile pentru exproprierea unor imobile in vederea
obtinerii amplasaemntelor necesare realizarii unor obiective de utilitate publica;

» Analizeaza si propune spre aprobare Consiliului local avizul solicitat de Consiliul Judetean
pentru investitiile Consiliului Judetean sau a celor aprobate de Guvern in conformitate cu
competentele stabilite prin lege ;

» Prin acest compartiment se initiaza proiecte vizand dezvoltarea locala, mentine parteneriatele
publice si private in vederea stimularii dezvoltarii locale.
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» Prezinta oportunitatile implementarii proiectelor propuse pentru rezolvarea unor probleme reale
ale cetatenilor orasului.

» Elaboreaza documentatiile necesare in vederea completarii cererilor de finantare corespunzatoare
programelor si surselor de finantare identificate;

» Asigura managementul proiectelor cu sursa de finantare identificata, in baza Dispozitiei
Primarului, atributiile fiind completate de cele specifice fisei de post aprobata in cadrul proiectului;
» Asigura, prin forte proprii si/sau prin contractare documentatiile necesare in vederea intocmirii
cererilor de finantare;

» Asigura contractarea de documentatii tehnice si financiare necesare in vederea intocmirii
cererilor de finantare;

Elaboreaza propuneri pentru initierea proiectelor de Hotarare a Consiliului Local si Dispozitii
necesare desfasurarii optime a activitatilor specifice;

Urmareste gestionarea corecta a resurselor aferente programelor/proiectelor coordonate;

» Urmareste implementarea cadrului legislativ privind absotia europeana la nivelul administratiei
publice locale;

» Intocmeste proiecte eligibile pentru obiectivele propuse a se realiza in folosul comunitatii
conform programelor de dezvoltare, urmareste indeplinirea acestora in timp, face propuneri pentru
remedierea eventualelor intirzieri in derulare

» Monitorizeaza derularea proiectelor, pastrand permanent legatura intre finantatori si institutie.

» Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei cu privire la aspectele legate de semnarea
si implementarea contractelor;

» Asigura arhivarea corespunzatoare a documentelor.

» Intocmeste procedurile operationale specifice in vederea implementarii sistemului de control
intern managerial;

» Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in vigoare
sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

2. Compartiment administrarea domeniului public si privat, inventarierea domeniului public si
privat

» Actualizeaza si reinnoieste contractele de inchiriere pentru bunurile din domeniul public si privat;
» Asigura intocmirea pe etape a documentatiei necesare incheierii contractelor de
concesiune/inchiriere pentru bunurilor mobile si imobile care apartin domeniului public/privat al
UAT oras Murfatlar;

» Tine evidenta si centralizeaza contractele de inchiriere pentru bunurile din domeniul public si
privat si contractele de concesiune;

» Verifica in teren respectarea contractelor de inchiriere/concesiune din punct de vedere al
respectarii obiectului contractului §i sesizeazd conducerea Primdriei in cazul nerespectarii
contractelor si notifica locatarii in privinta acestui aspect;

> Intocmeste situatiile statistice cu privire la domeniul public si privat;

» Raspunde la petitiile formulate de cetateni si institutii cu privire la domeniul public si privat;

> Intocmeste si prezintd rapoarte de specialitate sau situatii citre Consiliul Local cu privire la
domeniul public si privat;

» Actualizeaza inventarul privind domeniul public si privat si face propuneri si demersuri pentru
aprobarea inventarului domeniului public si privat al orasului Murfatlar;

» Raspunde si gestioneaza si coordoneaza exploatarea si valorificarea eficienta a domeniului
public si privat;

» Verifica in teren, anual sau de cate ori situatia o impune, starea imobilelor/mobilelor aflate in
inventar;

» Elaboreaza proiecte de hotarari potrivit dispozitiilor O.U.G. nr. 57/2019 Codul Administrativ
(inventariere, radiere, modificare, administrare, folosinta, concesionare, inchiriere, etc. A
imobilelor-terenurilor, cladiri-din proprietatea publica, precum si a celor mobile);

» Urmairirea si derularea contractelor de prestari servicii pentru “ evaluarea si reeavaluarea
bunurilor mobile si imobile care apartin domeniului public/privat al UAT oras Murfatlar;

» Gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea corespunzatoare;
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» Intocmeste procedurile operationale specifice in vederea implementarii sistemului de control
intern managerial;

» Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in vigoare
sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

3. Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului

Isi desfasoara activitatea in baza Legii nr. 50/1991, modificata de Legea nr. 401/2003, Legea nr.
453/2003 privind autorizarea executarii constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelor,
Legea nr. 350/2001 — legea urbanismului, HGR nr. 525/1995 — regulamentul general de urbanism,
Legea nr. 10/1995, Legea 18/1991 cu modificarile si completarile ulterioare, Codul Civil, Codul
Fiscal.

» Prin compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului se asigura prezentarea datelor solicitate
de Consiliul Local sau Primar pentru activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului ;

» Face analiza operativa privind respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse si
restituie dupa caz documantatiile necorespunzatoare in termenul prevazut de lege.

» Analizeaza proiectul depus pentru autorizarea lucrarilor, pentru constatarea indeplinirii tuturor
cerintelor si conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism precum si a conditiilor
impuse in avizele obtinute de solicitant.

» Obtine in numele investitorului avizele si acordurile cerute prin certificatul de urbanism in
vederea emiterii acordului unic.

» Asigura pregatirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analiza de Comisia de Acorduri
Unice.

» Intocmeste acordul unic.

» Redacteaza si prezinta spre semnare certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, si
desfintare.

» Urmareste avizarea documentatiilor de urbanism si de amenajarea teritoriului si elibereaza
certificatele de urbanism.

» Intocmeste si elibereaza autorizatiile de constuire, desfiintare.

» Urmareste respectarea disciplinei in constructii pe teritoriul orasului,

» Analizeaza si pomoveaza spre avizare planul urbanistic al orasului;

» Gestioneaza baza de documente si informatii necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii
de urbanism la nivelul orasului ;

» Urmareste respectarea de catre beneficiar si constructor a prevederilor ce au stat la baza eliberarii
autorizatiilor de construire ;

» Propune spre aprobare Consiliului local proiecte de urbanism pentru lotizari in

» vederea amplasarii de locuinte si dotari social economice comerciale si de prestari servicii ;

» Analizeaza si promoveaza spre aprobare de catre Consiliului Local solicitarile persoanelor
fizice si juridice in vederea realizarii unor lucrari pe domeniul public, in conformitate cu
competentele stabilite prin lege atat in ceea ce privesc constructiile cat si lucrarile de infrastructura ;
» Propune sanctionarea persoanelor fizice sau juridice in cazurile de incalcare a prevederilor Legii
nr.50/1991 republicata.

» Intocmeste procedurile operationale specifice in vederea implementarii sistemului de control
intern managerial

4. Compartiment cadastru

» Propune amplasarea unor constructii provizorii pe terenul apartinand domeniului public si privat
al orasului ;

» Face propuneri si urmareste modul de conservare, reparare, restaurare monumentelor,
ansamblurilor si siturilor istorice de pe teritoriul orasului;

> Face constatari la imobilele care au suferit in urma unor incendii, inundatii, seisme sau alte
fenomene naturale ;

» Participa la licitatiile publice organizate pentru realizarea unor lucrari de proiecte sau de executie
(construire, reparare, modernizare din domeniul public si privat al orasului)
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» Analizeaza, receptioneaza si impreuna cu comisiile de specialitate arhiveaza documentatiile de
urbanism si pentru obiectivele de investitii ce se realizeaza pe teritoriul orasului aprobate de
Consiliul local.

» Face propuneri si promoveaza spre aprobare schimburile de teren intre Primarie, persoane
juridice si persoane fizice pentru obtinerea unor terenuri pe care se vor realiza locuinte, obiective
publice sau social economice;

» Urmareste folosirea rationala a terenurilor pentru constructii,

» Urmareste ca amplasarea noilor obiective culturale si edilitare prin proiectele de urbanism si
amenajarea teritoriala sa asigure conservarea frumusetilor naturii, protectia terenurilor agricole,
apelor, aerului, padurilor, a monumentelor si zonelor istorice ;

» Face propuneri pentru avizarea si apoi aprobarea in vederea atribuirii si schimbarii denumirii de
strazi, piete si obiective de interes local ;

» Elibereaza la cerere certificatele de nomenclatura stradala

o Controleaza in teren starea constructiilor apartinand domeniului public si privat

» al orasului din punct de vedere fizic, tehnic si juridic sub aspectul folosintei si informeaza
conducerea institutiei pentru luarea masurilor dupa caz;

o Urmareste efectuarea lucrarilor de cadastru pentru bunurile apartinand domeniului public si
privat

» ldentifica impreuna cu compartimentul ADPP bunurile care nu au cadastru si bunurile ce
urmeaza a fi inventariate in domeniul privat al orasului si face propuneri in consecinta

» Intocmeste procedurile operationale specifice in vederea implementarii sistemului de control
intern managerial

VII. SERVICIUL PUBLIC DE POLITIE LOCALA

La nivelul orasului Murfatlar, politia locala se organizeaza la nivel de serviciu, fara personalitate
juridica, in cadrul aparatului propriu al primarului.

Serviciul public de politie locala se organizeaza sub forma urmatoarei structuri:

- compartiment privind ordinea si linistea publica, paza a bunurilor; circulatia pe drumurile publice

- compartiment privind protectia mediului, activitati comerciale, evidenta persoanelor

- compartiment privind disciplina in constructii si afisajul stradal

Seful politiei locale isi Indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul
primarului si are urmatoarele atributii:

- organizeaza, planifica si conduce Intreaga activitate a politiei locale;

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

- raspunde de pregatirea profesionala continud a personalului din subordine;

- aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;

- studiaza si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice si a sistemelor
de alarmare impotriva efractiei;

- analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta stabiliti de comisia
locala de ordine publica;

- asigura informarea operativa a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzatoare a Politiei
Romane, precum si a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul
activitatii politiei locale;

- asigurd ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul sa
propund acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

- propune primarului general adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitagii;

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

- Intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

- coordoneaza activitatea de evidentd, 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 insemnele distinctive de ierarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;

- intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de paza si
alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de paza si ordine;
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- mentine legatura permanentd cu beneficiarii privind modul in care se desfdsoard activitatea de
paza, semnaleaza neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune masurile
necesare pentru cresterea eficientei pazei;

- analizeaza contributia functionarilor publici din politia locald la mentinerea ordinii si linistii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de organizare §i
imbunatatire a acesteia;

- organizeaza §i executd controale tematice si inopinate asupra modului n care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia locala;

- organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

- In exercitarea atributiilor ce ii revin, seful politiei locale emite decizii cu caracter obligatoriu
pentru intregul personal din subordine.

1. Compartimentul ordinea publicd, linistea publica si paza bunurilor, circulatia pe drumurile
publice

1. In executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul ordinii si linistii publice, politistii
locali desfasoara urmatoarele activitati:
- mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
- mengine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al orasului, in zonele
comerciale si de agrement, In parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice
aflate in proprietatea orasului sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin
planul de ordine si siguranta publica;
- participa, Tmpreund cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitafi de salvare s§i evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si Inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;
- actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara addpost si procedeaza la incredintarea
acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutionarii problemelor acestora, in
conditiile legii;
- constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor fara stdpan despre existenta acestor cdini si acorda sprijin
personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;
- asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;
- participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestarilor cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica
aglomerari de persoane;
- asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea orasului in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale ;
- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice locale,
pentru faptele constatate In raza orasului
- executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmdrire penala si
instantele de judecatd care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenta;
- participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;
- coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;
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- asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

- acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

- actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publica pentru
prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice
sau curateniei localitatii;

- 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;

- actioneaza, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmarite in temeiul legii;

- participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

- in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru
conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si
predau faptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in
vederea continuarii cercetarilor;

- conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele suspecte a caror
identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luarii masurilor ce se impun;

- verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor orasului, legate de
problemele specifice compartimentului.

- indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

2. In domeniul circulatiei pe drumurile publice, polifia locald are urmdtoarele atributii:

- asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, 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;
-verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele
unde se aplicd marcaje rutiere;

- participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindind, polei si
alte asemenea fenomene, pe drumurile publice

- participd, Impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, 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 desfagoara pe drumul public si implica
aglomerdri de persoane;

- sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta

- acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului

- asigura, 1n 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

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

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

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de citre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

- constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri §i zone de agrement, precum §i pe
locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu
handicap;
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- aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stapan sau abandonate pe
terenuri aparfindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale

- coopereaza cu unitafile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

2. Compartimentul disciplina in constructii si afisajului stradal

Politistii locali cu atributii In domeniul disciplinei in constructii si afisajului stradal desfasoara
urmatoarele activitati:

- efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fard autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu

- constatd contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de constructii si
stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, Tn conditiile legii;

- efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

- verificd existenta autorizatiei de construire i respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru
lucrarile de constructii;

-verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd forma
de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
economice;

- verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

- verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

- participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al orasului ori pe spatii aflate in administrarea orasului 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;

-constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii §i Tnainteaza procesele-verbale de constatare
a contraventiilor, In vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului §i de urbanism, primarului orasului in a cérui
raza de competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

- verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
problemele specifice compartimentului

Pe timpul desfasurarii activitatilor de serviciu, pe raza orasului Murfatlar, personalul politiei locale
poate folosi autovehicule cu insemnul distinctiv "POLITIA LOCALA", urmat de denumirea
orasului din care face parte. Literele care compun inscriptia trebuie sa fie de culoare neagra, pe fond
alb, si sa aiba aceleasi dimensiuni.

Insemnele nu trebuie sa creeze confuzii cu denumirea altor institutii sau autoritati publice si sunt
amplasate pe toate laturile autovehiculului, portiere, portbagaj si capota, pentru a fi vizibile din
orice pozitie.

Autovehiculele de patrulare sunt echipate, in mod obligatoriu, cu dispozitive de iluminare pentru
emiterea de semnale speciale de avertizare luminoasa, de culoare albastra si cu mijloace speciale de
avertizare sonora.

Personalul politiei locale care a facut uz de arma este obligat sa actioneze imediat pentru a se
acorda primul ajutor si asistenta medicala persoanelor ranite.

Personalul politiei locale care a facut uz de arma este obligat sa anunte de indata cel mai apropiat
organ de politie din cadrul Politiei Romane, indiferent daca au rezultat sau nu victime ori pagube
materiale, conform prevederilor Legii nr. 295/2004 privind regimul armelor si al munitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Fiecare situatie in care s-a facut uz de arma se raporteaza de urgenta pe cale ierarhica. De indata ce
este posibil, raportul se intocmeste in scris.

Daca in urma uzului de arma se produce moartea sau vatamarea unei persoane, fapta se comunica
de indata procurorului competent, potrivit legii.

Politia locala poate infiinta dispecerate proprii pentru:
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coordonarea activitatii personalului propriu si interventia la evenimente, verificarea in baza de date
a Ministerului Administratiei si Internelor a persoanelor si autovehiculelor oprite pentru verificari,
in conditiile legii si ale protocoalelor de colaborare incheiate cu structurile abilitate din cadrul
ministerului;

interventia la obiectivele asigurate cu paza aflate in proprietatea si/sau in administrarea autoritatii
administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local.

Proiectarea, modificarea, instalarea, conectarea si intretinerea sistemelor de alarmare la obiectivele
asigurate cu paza de catre politia locala se realizeaza de catre societati licentiate in domeniul
sistemelor de alarmare impotriva efractiei, in conditiile stabilite de cadrul legal privind paza
obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.

In functionare, dispeceratele de monitorizare ale politiei locale prevazute la art. 34 lit. b) asigura
preluarea directa a semnalelor de la sistemele conectate, verificarea si alertarea echipajelor de
interventie, astfel incat sa fie respectati timpii contractuali asumati si cei maximali stabiliti de
cadrul legal privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.

La dispeceratele de monitorizare ale politiei locale se conecteaza doar obiectivele asigurate cu
paza de politia locala.

Politia locala poate monitoriza sistemele de alarmare la obiectivele asigurate cu paza de catre
aceasta, daca indeplineste cumulativ urmatoarele conditii:

- detine tehnica necesara receptionarii semnalelor de la sistemele proprii, in conformitate cu
standardele europene sau nationale in vigoare;

- detine personal angajat si avizat, necesar pentru asigurarea programului permanent al
dispeceratului;

- dispune de un sediu corespunzator standardelor europene sau nationale in vigoare;
detine echipamente de comunicatii pentru alertarea echipajelor mobile de interventie cu
posibilitatea asigurarii timpilor stabiliti.

Convorbirile dispecerului se inregistreaza si se arhiveaza pe o perioada de 30 de zile.

Interventia la obiectivele asigurate cu paza de catre politia locala se realizeaza prin prin politisti
locali.

Politistii locali cu atributii in domeniul pazei bunurilor si obiectivelor de interes local au dreptul la
uniforma de serviciu de protectie specifica locului si conditiilor de desfasurare a serviciului, care se
acorda gratuit din resursele financiare ale orasului.

Articolele din care se compune uniforma si durata maxima de uzura sunt prevazute in anexa nr.
Descrierea uniformei de serviciu, a legitimatiei de serviciu si a insemnelor distinctive de ierarhizare
ale politistilor locali cu atributii in domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor de interes local sunt
prevazute in anexa nr. 2.

Uniforma si insemnele distinctive se poarta in timpul executarii serviciului, iar in situatia in care
sediile nu sunt dotate cu vestiare, acestea pot fi purtate si pe timpul deplasarii pana la serviciu si de
la serviciu la domiciliu sau la resedinta, dupa caz.

Politia locala a orasului Murfatlar are in dotare 2(doua) autoturisme.

Procurarea de arme si munitii pentru dotarea personalului propriu al politiei locale se face in
conditiile art. 68 din Legea nr. 295/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Evidentele si modul de pastrare si asigurare a securitatii armelor si a munitiilor detinute de politia
locala se realizeaza in conditiile art. 68 din Legea nr. 295/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare, si ale prezentului regulament.

Politistii locali cu atributii in domeniul asigurarii ordinii si linistii publice care au obtinut
certificatul de absolvire a programului de formare initiala pot fi dotati cu arme letale de aparare si
paza sau cu arme neletale destinate pentru autoaparare, in vederea desfasurarii activitatilor specifice,
cu aplicarea corespunzatoare a prevederilor art. 69 si 70 din Legea nr. 295/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare.

In exercitarea atributiilor de serviciu, politistii locali cu atributii in domeniul pazei bunurilor si a
obiectivelor de interes local pot purta in timpul serviciului o singura arma din dotare, precum si
cantitatea de cel mult 12 cartuse.

Arma prevazuta la alin. (1) poate fi purtata numai de catre titular, cu indeplinirea conditiilor
prevazute la art. 33 alin. (3) din Legea nr. 295/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

In vederea asigurarii manipularii armamentului din dotare in conditii de securitate, structurile de
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politie locala sunt obligate:

a) sa desfasoare activitati de verificare a personalului dotat cu arme si munitii, precum si a starii
tehnice a armelor si a munitiilor, in conditiile art. 71 din Legea nr. 295/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare;

b) sa prezinte, la solicitarea inspectoratului de politie judetean, fiecare arma letala de aparare si
paza detinuta, impreuna cu cate 5 cartuse corespunzatoare calibrului fiecarei arme, in vederea
inregistrarii proiectilului si a tubului-martor in evidentele operative ale Inspectoratului General al
Politiei Romane.

Conducerea politiei locale trebuie sa ia masurile ce se impun pentru organizarea unei evidente
riguroase a armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritantlacrimogena 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.

Locurile de pastrare a armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena din
dotarea personalului si a structurilor proprii, precum si gestionarea materialelor respective se
stabilesc la inceputul fiecarui an calendaristic si ori de cate ori este necesar, prin dispozitia
primarului.

Incaperile destinate pastrarii armamentului, munitiilor si mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena
trebuie prevazute cu gratii si grilaje, montate la toate ferestrele si usile de acces, iar gurile de
aerisire cu plase sau site metalice. In situatia in care usile de acces sunt confectionate din metal de
cel putin 5 mm grosime, nu este obligatorie montarea grilajelor.

Usile si grilajele sunt prevazute cu cate doua incuietori sigure.

Grosimea barelor gratiilor si a grilajelor trebuie sa fie de minimum 10 mm, iar dimensiunile
maxime ale ochiurilor acestora de 150 x 150 mm. Gratiile si grilajele trebuie sa fie incastrate in zid,
iar balamalele se monteaza astfel incat sa nu permita scoaterea lor.

Zilnic, la inceputul si la terminarea programului de lucru, gestionarii bunurilor materiale verifica
starea sigiliilor si a sistemului de alarma.

Sefii politiilor locale unde nu sunt asigurate conditii de (2) Dotarea individuala a personalului si
asigurarea cu armament, munitii si mijloace cu actiune iritant-lacrimogena se stabilesc in stricta
conformitate cu prevederile normelor, ale tabelelor de inzestrare si cu dispozitiile tehnice de
aplicare a acestora.

Odata cu primirea armamentului, a munitiei si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena,
personalul se instruieste de catre sefii nemijlociti asupra modului de predareprimire, 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.

Inaintea si dupa executarea misiunilor, a sedintelor de pregatire si tragere, de instructie si a altor
activitati la care se folosesc armamentul si munitiile se verifica existenta si starea tehnica a acestora,
precum si modul cum sunt cunoscute si respectate regulile de pastrare, purtare si manipulare a lor.
Personalul care are in dotare armament, munitii si mijloace cu actiune iritant-lacrimogena, precum
si cel care participa la exploatarea acestor categorii de bunuri materiale este obligat sa respecte
regulile prevazute in precizarile si dispozitiile tehnice specifice, precum si pe cele stabilite in
documentatia tehnica a fiecarui mijloc in parte. Pe timpul indeplinirii misiunilor personalul este
obligat sa manifeste maximum de vigilenta in scopul inlaturarii oricarei posibilitati de sustragere,
instrainare sau folosire de catre persoane neautorizate ori de producere a unor accidente sau alte
evenimente negative.

Armamentul, munitiile si mijloacele cu actiune iritant-lacrimogena se pastreaza in incaperi special
destinate, care prezinta o deplina siguranta si au amenajate dulapuri rastel, fisete sau lazi din metal,
prevazute cu un sistem de inchidere sigura, incuiate si sigilate.

Un rand de chei de la sistemul de inchidere a acestor incaperi se pastreaza permanent, in plicuri sau
cutii sigilate, la ofiterul de serviciu. Pastrare regulamentare pentru armament si munitii sunt obligati
sa faca demersurile legale, conform competentelor, pentru asigurarea acestora.

Usile de acces in depozitele, magaziile si incaperile unde se pastreaza armament, munitii si mijloace
cu actiune iritant-lacrimogena, precum si ferestrele acestora trebuie prevazute cu sisteme de alarma
contra efractiei.
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Sistemele de alarmare trebuie cuplate la camera ofiterului de serviciu.

Pe timpul cat nu se afla asupra politistilor locali cu atributii in domeniul pazei bunurilor si a
obiectivelor de interes local, armamentul si munitia din dotarea individuala, precum si mijloacele cu
actiune iritantlacrimogena se pastreaza in incaperi special amenajate sau la ofiterul de serviciu.
Armamentul se pastreaza in rastele, fisete sau lazi metalice prevazute cu tabele aprobate de sefii
politiilor locale, ce cuprind seria armamentului si detinatorul.

Munitia se pastreaza in incaperi separate de armament, in lazi metalice prevazute cu incuietori
adecvate. In documentul de predare-preluare a serviciului de zi se consemneaza cantitativ
armamentul si munitia existente la ofiterul de serviciu.

Acolo unde nu se pot asigura incaperi separate, munitia si mijloacele cu actiune iritant-lacrimogena
se pastreaza in aceeasi camera cu armamentul, in lazi metalice separate, avand grosimea peretilor de
cel putin 3 mm, prevazute cu incuietori sigure. Mijloacele cu actiune iritant-lacrimogena se
pastreaza in ambalajele originale.

Pistoalele si munitia aferenta din dotarea structurilor politiei locale care nu au organizat serviciul de
zi permanent se pastreaza in spatii special amenajate, unde este organizat serviciu de zi permanent
si sunt asigurate conditii pentru pastrarea in deplina siguranta.

Distribuirea armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena din dotarea
personalului politiei locale cu drept de utilizare a acestor mijloace de aparare, precum si retragerea
acestora se fac, indiferent de situatie, pe baza de tichet inlocuitor, semnatura in registrul special
destinat si/sau documente justificative.

Predarea armamentului si a munitiilor se face numai personalului nominalizat sau inlocuitorilor de
drept ai acestuia.

Tichetele inlocuitoare pentru predarea/preluarea armamentului si a munitiilor din dotarea
individuala a personalului se iau in evidenta in registrele special destinate lucrului cu documente
clasificate.

Tichetele inlocuitoare se elibereaza separat pentru predarea-preluarea armamentului, respectiv a
munitiilor din dotare, si cuprind urmatoarele mentiuni: denumirea politiei locale, gradul, numele si
prenumele politistilor locali si ale personalului contractual cu atributii in domeniul pazei bunurilor
si a obiectivelor de interes local, tipul si seria armei, respectiv numarul de cartuse, semnatura
sefului politiei locale cu stampila unitatii, precum si semnatura de primire a posesorului.

Cu ocazia inventarierii documentelor clasificate, la controale, convocari si alte asemenea activitati,
se verifica existenta si starea tichetelor si se iau masuri de inlocuire a celor necorespunzatoare.
Portul armamentului, al munitiilor si al mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena din dotarea
individuala a personalului este permis numai in interes de serviciu, cu aprobarea sefilor politiei
locale din care face parte.

La terminarea misiunii sau a serviciului, armamentul, munitiile si mijloacele cu actiune iritant-
lacrimogena se predau ofiterilor de serviciu de la care au fost primite.

La uniforma de serviciu, pistolul se poarta, in mod obligatoriu, numai in toc, pe centura.
Incarcatoarele cu cartuse se pastreaza unul introdus in pistol, iar celalalt in locasul prevazut din
tocul de purtare.

Pierderea, sustragerea, instrainarea, degradarea sau folosirea abuziva a armamentului, a munitiilor
si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena din dotare constituie evenimente deosebite, abateri
de la normele legale, ordinea interioara si disciplina, care atrag, potrivit legii, dupa caz, raspunderea
materiala, disciplinara sau penala.

Cazurile de pierdere, sustragere, instrainare, degradare sau folosire abuziva a armamentului, a
munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena se raporteaza imediat, pe cale ierarhica, iar
sefii compartimentelor functionale, impreuna cu persoanele desemnate, dispun masuri de cercetare
pentru elucidarea completa a cazurilor si sanctionarea celor vinovati, potrivit competentelor.

Seful politiei locale dispune retragerea armamentului si a munitiilor din dotarea personalului care se
afla in cercetare penala, daca se constata ca prezinta pericol pentru siguranta proprie sau a altor
persoane ori in alte situatii care impun aceasta masura.

Politia locala care detine bunuri, valori, suporturi de stocare a documentelor, a datelor si a
informatiilor secret de stat trebuie sa asigure paza, mijloacele mecano-fizice de protectie si
sistemele de alarma impotriva efractiei in locurile de pastrare, depozitare si manipulare a acestora.
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3. Compartimentul — protectia mediului, activitati comerciale, evidenta persoanelor

1.In domeniul protectiei mediului desfasoara urmatoarele activitati

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

-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 orasului sau pe spatii aflate in
administrare ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru
ridicarea acestora;

- verificd igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de
acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si
deratizarea imobilelor;

- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind existenta contractelor de salubrizare
incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit legii;

- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind ridicarea deseurilor menajere de operatorii
de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele stabilite;

- 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 apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

- actioneazd pentru respectarea normelor legale privind respectarea programului de lucrari privind
asigurarea curateniei stradale de catre firmele de salubritate;

- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind respectarea masurilor de transportare a
resturilor vegetale rezultate de la toaletarea spatiilor verzi, de catre firmele abilitate

- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind respectarea obligatiilor privind intretinerea
curateniei de catre institutiile publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv
curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a
terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a
cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind respectarea normelor privind pastrarea
curateniei in locurile publice;

- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind vegheaza la 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/subdiviziunea administrativ-teritoriala;

- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind la respectarea normelor privind protejarea si
conservarea spatiilor verzi;

- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind 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, transmite situatii esaloanelor de
resort;

- coopereaza cu serviciile / compartimentele din cadrul institutiei pentru rezolvarea situatiilor;

- verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor/ institusiilor, legate
de problemele specifice compartimentului.

2. In domeniul activitatii comerciale desfasoara urmatoarele activitati:

- 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

-constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;
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- urmaresc dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea activitatilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;

- actioneaza pentru respectarea normelor in activitatile de comercializare a produselor desfasurate
de operatori economici, persoane fizice si juridice autorizate si producdtori particulari n pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii
pietelor agroalimentare

- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind existenta la locul de desfagurare a activitatii
comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de
verificare metrologicd pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte
administrative ale orasului

-verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
-verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare
si industriale in piete, in targuri si in oboare verifica respectarea prevederilor legale privind orarul
de aprovizionare si functionare al operatorilor economici;

- identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al orasului sau pe spatii
aflate in administrare 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;

- colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitarveterinare si de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind 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

- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind modul de respectare a obligatiilor ce revin
operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor;

- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind comertul in incinta unitatilor de invatamant,
a caminelor si a locurilor de cazare pentru elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste
institutii se comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

- verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la
tutun si bauturi alcoolice;

- verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

3. In domeniul evidentei persoanelor desfasoara urmatoarele activitati

- coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritatile administratiei publice
centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date,
cu modificarile si completarile ulterioare

-verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
problemele specifice compartimentului

- inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

- constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele prevazute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate
apersoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de
identitate.
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VIII. SERVICIUL PENTRU iNTRETINEREA SI ADMINISTRAREA DOMENIULUI
PUBLIC SI PRIVAT

La nivelul institutiei se organizeazi Serviciul pentru Intretinerea si Administrarea
Domeniului Public si Privat (SIADPP), de nivel serviciu, fara personalitate juridica, in subordinea
directa a primarului orasului.

SIADPP face parte din sfera serviciilor publice de interes general, asigura satisfacerea
nevoilor esentiale de utilitate si interes public general a locuitorilor orasului, are caracter social cu
urmatoarele particularitati:

- are caracter economico-social;

- raspunde unor cerinte i necesitati de interes si utilitate publica;

- are caracter tehnico-edilitar;

- are caracter permanent si regim de functionare continuu;

- regimul de functionare poate avea caracteristici de monopol;

- presupun existenta unei infrastructuri tehnico-edilitare adecvate;

- aria de acoperire are dimensiuni locale ;

- este infiintat, organizat si coordonat de autoritatile administratiei publice locale;

- este organizat pe principii economice si de eficientd

- serviciile pot fi furnizate/prestate de catre operatorii titulari de licentd care sunt organizati si
functioneaza fie in baza reglementarilor de drept public, fie in baza reglementarilor de drept privat

- serviciile sunt furnizate/prestate pe baza principiului "beneficiarul plateste"

- recuperarea costurilor de exploatare ori de investitie se face prin preturi si tarife reglementate
sau taxe speciale.

Functionarea serviciului este asiguratd de personalul incadrat conform statului de organizare,
iar cheltuielile din fondurile banesti aprobate de Consiliul Local prin bugetul de functionare al
institutiei.

SIADPP este structurat in 6 compartimente dupa cum urmeaza :

Compartimentul administrativ, fond locativ, administrarea cimitirelor;
Compartimentul intretinerea spatiilor verzi;

Compartimentul curatenie stradala;

Compartimentul reparatii si intretinere a constructiilor proprietate publica a orasului;
Compartimentul iluminat stradal,

Compartimentul transport si utilaje;

AR e e

Conducerea serviciului este asiguratd de seful serviciului care coordoneaza intreaga activitate
urmarind:

Folosirea eficientd a fortei de munca, dirijarea acestora in punctele de lucru si urmarirea
modului in care acestia isi Indeplinesc sarcinile primite conform atributiilor. Acesta dispune de
toate prevederile legale privind organizarea si sanctionarea personalului.

SIADPP este destinat satisfacerii unor nevoi ale comunitatii locale, contribuie la ridicarea
gradului de confort si de civilizatie al acestora si grupeaza activitati edilitar gospodaresti si actiuni
de utilitate si interes public local, avand ca obiect;

- modernizarea, exploatarea si Intretinerea cladirilor, strazilor, drumurilor, podurilor, viaductelor, a
pasajelor rutiere si pietonale;

- amenajarea si intretinerea spatiilor verzi, a parcurilor publice, a terenurilor de sport, a locurilor de
agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

- modernizarea, intretinerea, administrarea si exploatarea cladirilor pietelor agroalimentare / volante,
targurilor si oboarelor;

- instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare si dirijare a circulatiei urbane, in
vederea asigurarii sigurantei traficului si pentru fluidizarea acestuia pe baza planurilor aprobate de
cei in drept;

- amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de afisaj si reclame, a
panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental,

- infiintarea, organizarea si exploatarea unor servicii de intretinere, administrare, reparattii curente
si reabilitarea fondului locativ aflat in proprietatea UAT.

26


/C:/Documents%20and%20Settings/UtilizatorXP/sintact%204.0/cache/Legislatie/temp132492/00154491.HTML
/C:/Documents%20and%20Settings/UtilizatorXP/sintact%204.0/cache/Legislatie/temp132492/00154491.HTML
/C:/Documents%20and%20Settings/UtilizatorXP/sintact%204.0/cache/Legislatie/temp132492/00154491.HTML
/C:/Documents%20and%20Settings/UtilizatorXP/sintact%204.0/cache/Legislatie/temp132492/00154491.HTML
/C:/Documents%20and%20Settings/UtilizatorXP/sintact%204.0/cache/Legislatie/temp132492/00154491.HTML
/C:/Documents%20and%20Settings/UtilizatorXP/sintact%204.0/cache/Legislatie/temp132492/00154491.HTML
/C:/Documents%20and%20Settings/UtilizatorXP/sintact%204.0/cache/Legislatie/temp132492/00154491.HTML
/C:/Documents%20and%20Settings/UtilizatorXP/sintact%204.0/cache/Legislatie/temp132492/00154491.HTML
/C:/Documents%20and%20Settings/UtilizatorXP/sintact%204.0/cache/Legislatie/temp132492/00154491.HTML
/C:/Documents%20and%20Settings/UtilizatorXP/sintact%204.0/cache/Legislatie/temp132492/00154491.HTML

Scopul activitatilor edilitar-gospodaresti specifice SIADPP sunt:
- satisfacerea cerintelor si nevoilor de utilitate publica ale comunitatii locale
- continuitatea serviciului
- ridicarea continua a standardelor si a indicatorilor de performanta ai serviciilor prestate
- dezvoltarea si modernizarea infrastructurii edilitar-urbane a UAT
- protectia si conservarea mediului natural si construit
- mentinerea conditiilor sanitare in conformitate cu normele de igiena si sdndtate publica.

1. Compartimentul administrativ, fond locativ, administrarea cimiterelor
Sarcinile compartimentului sunt : organizarea, coordonarea si administrarea fondului locativ,
administrarea cimitirelor precum si administrarea domeniului public si privat ale orasului Murfatlar.
Administrarea si exploatarea domeniului public si privat al unitatii administrativ-teritoriale a
orasului Murfatlar se va face prin infiintarea si organizarea unor activitati distincte, cu sprijinul
serviciilor / compartimentelor din cadrul institutiei.

Principalele atributii:

> Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la proiectele de hotdrire ce au ca obiect
activitatea specifica atributiilor de serviciu;

> Analizeaza si propune spre avizare adresele solicitate de cetdteni precum si corespondenta
repartizatd in termenele legale;

> Intocmeste contracte de prestari servicii conform serviciul comunitar de utilititi publice
aplicabile la nivelul serviciului SIADPP;

> Gestioneaza cladirile, sediul administrativ al fostului CAP Siminoc, Camin Cultural
Siminoc, etc.,conform dispozitiilor CL ;

> Primeste si gestioneaza dosarele depuse de catre cetatenii orasului in vederea repartizarii
unor locuinte de tip A.N.L., sociale, etc.;

> Analizeaza conform legislatiei In vigoare si propune spre avizare preturile de vanzare a
locuintelor tip A.N.L., fond locativ al CL si sociale;

> Analizeaza si stabileste cuantumul chiriilor si a utilitatilor pentru chiriasii din locuintele de
tip A.N.L., stabileste chiriile pentru celelalte locuinte aflate Tn administrarea CL;

> intocmeste contracte, acte aditionale la contractele existente, in cazul schimburilor de
locuinte, recalcularea chiriilor;

> Intocmeste documentele si obtine toate actele necesare pentru circulatia legald pe drumurile
publice pentru mijloacele de transport existente In gestiunea serviciului;

> Asigura derularea activitatilor de Tnmatriculari si radieri pentru mijloacele de transport aflate
in gestiunea institutiei, mentine legatura cu ARR, RAR, Politie, conform precizarilor primite;

> Intocmeste documentatia necesara obtinerii licentelor / acreditarilor de functionare pentru
activitatile desfasurate in cadrul serviciului;

> Intocmeste regulamentele si documentele necesare pentru avizarea si functionarea
activitatilor gestionate de serviciul SIADPP pe teritoriul UAT Murfatlar;

> Executarea de activitati specifice privind organizarea cimitirelor, asigurd aplicarea intocmai
a dispozitiilor prevazute in regulamentul de functionare al cimitirelor, la nivel de UAT Murfatlar;

> Asigura respectarea prevederilor legale referitoare la protectia mediului, indeplineste
atributiile responsabilului de mediu la nivelul institutiei;

> Comunica raportarile de mediu (gestiune deseuri, declaratii catre fondul de mediu, acte,
avize de insotire transport predare substante periculoase, gestiune deseuri, gestiune substante toxice
si periculoase, etc.) catre compartimentele de specialitate din institutie;

> Gestioneaze documentatiile specifice de mediu (avize, acorduri, autorizatii, contracte, etc),
realizeazd documentatii de mediu necesare functionarii activitatilor institutiei;

> Urmareste respectarea prevederilor regulamentului 1n vigoare, prin care sunt stabilite cerinte
pentru persoanele fizice si juridice care isi desfasoara activitatea In cimitir;

> Urmareste modul in care se respectd intretinerea locurilor concesionate, cat si lucrarile
prestate de catre societdtile comerciale ce detin contracte 1n acest sens;

> Intocmeste documente si raspunde solicitarilor primite referitor la legislatia din domeniul

apdararii sanatatii animalelor, sandtitii publice, sigurantei alimentelor de origine animala si
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nonanimald, protectiei si bundstarii animalelor si protectiei mediului, aplicabile serviciului
SIADPP;

> Aduce la cunostinta nevoile necesare pentru elaborarea propunerilor de buget necesare
dezvoltarii, functiondrii, intretinerii si repararii activitdtilor gestionate de serviciul SIADPP pe
teritoriul UAT Murfatlar (cimitire, sili de sport, stadioane, piete, locuri de joaca,drumul DC-27,
etc.), in vederea mentinerii functionalitatii;

> Intocmeste situatii, raportiri si centralizeaza datele pe baza documentelor din cadrul
serviciului SIADPP;
> Relationeaza si indruma activititile personalului din compartimentele ,, Compartimentul

Reparatii si Intretinerea constructiilor proprietatea publici, Compartimentul Iluminat stradala,
Compartimentul Transport;

> Pune la dispozitia compartimentelor de specialitate documentatiile necesare privind
acreditarea / avizele de functionare, conform legislatiei, pentru cladirile aflate in gestiune (avize pe
linie ISU, piete-DSP/DSVSA, salile de sport, etc. );

> Mentine legdtura cu asociatiile de proprietari care functioneaza la nivelul locuintelor
vandute/inchiriate din fondul locativ al ANL / locuinte sociale, pentru solutionarea problemelor;

> Intocmeste documente justificative, conform legislatiei in vigoare privind intretinerea si
repararea activelor fixe (cladiri, drumuri, etc.) aflate in patrimoniu;

> Tine evidenta dosarelor de probatiune, completeaza fisele de evidenta a lucrarilor prestate;

> Intocmeste referatele de necesitate in vederea procurdrii materiilor si materialelor folosite
pentru bunul mers al activitatii serviciului;

> Completeaza la timp registrele de evidentd, procesele verbale de predare-primire,

inventarele, rapoartele de activitate, solicitate de primar / sef serviciu, precum si alte documente in
conformitate cu legislatia n vigoare;

> Pregateste documentele si inventarele acestora, in vederea predarii in arhiva;

> Raspunde de securitatea mijloacelor fixe / obiectelor de inventar aflate in spatiile in care isi
desfasoara activitatea;

> Executarea de activitati specifice privind organizarea cimitirelor, asigura aplicarea intocmai
a dispozitiilor prevazute in regulamentul de functionare al cimitirelor, la nivel de UAT Murfatlar;

> Intocmeste toate tipurile de contracte, privind atribuirea / concesionarea locurilor de veci,
inainteaza catre serviciul contabilitate documente pentru plata tarifelor;

> Actualizeaza evidenta creantelor rezultate ca urmare a neachitarii de catre concesionari a

tarifelor anuale pe baza documentelor primite de la serviciul contabilitate, cu respectarea
prevederilor Legii nr.190/2018;

> Stabileste pe baza evidentei, pozitia locurilor de veci, actualizeazd permanent baza de date
(registre, fise, baze de date electronice) In baza documentelor primite;

> Ofera informatii corecte, pe baza documentelor si a legislatiei pentru solicitarile cetatenilor;
> Elibereaza catre terti (persoane fizice sau persoane juridice) extrase si copii ale
documentelor aflate 1n arhiva, ca urmare a solicitarilor avizate de sefii ierarhici;

> Identifica pe teren, sau stabileste masurile pentru disfunctionalitatile reclamate si Intocmeste

raspunsuri la sesizarile primite din partea solicitantilor, colaboreaza cu serviciul Politie Locala si
Urbanism, privind situatia legata de furturi, distrugeri, etc.;

> Intocmeste documentatia necesara obtinerii licentelor / acreditarilor de functionare pentru
activitatile desfasurate in cadrul serviciului;

> Intocmeste referatele de necesitate in vederea procurarii pieselor si materialelor folosite
pentru bunul mers al activitatii serviciului;

> Intocmeste referatele de necesitate in vederea asigurarii de echipamente de protectie pentru
personalul din cadrul serviciului;

> Efectueze raportarile de mediu (gestiune deseuri, declaratii citre fondul de mediu, acte,

avize de insotire transport predare substante periculoase, gestiune deseuri, gestiune substante toxice
si periculoase, etc.);

> Obtine sau gestioneaza documentatiile specifice de mediu (avize, acorduri, autorizatii,
contracte, etc), realizeaza documentatii de mediu necesare functiondrii activitatilor institutiei;
> Urmareste respectarea prevederilor regulamentului in vigoare ca persoane fizice si juridice

care isi desfasoard activitatea In cimitir sa le respecte;
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> Urmareste modul in care se respectd intretinerea locurilor concesionate, cat si lucrarile
prestate de catre societatile comerciale ce detin contracte in acest sens (salubrizare);

> Relationeazd cu D.S.V.S.A.- Directia Sanitara Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor n
vederea respectarii prevederilor legislatiei sanitar-veterinare si pentru siguranta alimentelor, pietele
/ targurile din UAT Murfatlar care proceseaza, depoziteaza, transportd si comercializeaza produse
alimentare de origine animald si nonanimald, furaje si alte materii si produse supuse controlului
sanitar — veterinar si pentru siguranta alimentelor;

> Analizeaza conform legislatiei in vigoare si propune spre avizare preturile de vanzare a
locuintelor tip A.N.L.;

> Analizeaza si stabileste cuantumul chiriilor si a utilitatilor pentru chiriasii din locuintele de
tip A.N.L., stabileste chiriile pentru celelalte locuinte aflate in administrarea SIADPP;

> Intocmeste acte aditionale la contractele existente in cazul schimburilor de locuinte,
recalcularea chiriilor, prelungirea valabilitatii contractelor;

> Intocmeste rapoarte statistice, stabileste sumele reprezentind recuperarea investitiei din

cuantumul chiriei (amortisment) conform prevederilor art. 8 alin 13 din Legea 152/1998 privind
infiintarea Agentiei Nationale a Locuintei;

> Analizeazd si propune spre avizare adeverintele solicitate de cetdteni precum si
corespondenta repartizata in termenele legale;

> Intocmeste documentele / obtine actele necesare pentru circulatia legala pe drumurile
publice pentru mijloacele de transport existente n gestiunea institutiei;

> Acorda aviz de circulatie pentru autovehiculelor ce utilizeaza sectoarele de drum pentru care
trebuie sa se achite taxa de trama stradala;

> Asigura derularea activitatilor de Tnmatriculari si radieri pentru mijloacele de transport aflate
in gestiunea institutiei, mentine legatura cu ARR, RAR, Politie, conform precizarilor primite;

> Intocmeste devizele de lucriri pentru prestatiile de servicii executate de SIADPP;

> Reprezinta interesele institutiei in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de
drept public sau privat, din tara si din strainatate;

> Intocmeste referatele de necesitate in vederea procurdrii materiilor si materialelor folosite
pentru bunul mers al activitatii serviciului;

> Completeaza la timp registrele de evidentd, procesele verbale de predare-primire, a

inventarelor, a rapoartelor de activitate, solicitate, precum si alte documente in conformitate cu
legislatia in vigoare;

» Gestioneaza silile de sport, stadioanele, terenurile de sport si locurile de joacd, precum si a
anexele, aparatele si a mijloacele fixe din dotare, repartizate in cadrul serviciului;

» Mentinerea si functionarea in parametrii de utilizare a sélilor de sport, stadioanelor, terenurilor
de sport si locurilor de joaca, precum si a anexelor, aparatelor si a mijloacelor din dotare;

» Solicitd asigurarea materialelor si mijloacelor necesare functiondrii in parametrii normali a
salilor de sport, stadioanelor , terenurilor de sport si locurilor de joaca, precum si a anexelor,
aparatelor si a mijloacelor din dotare, pentru respectarea prevederilor normelor de protectia munci,
PSI si a regulamentului de functionare;

» Solicita asigurarea echipamentelor de protectie a personalului, pentru respectarea prevederilor
normelor de protectia munci, PSI si a regulamentului de functionare;

» Participa activ la organizarea unor programe, concursuri si competitii sportive la care este
solicitat de catre Consiliul local sau Primaria Orasului Murfatlar;

» Aduce la cunostinta factorilor de decizie nevoile necesare pentru elaborarea propunerilor de
buget necesare dezvoltarii, functiondrii, Intretinerii si repardrii cladirilor, salilor de sport,
stadioanelor si locurilor de joaca, drumurilor ,utilajelor in vederea mentinerii functionalitatii;

> Indrumai citre seful de serviciu / contabilul sef, a persoanele care doresc sa incheie contracte de
chirie pentru activitati sportive de masa;

» Raspunde de securitatea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate 1n spatiile in care isi
desfasoara activitatea;

» Respectd regulile si masurile de aparare Tmpotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice forma, de seful serviciului;

> Intocmeste documentatii privind lucrarile zilnice si normativele de calcul in vigoare;
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> Elaboreaza documentatie antecalcul in conformitate cu planul de activitate zilnic si normele
de consum sau de achizitii ;

> Intocmeste devize antecalcul si situatii de lucrari in baza comenzilor primite privind
executia de lucrari sau achizitie de bunuri;

> Elaboreaza devize antecalcul partiale cu privire la implicatiile financiare ale activitatilor,
lucrarilor sau achizitiilor efectuate;

> Realizeazd devizele postcalcul in conformitate cu cheltuielile reale efectuate in executia
lucrarilor sau 1n achizitia bunurilor;

> Compara valorile prevazute in devizele antecalcul cu valorile realizate si raportate in
devizele

postcalcul;

> Pregateste materiale justificative pentru analizele economice din cadrul departamentului de
management al companiei si pentru stabilirea preturilor la bunuri si servicii;

> Coopereaza cu departamentele contabilitate pentru clarificarea situatiilor realizate;

> Aduce la cunostinta depasirile de buget pe capitolele de cheltuieli prevazute in devize acolo
unde este cazul si propune masuri pentru corelarea cheltuielilor, realizate de cele planificate.

> Intocmeste centralizatoare privind consumurile de materiale pentru lucririle efectuate de
serviciul SIADPP;

> Distribuie utilizatorilor de autovehicule, foi de parcurs, fise de activitati zilnice FAZ/
rapoarte de productie FC;

> Efectueaza calculul combustibilului pe baza foilor de parcurs, fiselor de activitati zilnice
FAZ/ rapoartelor de productie FC;

> Centralizeaza date, pontaje si le prezinta sefului de serviciu;

> Tine evidenta kilometrilor pentru efectuarea reviziilor si a lucrarilor de mentenanta pe tipuri
de autovehicule;

> Tine evidenta documentelor necesare conform legislatiei in vigoare pentru posesorii de

permis de conducere, certificat de Tnmatriculare, R.C.A. (asigurare raspundere civila auto, conform
domeniului de transport), rovinieta (taxa de drum), aflata in termenul de valabilitate, alte documente

specifice;

> Scade din evidentd pe baza activitatilor zilnice, a foilor de parcurs, fiselor de activitati
zilnice FAZ/ rapoartelor de productie FC, bunurile materiale achizitionate sau combustibilul;

> Participa la constatarile ce se fac in teren la imobilele care au avut de suferit de pe urma unor
calamitati naturale ( seisme, inundatii, alunecari de teren)

> Face propuneri pentru intocmirea documentatiilor de casare a unor fonduri fixe. Recuperarea
materialelor refolosibile si vanzarea lor, tinand cont de starea tehnica a acestora.

> Participa la receptia preliminara si finala la lucrarile de reparatii realizate de primarie;

> Sorteaza si arhiveaza documentele legate de activitate;

2. Compartimentul intretinerea spatiilor verzi;

> Executa lucrdri de amenajare si intretinere a spatiilor verzi, prin pregdtirea terenului in
vederea plantarii florilor, arbustilor ornamentali, copaci, precum si tundere si fasonare a gardului
viu, arbustilor ornamentali si a trandafirilor din parcuri, spatii verzi, alei, etc.;

> Asigurd mentinerea in stare optima a gazonului din parcuri, spatii verzi amenajate din
orag/sat apartinator, prin tunderea acestuia cu masina speciald de tuns sau prin cosit manual si
udarea regulata ;

> Asigura curatenia aleeilor, descarcarea cosurilor de gunoi montate pe marginea trotuarelor,
parcurilor si locurilor de joacd;

> Executa lucrari de intretinere a mobilierului stradal;

> Executa lucrari de decolmatare a canalelor si santurilor;

> Ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia sa asigure
pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii;

> Manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea masinilor, aparatura, uneltele, substantele

periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie pe care la are in primire pentru
a evita avarierea, distrugerea, pierderea sau accidentarea;
> Preda la sfarsitul zilei sculele si obiectele de inventar, materialele primite si neconsumate;
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» Raspunde de securitatea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate 1n spatiile in care isi
desfasoara activitatea;

» Asigurd mentinerea 1n stare optima a gazonului din stadion, spatii verzi amenajate adiacente,
prin tunderea acestuia cu masina speciala de tuns sau prin cosit manual si udarea regulata;

» Executa lucrari de strangere / greblare /colectare si transport in zonele stabilite;

» Executa lucrari de amenajare si intretinere a spatiilor verzi din zona repartizata, prin pregatirea
terenului in vederea plantarii florilor, arbustilor ornamentali, copaci, precum si tundere si fasonare
a gardului viu, arbustilor ornamentali si a trandafirilor din zona repartizata, etc.;

> Executa tratamente chimice ale spatiilor verzi de pe raza localitatii cu respectarea normelor legale;

» Executa prin firme specializate operatiuni de deratizare, dezinsectie si dezinfectie cu produse
avizate obligatoriu de Autoritatea Nationald Sanitar-Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor

» Executa activitati specifice, conform regulamentelor aprobate de Consiliul Local.

3. Compartimentul curitenie stradala;

> Executa activitati de maturare, spalare, stropire si intretinerea cailor publice in scopul pastrarii unui
aspect salubru al domeniului public.
> Asigura curatenia strazilor si aleelor, prin maturare / strangere a gunoiului / deseurilor, incarcarea

celor rezultate in tomberoane si carucioarele mobile repartizate, in vederea depozitarii pe platformele special
amenajate pentru a fi ridicate de societatea de salubrizare;

> In vederea reducerii riscului de imbolnavire a populatiei ca urmare a actiunii patogene a
microorganismelor existente in praful stradal, pentru evitarea formarii prafului si pentru crearea unui climat
citadin igienic, se executa maturarea si stropirea carosabilului sau a trotuarelor cu apa.

> Asigura descdrcarea cosurilor de gunoi montate pe marginea trotuarelor si parcurilor si
locurilor de joaca;

> Executd lucrari de vopsire / varuire a mobilierului stradal, a copacilor, a stalpilor si
bordurilor;

> Executd lucrari de amenajare si intretinere a spatiilor verzi, prin pregatirea terenului in
vederea plantarii florilor, arbustilor ornamentali, copaci, precum si tundere si fasonare a gardului
viu, arbustilor ornamentali si a trandafirilor din parcuri, spatii verzi, alei, etc.;

> Asigura mentinerea 1n stare optima a gazonului din parcuri, spatii verzi amenajate din
orag/sat apartindtor, prin tunderea acestuia cu masina specialda de tuns sau prin cosit manual si
udarea regulata.

> Executa lucrari de intretinere a mobilierului stradal;

> Executa lucrari de decolmatare a canalelor si santurilor;

> Ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia sa asigure
pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii;

> Manifesta grija deosebitd in manuirea si utilizarea masinilor, aparatura, uneltele, substantele

periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie pe care le are in primire pentru
a evita avarierea, distrugerea, pierderea sau accidentarea;

> Implementeaza si organizeaza cu sprjinul compartimentelor din institutie sistemul de
informare si control atdt asupra stdrii drumurilor, cat si in ce priveste modul de pregatire si
actionare pe timp de iarna.

> Executd lucrari de curdtare si transportul zapezii de pe cdile publice si mentinerea in
functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet / zdpada, prin degajare / imprastiere de material
antiderapant.

4. Compartimentul reparatii si intretinere a constructiilor proprietatea publica a orasului;

> Executa reparatii curente a cladirilor din patrimoniu, terenurilor de sport, a locurilor de joaca,
a trotuarelor si a carosabilului;

> Executa reparatii si inlocuiri de tamplarie interioara si exterioara, zugraveli si vopsitorii
interioare, zugraveli si vopsitorii exterioare;

> Executa reparatii si inlocuiri de pardoseli, tencuieli, placari, altele peretilor;

> Executd reparatii la instalatiile interioare si la racordurile exterioare, de orice fel, aferente
constructiilor, parcurilor si a locurilor de joaca;

> Executa lucrari de intretinere la caile de comunicatii - drumuri, podete, rigole, alei etc.;
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> Efectueaza operatii de curatare, debitarea, trasarea, pilire, polizare, gaurire, Indreptare sau
indoire;

> Efectueaza asamblari nedemontabile (prin sudare, lipire, nituire ) sau demontabile (prin
filete, pene, stifturi, caneluri), asamblari cu elemente elastice ( cu arcuri);
> Realizeaza reparatii pentru confectiile metalice aferente cladirilor si a terenurilor (zavoare,

garduri, grilaje, gratii, porti), mobilier stradal metalic (scaune, banci, mese, scari metalice, etc.),
confectii metalice decorative (suporti pentru flori, aplice), etc.;

> Executa lucrari de intretinere curenta, conform prescriptiilor specifice;

> Diagnosticheaza, prin testari de functionalitate si prin masurare cu dispozitive specifice,
concordanta intre parametrii de lucru si cerintele functionale;

> Efectueaza pregatirea sezoniera a cladirilor, structurilor, echipamentelor si automatizarilor /
mecanismelor ce deservesc anumite instalatii;

> Elimina defectiunile apdrute prin respectarea tehnologiei pentru efectuarea lucrarilor de

reparatii si constructii, a regulilor de functionare si intretinere pentru cladiri, echipamente,
mecanisme, masinilor, structuri si aplicd reglementarile de sigurantd si protectiei 1mpotriva
incendiilor;

> Executd lucrari de vopsire / varuire a mobilierului stradal, a copacilor, a stalpilor si
bordurilor;

> Executa lucrari de Intretinere a mobilierului stradal;

> Executa lucrari de decolmatare a canalelor, rigolelor si santurilor;

> Asigura toate materialele necesare pentru igena si curatenie colectiva din spatiile detinute;

> Manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea masinilor, aparatura, uneltele, substantele

periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie pe care la are in primire pentru
a evita avarierea, distrugerea, pierderea sau accidentarea;

5. Compartimentul iluminat stradal;

> Asigura satisfacerea unor cerinte si nevoi de utilitate publica, si anume:

a) ridicarea gradului de civilizatie, a confortului si a calitatii vietii;

b) cresterea gradului de securitate individuald si colectiva n cadrul comunitatii locale, precum si a gradului
de siguranta a circulatiei rutiere si pietonale;

¢) punerea in valoare, prin iluminat adecvat, a elementelor arhitectonice si peisagistice a orasului Murfatlar,
precum si marcarea evenimentelor festive si a sarbatorilor legale sau religioase;

d) functionarea si exploatarea in conditii de sigurantd, rentabilitate si eficientd economicd a infrastructurii
aferente serviciului.

> Asigura gestiunea serviciului de iluminat public pe criterii de competitivitate, eficienta
economica i manageriald, avand ca obiectiv atingerea si respectarea indicatorilor de performanta;

> Repara instalatiile electrice si utilajele electrice (instalatii de iluminat, tablouri electrice,
sigurante electrice, prize, comutatoare electrice) in limita calificarii profesionale;

> Intretine si monitorizeaza functionarea tuturor instalatiilor electrice din cadrul institutului
(generatoare electrice, tablouri electrice, motoare electrice, instalatii electrice interioare si exterioare,
pompe de recirculare apd, automatizari panouri / instalatii ) in limita calificarii profesionale;

> Foloseste corect aparatura pentru determinarea curentului, tensiunii si rezistentei

electrice;

> Monteaza tuburile de protectie, conductorii si echipamentele, realizeaza conexiunile si
izolatiile conform schemelor si normelor tehnice de securitatea muncii;

> Executa activitati de Intretinere preventiva a instalatiilor din patrimoniu si raspunde de
modul in care sunt utilizate materialele, evidentiind sub semndtura cantitatea si locul unde au fost
folosite;

> Executa si verifica legaturile la pamant a instalatiilor de lucru;

> Raspunde de utilizarea si pastrarea bunurilor materiale din dotare;

> Raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

> Asigura buna functionare si verificA permanent instalatiile de automatizare, grupuri
electrogen, pompe, contactoare si comutatoare de siguranta, etc.;

> Se ocupa cu conectarea si deconectarea instalatiilor de automatizare, iluminatul exterior si al

celui de veghe, in functie de necesitate ;
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> Cunoaste instalatiile electrice, sectiunea conductorului, precum si schema de functionare a
grupurilor electrogene si a tablourilor de distributie a energiei electrice catre retelele de utilizare;

> Remediaza defectiunile aparute la instalatiile electrice din interiorul / exteriorul punctelor
de utilizare;

> Lucreaza cu scule si echipamente de protectie adecvate respectand normele de protectia
muncii;

> Citeste contoarele electrice si transmite indexe.

6. Compartimentul transport si utilaje

> Primeste si mentine in stare bund de functionare utilajele din dotarea SIADPP repartizate;

> Executa activitatile de transport materiale si personal conform dispozitiilor stabilite;

> Asigurd  gestionarea §i  mentinerea in  stare bund de  functionare a
autovehiculelor/autoturismelor din dotarea SIADPP;

> Exploateazd autovehiculul in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia;

> Intocmeste si asigura toate documentelor necesare conducerii utilajului pe drumurile publice,

respectiv fisa de activitati zilnice-,,FAZ ,, / raport de productie-,,FC,, , certificat de inmatriculare,
act de identitate, R.C.A. (asigurare raspundere civild auto, conform domeniului de transport),
rovinieta (taxa de drum), aflatd in termenul de valabilitate, alte documente specifice;

> Impune utilizatorului ca permanent sa detind toate documentelor necesare conducerii
autovehiculului pe drumurile publice, respectiv foaie de parcurs / ordin de deplasare semnat si
stampilat (cand este cazul), permis de conducere, certificat de inmatriculare, act de identitate,
R.C.A. (asigurare raspundere civila auto, conform domeniului de transport), rovinieta (taxa de
drum), aflatd in termenul de valabilitate, alte documente specifice;

> Completeaza fisa de activitati zilnice-,,FAZ ,, / raport de productie-,,FC,, inainte de plecarea
in cursa la fiecare rubrica si o preda persoanei desemnate pentru calcul la final de luna;

> Executa la timp, intretinerea utilajului, inspectia tehnica periodica (ITP), revizia, schimbul
de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;

> Efectueaza reparatii pentru remedierea defectiunilor aparute la mijloacele tehnice din dotare;
> Respectd incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrefianti prin exploatarea
corespunzatoare a utilajul sau mijlocul de transport din dotare;

> Executa lucrari specifice cu utilajele conform sarcinilor primite, respectand modul de
utilizare si regimul de functionare prescris in documentatiile tehnice;

> Participa si raspunde de incarcarea corecta a marfurilor, pozitionarea corectd pe osie (axa),

fixarea si /sau ancorarea cu dispozitivele speciale, iesirea din gabarit a marfurilor fard a fi
semnalizate;

> Parcarea utilajelor/ masinilor, se va executa prin luarea tuturor masurilor pentru asigurarea
masinii, a marfii si predarea sigiliilor daca sunt aplicate;

> Preda utilajului, la intrarea in concediu pe baza de proces verbal sau se parcheaza in spatiul
destinat, in conditii de curatenie totala, iar la intoarcerea din concediu o preia in aceleasi conditii;

> Stabileste in cazul accidentelor produse din culpa utilizatorului pe baza documentelor,
sumele care recupereaza sau nu se recupereaza din asigurari/ utilizator;

> Impune conducatorul utilajului cunoasterea si respectarea prevederilor legale cu privire la
circulatia pe drumurile publice;

> Aduce la cunostinta in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca suferite de persoana
proprie sau de alti participanti la locul de munca / sau pe timpul deplasarii;

> Asigurd mentinerea starii de curdtenie si igiena tuturor spatiilor in care isi desfasoara
activitatea;

> Urmareste respectarea programului orar si a traseului precum si statiile de imbarcare si
debarcare ale elevilor stabilite de unitatiile scolare si propune spre aprobare Consiliului Local de
unde provin elevii, avand si acordul Autoritatii Rutiere Romane, pentru a fi considerate statii pentru
imbarcare -debarcare persoane;

> Impune conducatorului auto (microbuz) respectarea statiilor de Imbarcare-debarcare precum
si orele de imbarcare-debarcare, care vor fi trecute obligatoriu in foaia de parcurs (dus si intors);
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> Respecta numarul de elevi transportati intr-o cursd ce nu pot depasi numarul locurilor iar
suplimentarea curselor se executa pe baza tabelelor Intocmite in acest sens de institutiile scolare si
atasate foilor de parcurs;

> Stabileste pentru soferul de pe microbuzul scolar, efectuarea si altor sarcini trasate in
conformitate cu nevoile unitatii pe timpul pauzelor, vacantelor scolare , etc.;
> Asigura transportul personalului angajat si a materialelor in interesul serviciului;

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

Atributiile principale ale viceprimarului orasului Murfatlar sunt urmatoarele:

v Indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de Urgenta a guvernului nr.
57/2019;

v Indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului, aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

v Raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului
local si actelor normative referitoare la activitatile specifice compartimentelor, birourilor si
serviciilor pe care le coordoneaza;

v Sustine audiente in problemele specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor pe care le
coordoneaza;

v Prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informatii privind activitatea desfasurata precum
si propuneri privind imbunatatirea activitatii serviciilor pe care le coordoneaza;

v Indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar si consiliul local.

Viceprimarul asigura coordonarea urmatoarelor activitati:

IX. Cabinet Viceprimar
v raspunde de buna desfasurare a activitdfii in cadrul Cabinetului Viceprimarului; -redacteaza
documente, transmite mesaje interne prin sistemul computerizat;
v’ primeste, pregateste si expediaza corespondenta;
v' organizeaza intalnirile, asistd Viceprimarul in alcdtuirea programului zilnic; — inregistreaza si
claseaza scrisorile si cererile;
v furnizeaza informatii folosind bazele de date; asigurd circulatia informatiilor cerute de
Viceprimar;
v asigura activitatile de protocol;
v analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si unitatilor
coordonate de Viceprimar, in scopul realizarii de rapoarte si statistici,
v  sistematizeazd documentatiile primite la Cabinet Viceprimar si le prezintd in termen util
Viceprimarului;
v transmite documentatiile vizate de Viceprimar catre compartimentele si unitatile coordonate;
v/ urmareste §i controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor §i raspunsurilor, in termenul legal, catre
petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;
v' colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a Viceprimarului;
v mentine legitura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al orasului Murfatlar,
cat si cu alte institutii din administratia publica;
v acorda informatiile solicitate de cetdteni, in conformitate cu prevederile legale si cu dispozitiile
Primarului orasului Murfatlar;
v" Indeplineste si alte sarcini dispuse de catre Viceprimar, in conditiile legii.

X. CULTURA, INVATAMANT, BIBLIOTECA, COMUNICARE
a. Casa de cultura
v’ Coordoneaza si conduce activitatea cercurilor si formatiilor artistice ce activeaza in cadrul Casei
de Cultura
v’ Asigura organizarea, programarea si prezentarea spectacolelor artistice sustinute la sediu si in
deplasare ;
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v' Contacteaza artisti, trupe si compozitori in vederea gazduirii de spectacole artistice.

v' Asigura conditiile desfasurarii activitatilor sportive in incinta salilor de sport conform graficului
intocmit in acest sens

v' Asigura incasarea sumelor datorate de persoanele care inchiriaza sala de sport

v" Raspunde de predarea numerarului incasat la casieria primariei

v' Asigura organizarea activitatilor culturale la nivelul orasului

v’ Asigura gestionarea inventarului cu care au fost dotate salile de sport

v" Concepe si proiecteaza directii de actiune, coreland strategiile proprii cu strategiile culturale
locale;

v Initiaza si organizeaza preselectii, concursuri, sezatori si cenacluri literar muzicale, concursuri si
cercuri de initiere in diverse domenii — inclusiv mestesugurile traditionale;

v" Solicita primarului aprobare pentru organizarea de spectacole, festivaluri si concursuri de
creatie artistica, participarea formatiilor proprii la manifestari culturale zonale, nationale si
internationale — cu fonduri din bugetul local si diversi sponsori din zona.

v' Elaboreaza regulamente de organizare si desfasurare a concursurilor si festivalurilor locale,
propune componenta juriilor;

v Se preocupa de conservarea si valorificarea potentialului folcloric local, al obiceiurilor si
mestesugurilor traditionale si obiceiurilor locale;

v’ Colaboreaza cu toate organizatiile locale, institutiile publice, structuri private la realizarea de
proiecte culturale care sa stimuleze viata culturala a comunitatii;

v’ Sprijina proiectele valoroase initiate de alte institutii;

b. Invatamant

Atributiile compartimentului sunt:

- intocmirea informarilor si referatelor privind activitatea specifica;

- asigura sprijin de specialitate, de ordin tehnic/economic, ca urmare a solicitarilior primire de la
unitatile de incatamant preuniversitar de stat;

- verifica documentatia care sta la baza solicitarilor depuse de unitatile de invatatamant
preuniversitar de stat si inainteaza conducerii spre a dispune, in functie de prioritizare si buget;

- asigura transmiterea catre unitatile de invatamant a eventualelor nereguli cu privire la
documentatiile depuse;

- analizeaza si centralizeaza solicitarile depuse de catre unitatile de invatatamant preuniversitar de
stat, in vederea acordarii fondurilor de la bugetul local pentru finantarea obiectivelor de investitii
si/sau lucrarilor de interventii la cladirile pe care le au in administrare;

- in cadrul deplasarilor pe teren sa efectueze fotografii sau dupa caz acestea sunt solicitate de
conducerea unitatii de invatatamant preuniversitar de stat pentru confirmarea problemelor cu care
acestea se confrunta;

- indrumarea si consilierea reprezentantilor unitatilor de invatatamant preuniversitar de stat privind
intocmirea documentatiei de finantare;

- propune prin informari si referate imbunatatirea activitatii specifice;

- asigura transmiterea hotararilor Consiliului Local catre unitatile de invatatamant preuniversitar de
stat;

- intocmeste procedurile operationale specifice in vederea implementarii sistemului de control
intern managerial,

- indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in vigoare
sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

c. Biblioteca

- Asigura gestionarea fondului de carte existent ;

- Urmareste achizitionarea periodica a ultimelor aparitii editoriale ;

- Asigura evidenta publicatiilor, inregistrarea acestora in registrul Inventar si in registrul de
miscare a fondurilor bibliotecii.

- Executa toate operatiunile ce tin de prelucrarea fondului de carte ;

- Tine la zi caietul de evidenta statistica a activitatii bibliotecii, raportand periodic la Biblioteca
judeteana ;

- Se ocupa de inscrierea cititorilor, imprimutand carti la domiciliu, supravegheaza consultarea
publicatiilor in sala ;
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- Urmareste periodic restituirea cartilor la termenele stabilite si atentionarea restantierilor prin
trimitere de adrese in ultima instanta recurgand la imputarea acestora ;

- Pastreaza si reconditioneaza intregul fond de carte ;

- Gestioneaza si celelalte mijloace fixe si obiecte de inventar ale bibliotecii ;

- Indruma lectura cititorilor

Biblioteca Oraseneasca Murfatlar este biblioteca publica cu profil enciclopedic, care este pusa in
slujba comunitatii locale si care permite accesul la informatie nelimitat si gratuit.

Biblioteca Oraseneasca Murfatlar este biblioteca de drept public. Biblioteca Oraseneasca Murfatlar
se organizeaza si functioneaza in subordinea autoritatilor administratiei publice locale potrivit
Regulamentului propriu de organizare si functionare, aprobate de autoritatile tutelare, respectiv
Consiliul Local al orasului Murfatlar.

Dupa forma de organizare, Biblioteca Oraseneasca Murfatlar este biblioteca fara personalitate
juridica.

Biblioteca Oraseneasca Murfatlar poate fi desfiintata doar in cazul incetarii activitatii autoritatilor
tutelare care au infiintat-o si numai in conditiile preluarii patrimoniului ei de catre o alta biblioteca
publica, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Biblioteca Oraseneasca Murfatlar este institutiec non-profit, finantata de la bugetul local, iar
fondurile de finantare se nominalizeaza distinct in bugetul institutiei tutelare.

Biblioteca Oraseneasca Murfatlar poate fi finantata si de alte persoane juridice de drept public sau
privat, precum si de persoane fizice, prin donatii, sponsorizari si alte surse legale de venituri.
Biblioteca Oraseneasca Murfatlar, ca institutie de cultura ce face parte din sistemul informational
national, indeplineste urmatoarele atributii:

a) constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
enciclopedice de documente;

b) asigura servicii de imprumut la domiciliu si de consultare in biblioteca, documentare, lectura si
educatie permanenta.

c) organizeaza catoaloage si alte instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional.

d) initiaza, organizeaza sau colaboreaza la actiuni de valorificare a colectiilor de documente si a
traditiilor culturale, de animatie culturala si educatie permanenta;

e) Intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii.

Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce ii revin potrivit nivelului de organizare,
cerintelor utilizatorilor activi, Biblioteca Oraseneasca Murfatlar realizeaza in principal, urmatoarele
activitati.

a) colectioneaza documentele necesare organizarii in conditii optime a activitatii de informare,
si lectura la nivelul orasului Murfatlar realizand completarea curenta a colectiilor prin achizitii,
donatii si alte surse legale.

b) realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor in sistem traditional cu
respectarea standardelor bibliografice;

c) efectueaza prelucrarea bibliografica a documentelor in sistem traditional (cotare, catalogare);
d) efectueaza operatiuni de imprumut la domiciliu;

e) se preocupa pentru igienizarea spatiilor de biblioteca si asigura conditiile microclimatice de
conservare a colectiilor cu sprijinul autoritatii tutelare;

f) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica si valorica a cartilor

deteriorate ori pierdute de cititori, in conditiile legii (prin serviciul urmarire din cadrul
compartimentului impozite si taxe din primarie);

2) elimina periodic din colectii documente uzate moral sau fizic (anual);

h) Organizeaza actiuni de informare a utilizatorilor prin actiuni specifice de animatie culturala
si de popularizare a cartii.

Colectiile Bibliotecii Orasenesti Murfatlar sunt formate din carti si publicatii seriale.

Cartile fac parte din categoria bunurilor culturale comune, nu sunt mijloace fixe si au regim de
obiecte de inventar.

Colectiile de documente au statut de bunuri culturale comune, se constituie in colectii destinate
imprumuturilor la domiciliu si colectii destinate consultarii in sala cu lectura (fond de referinta).
Colectiile din Biblioteca Oraseneasca Murfatlar se dezvolta prin diverse forme de achizitie:
cumparare, donatii, sponsorizari.
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Colectiile Bibliotecii Orasenesti Murfatlar trebuie sa asigure 1-2 exemplare din documentele
specifice pentru fiecare locuitor al orasului.Din evidenta documentelor din colectiile bibliotecii se
face un sistem traditional conform unor norme biblioteconomice obligatorii pentru toate
bibliotecile publice.
Intrarea sau iesirea documentelor se face numai in baza unui act insotitor; factura si specificatie,
proces verbal de donatie, proces verbal de achitare.

Evidenta documentelor de biblioteca in sistem traditional se efectueaza pe formulare
tipizate, astfel:
a) evidenta globala R.M.F
b) evidenta individuala R.I.
c) evidenta preliminara pentru publicatii seriale pe fise tipizate;
Toate documentele intrate in patrimoniu bibliotecii se marcheaza cu stampila acesteia;
Numarul din Registru Inventar este si numarul unic de identificare al fiecaruivolum de biblioteca.
Biblioteca Oraseneasca Murfatlar este obligata sa-si dezvolte continuu colectiile, prin achizitii
periodice de noutati editoriale, ca si prin completarea retrospectiva a acestora pentru a asigura
innoirea fondului de carte.
Cresterea anuala a colectiilor din Biblioteca Oraseneasca Murfatlar trebuie sa asigure o rata optima
de innoire a colectiilor dar sa nu fie mai mica de 25 carti la 1000 locuitorii ca urmare, Biblioteca
Oraseneasca Murfatlar ar trebui anual sa achizitioneze cel putin 275 de carti.
Sumele necesare pentru achizitionarea de carti sunt prevazute in bugetul local, iar bibliotecarul este
obligat conform legii la inceputul fiecarui an sa inainteze forului tutelar necesarul pentru anul in
curs (sumele pentru cumpararea de carti ca si pentru alte dotari, modernizare, igienizare, eventual
informatizarea bibliotecii).
Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar raspund material pentru lipsurile
la inventar.
Bibliotecarul din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la carti, beneficiaza in
conditiile legii de un coeficient de 0,3 % scadere din totalul fondului inventariat, reprezentand
perderi naturale datorate unor cauze ce nu puteau fi inlaturate ori a unor pagube provocate din riscul
minimal al serviciului.
In cazuri de forta majora, care nu implica raspunderea personala, conducerea bibliotecii dispune
scoaterea din evidenta a documentelor distruse.
Eliminarea documentelor de biblioteca (casare) din gestiune.
Documentele, bunuri comune uzate fizic sau moral, pot fi eliminate din colectiile Bibliotecii
Orasenesti Murfatlar in conditiile legii la minimum 6 luni de la achizitie, dupa verificarea de catre
o comisie interna de avizare a propunerilor de casare pe care le face bibliotecarul.
Publicatiile seriale se elimina din colectiile bibliotecii dupa min.2 ani de la primire.
Eliminarea documentelor se efectueaza cu aprobarea autoritatii tutelare, respectiv a Consiliului
Local Murfatlar.
INVENTARIEREA
Pentru Biblioteca Oraseneasca Murfatlar inventarierea fondului de carte se face o data la 6 ani, de
catre o comisie numita prin dispozitie scrisa a conducerii autoritatii tutelare.
Conducereca autoritatii tutelare stabileste functie de rezultatele inventarierii, modalitatile de
finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri.
Documentele lipsa din gestiune se recupereaza fizic prin inlocuirea cu documente identice sau
valoaric prin achitarea unei sume echivalente a de 5 x pretul mediu de achizitie al unui document de
biblioteca de anul precedent (5 x 46260=260.231).
Pentru a evita frecventa se poate realiza si integrarea in gestiune, prin stabilirea perioadelor pentru
care se calculeaza raspunderile gestionare ale bibliotecarului.
Predarea - primirea gestiunii se face tot pe baza dispozitiei scrise de catre conducerea forului tutelar
in conditiile legii si ale art.37 din Regulamentul - Cadru de Organizare si Functionare a bibliotecilor
publice.
Personalul Bibliotecii Orasenesti Murfatlar se compune din personal de specialitate - 1 bibliotecar.
Bibliotecarul Bibliotecii Orasenesti Murfatlar are studii medii si este absolvent al cursurilor de
specialitate organizate de Ministerul Culturii si Cultelor (in urma carora a obtinut atestatul de
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bibliotecar calificat).1993. De asemenea, ulterior, bibliotecarul (1993) a urmat si a absolvit doua
cursuri de perfectionare in biblioteconomie si anume:
- Prelucrarea colectiilor de biblioteca si relatiile cu publicul;
- Managementul bibliotecilor (1995).
Statul de functii si organigrama Bibliotecii Orasenesti Murfatlar se aproba de autoritatea tutelara.
Angajarea si promovarea personalului de specialitate se realizeaza prin concurs organizat de
autoritatea tutelara cu participarea reprezentantilor Bibliotecii Judetene Constanta.
Atributiile si competentele personalului de specialitate din Biblioteca Oraseneasca Murfatlar se
stabilesc prin fisa postului, conform organigramei, in conditiile legii.
Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie a personalului din Biblioteca Oraseneasca
Murfatlar se face in conditiile legii, cu avizul Bibliotecii Judetene Constanta.
Conducerea bibliotecii orasenesti Murfatlar (respectiv Consiliul Local) este obligata sa asigure
formarea profesionala continua a personalului de specialitate, alocand in acest scop minim 5% din
totalul cheltuielilor de personal prevazut in buget. Cursurile de perfectionare continua a
bibliotecarilor se organizeaza de Centrul pentru Formare, Educatie Permanenta si Management in
domeniul culturii din subordinea Ministerului Culturii si Cultelor.
Bibliotecarul Bibliotecii Orasenesti Murfatlar beneficiaza de distinctii si premii in conditiile legii la
recomandarea conducerii bibliotecii.
Conducerea Bibliotecii Orasenesti Murfatlar este asigurata de un bibliotecar responsabil, cu functie
de sef de birou, avand dreptul la indemnizatie de conducere conform legii.
Evaluarea activitatii bibliotecarului responsabil se face de catre Consiliul Local si Biblioteca
Judeteana Constanta.
Drepturile si obligatiile utilizatorilor.
Acestea sunt prevazute in Regulamentul intern al Bibliotecii Orasenesti Murfatlar, inconformitate
cu Legea bibliotecilor, Regulamentul cadru de Organizare si Functionare a bibliotecii publice
adaptate la conditiile reale ale Bibliotecii Orasenesti Murfatlar.
Modul de recuperare a cartilor pierdute si cuantumul sanctiunilor este de asemena
explicat pe larg in Regulamentul intern al Bibliotecii Orasenesti Murfatlar (art.2, lit.i) si anume se
inmulteste pretul mediu de achizitie a cartilor din anul precedent cu 5 (5 x 46260=260.231)

Programul de functionare al Bibliotecii Orasenesti Murfatlar este esalonat astfel: program cu
utilizatorii 6 ore/zi

Program
- recuperare carti si urmarire restantieri(2 ore/zi)
- achizitii carte
- inventarierea si prelucrarea cartilor noi atunci cand este cazul
- program administrativ
Acest program este afisat la intrarea in Primarie si la intrarea in biblioteca.
Acest program nu se respecta numai in cazul cand bibliotecarul achizitioneaza carti, in functie de
banii primiti din bugetul local sau cand numarul de carti achizitionate este foarte mare si trebuie
prelucrate de catre bibliotecar, cel mult in 3 zile.
La fel programul de avizare restantieri este valabil numai atunci cand este cazul (cand apar
restantieri care nu au raspuns somatiilor trimise de bibliotecar.
d. Comunicare
- Asigura promovarea proiectelor prin relatii cu mass media, ziarele locale si nationale,
posturi de radio si televiziune.
- Redacteza comunicate de presa, discursuri si articole.
- Participa la intocmirea regulamentelor, hotararilor si dispozitiilor adoptate de Consiliul
Local sau de catre Primar.
- Initiaza, impreuna cu conducerea Primariei, incheierea de protocoale, conventii, acte de
infratire, programe comune pentru concretizarea colaborarilor externe
- Intocmeste proceduri de comunicare cu presa.
- Pregateste materialele necesare pentru organizarea conferintelor de presa ale primarului.
- Faciliteaza intalnirile reprezentantilor mass media cu primarul, viceprimarul sau
reprezentantii desemnati din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea acordarii
interviurilor sau participarii la emisiuni.
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- Manifesta responsabilitate in ceea ce priveste aparitia anunturilor si difuzarea spoturilor
publicitare.

- Organizeaza si participa la dezbateri publice.

- Promoveaza proiectele derulate de primarie pe plan local, national si international.

- Supervizeaza informatiile pe care compartimentele, birourile si serviciile din cadrul
primariei le transmit spre publicare in mijloacele mass-media.

- Asigura suport foto si video pentru comunicatele transmise mass-media; materialele foto si
video vor fi diseminate pe pagina de Facebook a primariei orasului Murfatlar

- Asigura pastrarea si arhivarea corespunzatoare.

- Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile in domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

SECRETARUL GENERAL AL U.A.T. ORAS MURFATLAR
Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din bugetul local. Secretarul
general al UAT, este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau
administrative.
Secretarul general al UAT se bucura de stabilitate in functie.
Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz;

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

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticA a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

e) asigura transparenfa §i 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 lucrdrilor 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;

1) 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;

1) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de

sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

1) 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) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
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n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se Incadreazd 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;

0) certificd 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,

de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

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 unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului comunicad o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit 1n localitatea de domiciliu;

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

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritorialda se
afla imobilele defunctilor inscrisi in cari funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz,
in registrul agricol,

f) date despre eventualii succesibili, In format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

XI. COMPARTIMENT JURIDIC
Este subordonat secretarului general al orasului Murfatlar si are urmatoarele atributii:
1. Consiliaza, din punct de vedere juridic toate serviciile/birourile/compartimentele din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului orasului Murfatlar;
2. Reprezintd Consiliul Local, Primaria, orasul Murfatlar si Primarul 1n fata instantelor judecatoresti
(Judecatorii; Tribunale; Curti de Apel si Curtea Suprema de Justitie), precum si a altor institutii, pe
baza de delegatie, asigurand totodatd conceptia si redactarea tuturor actelor necesare in acest sens,
dupa consultarea cu compartimentele de specialitate, in functie de specificul litigiului;
3. Urmareste si asigurd exercitarea cdilor ordinare sau extraordinare de atac impotriva hotararilor
judecatoresti, atunci cand se impune;
4. Urmareste si asigura executarea hotararilor judecatoresti, pe cale amiabild sau pe calea executarii
silite;
5. Conduce evidenta actiunilor judecatoresti In Registrul de evidentd a dosarelor privind cauzele
aflate pe rolul instantelor judecatoresti;
6. Asigurd colaborarea la intocmirea proiectelor si actelor administrative emise de catre Consiliul
Local sau Primar;
7. Asigura colaborarea la Intocmirea contractelor incheiate de catre autoritatile locale, precum si
avizarea acestora;
8. Intocmeste si colaboreaza la intocmirea oriciror alte acte cu caracter juridic, asigurand totodata
avizarea acestora;
9. Rezolva orice alte lucrari cu caracter juridic, repartizate acesteia, asigurand totodata rezolvarea in
termen legal a scrisorilor, sesizarilor si corespondentei repartizate;
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10. Asigura asistenta si colaboreaza la rezolvarea oricaror alte lucrdri cu caracter juridic, repartizate
altor compartimente, in functie de repartizarea stabilita prin Dispozitiile Primarului;

11. Clarifica situatia juridica a terenurilor proprietate de stat;

12. Urmareste si ia masuri necesare pentru realizarea creantelor provenite din Inchirieri si
concesionari;

13. Participa, in calitate de membru, in diverse comisii de: concursuri, analiza a notificarilor depuse
in baza Legii nr. 10/2001, etc., constituite prin Dispozitiile Primarului sau prin Hotarari ale
Consiliului Local;

14. Conduce evidenta dosarelor aferente notificarilor depuse in temeiul Legii nr. 10/2001;

15. Participa la sedintele Consiliului Local al orasului Murfatlar;

16. Redacteaza dispozitii ale Primarului orasului Murfatlar;

17. Inregistreaza dispozitiile Primarului orasului Murfatlar in Registrul special, se ocupa de
comunicarea acestora celor interesati si urmareste punerea lor in aplicare;

18. Participa la realizarea unor anchete sociale, la solicitarea Serviciului de Asistenta Sociala si a
Compartimentului Autoritate Tutelara;

19. Raspunde de legalitatea actelor Intocmite si de numerele de inregistrare trecute pe toate actele,
intocmite si semnate, specifice activitatii compartimentului din care face parte;

20. Transmite informatii, in mod operativ, in vederea actualizarii site-ului Primariei orasului
Murfatlar;

21. Se informeazd permanent de legislatia in vigoare si informeaza, in mod operativ, serviciile,
birourile si compartimentele de specialitate pe care le consiliaza din punct de vedere juridic;

22. Indosariazi actele, documentele si le preda la arhiva unitatii;

23. Raporteaza sefului ierarhic superior problemele constatate si propune solutii de rezolvare a
acestora,

24. Are atributii privind gestionarea riscurilor (EGR): valideaza sau invalideaza solutia de clasare
pentru riscurile considerate nerelevante; face propuneri de escaladare a riscurilor la nivelul ierarhic
imediat superior sau la nivelul de competenta care le pot controla, in cazul in care resursele sunt
insuficiente, masurile de control intern exced competentele decizionale ale acestuia sau se identifica
riscuri externe dar al caror impact afecteaza obiectivele stabilite pentru acesta; analizeaza rapoartele
de audit, retinandu-se riscurile identificate prin acestea si masurile recomandate a fi implementate;
ierarhizeaza riscurile in functie de prioritafi si elaboreaza profilul de risc, ca rezultat al actiunii de
grupare a riscurilor identificate in functie de expunerea la risc; consemneaza in procesul verbal al
sedintei toate hotararile luate; transmite formularele de alerta la risc si documentatia aferenta pentru
riscurile escaladate responsabililor cu riscurile de la nivelele de competentd la care s-a convenit;
indosariaza formularele de alertd la risc clasate; in baza informatiilor cuprinse in procesul verbal,
completeazd coloanele 1 — 8 din registrul riscurilor de la nivelul primériei orasului Murfatlar;

25. Acorda consultanta juridica consilierilor locali;

26. Colaboreaza cu Secretarul general la pregatirea sedintelor de consiliu, la difuzarea materialelor
de sedinta, precum si a oricaror alte materiale, consilierilor locali;

27. Sprijina consilierii pentru initierea proiectelor de hotarare;

28. Intocmeste procesul verbal al sedintei

29. Asigura afisarea hotararilor consiliului local la afisierul Primériei orasului Murfatlar;

30. Urmareste intocmirea rapoartelor de specialitate ale consiliului local la proiectele de hotarare
initiate;

31. Urmareste intocmirea si popularizarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

32. Asigura aducerea la cunostintd publica a ordinei de zi a sedintelor ordinare si extraordinare ale
Consiliului local al orasului Murfatlar;

33. Intocmeste pontajul cu prezenta consilierilor locali la sedintele de consiliu si la comisiile de
specialitate si 1l Thainteaza Compartimentului Resurse Umane pentru Intocmirea statului de plat;

34. Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese pentru alesii
locali(consilierii locali si primar)

35. Asigura numerotarea si legarea dosarelor de sedinta a consiliului local

36. Exercita atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;

37. Respecta normele de protectia muncii si PSI;

38. Executa si alte sarcini stabilite de conducerea Primariei orasului Murfatlar.
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39. Elaboreaza proceduri de sistem si acorda asistenta in elaborarea procedurilor specifice pe
activitati, conform Ordinului 400/2015 pentru aprobarea Codului Controlului Intern, cu modificarile
si completarile ulterioare

40. Verifica aspectele procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitii publice,
a contractelor de concesiune de lucrari publice, a contractelor de concesiune terenuri, a contractelor
de inchiriere, a contractelor de comodat, de dare in administrare, asociere si parteneriat public-
privat

XII. COMPARTIMENT AGRICOL, RELATIILE CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI,
REGISTRATURA SI ARHIVA

Activitatile si operatiunile specifice care se desfiasoara in cadul Agricol sunt urmatoarele:

» Asigura efectuarea la zi a tuturor inscrierilor din registrele agricole privind miscarea
gospodariilor animalelor, terenurilor si a celorlalte date ;

» Elibereaza certificate de producator agricol si bilete de proprietate a animalelor;

» Efectueaza controale la detinatorii de animale referitor la declararea efectivelor pe care le detin ;
» Anunta in termen crescatorii de albine privind perioadele in care se fac tratamente cu insecticide ;
» Asigura respectarea prevederilor legale privind perceperea taxelor de timbre pentru adeverintele
si certificatele eliberate ;

» Asigura transmiterea datelor in vederea stabilirii taxelor si impozitelor ce vor fi percepute de
cetatenii orasului ;

» Intocmeste documentatiile necesare eliberarii titlurilor de proprietate pentru terenurile situate in
intravilanul localitatii, si exatravilanul localitatii ;

» Participa la efectuarea masuratorilor din intravilanul si extravilanul localitatii ;

» Participa la constatarea pagubelor produse la culturile agricole ;

» Participa la activitatea comisiilor de specialitate pentru licitatii de terenuri ;

» Intocmeste dari de seama statistice ;

» Participa la reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor conform Legii 18/1991 si a
Legii 1/2000, Legea nr. 247/2005 si Legea nr. 165/2013 ;

» Asigura relatiile cu cetatenii orasului si raspunde la solicitarile acestora ;

» Asigura eliberarea adeverintelor ce atesta datele inscrise in registrele agricole ;

» Asigura tehnoredactarea lucrarilor din compartimentele functionale ale institutiei ;

» Asigura tehnoredactarea documentatiilor necesare sedintelor

» Consiliului local intocmite de compartimentele functionale ale aparatului propriu si ale
serviciilor publice de specialitate ;

» Asigura verificarea si inregistrarea in Registrul special a contractelor de arendare pe baza
procedurilor prevazute in art. 1836, 1837, 1838 din Codul Civil.

» Asigura primirea cererilor si respectarea prevederilor Legii nr.17/2014

» Asigura sprijin si consultanta in domeniul administratie publice locale ;

» Colaboreaza si pregateste documentele in relatiile cu societatile de avocati sau cu avocati aflati in
relatii contractuale cu Primaria orasului Murfatlar

» Asigura sprijin si consultanta in intocmirea actelor administrative emise de primar ;

» Conduce registrul de evidenta a declaratiilor de avere si de interese ale alesilor locali ;

» Participa la organizarea si pregatirea activitatilor specifice alegerilor locale, generale sau altor
tipuri de scrutin;

» Gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea corespunzatoare;
» Intocmeste procedurile operationale specifice in vederea implementarii sistemului de control
intern managerial,

» Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in vigoare
sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara in cadrul Relatiile cu Asociatiile de
Proprietari, Registratura si Arhiva sunt urmatoarele:

» Asigura sprijin si consultanta in redactarea proiectelor de acte administrative supuse dezbaterii
consiliului local ;
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» la masuri pentru implementarea prevederilor legale privind transparenta decizionala si a
informatiilor de interes public

» Conduce registrul de intrare si iesire a corespondentei primite atat de la cetateni cat si de la
institutii si agenti economici ;

» Gestioneaza arhiva institutiei ;

» Elibereaza adeverinte care atesta fapte existente in documentele din arhiva ;

» Gestioneaza timbrele si asigura expedierea corespondentei pe baza registrului de evidenta ;

» Asigura indrumarea persoanelor interesate in solutionarea problemelor ce revin in competenta
compartimentelor functionale ale primariei

» Asigura primirea cetatenilor care solicita audiente la primar si viceprimar si intocmeste graficul
de primire

» Asigura functionarea telefonului fix si a legaturilor cu compartimentele functionale din cadrul
institutiei

» Asigura, la cerere, informarea asociatiilor si proprietarilor din condominii cu privire la cadrul
legal privind organizarea si functionarea asociatiei de proprietari;

» Informeaza asociatiile de proprietari cu privire la interdictiile prevazute in regulamentul local de
urbanism;

» Exercita control asupra activitatii financiar-contabile din cadrul asociatiilor de proprietari, din
oficiu ori la solicitarea unuia sai mai multor membri ai asociatiei de proprietari,

» Sprijina si indruma asociatiile de proprietari cu privire la procedura de infiintare, organizare si
functionare in conformitate cu prevederile legale;

» Efectueaza controale la asociatiile de proprietari, din oficiu ori la solicitarea unuia sai mai multor
membri ai asociatiei de proprietari;

» Intocmeste procedurile operationale specifice in vederea implementarii sistemului de control
intern managerial,

» Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in vigoare
sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

XIII. SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

ASPECTE PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al orasului MURFATLAR se
organizeaza in subordinea consiliului local al orasului MURFATLAR in temeiul art. 1 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea §i functionarea serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
372/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este constituit in conformitate cu
prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

Serviciul public comunitar local de evidentda a persoanelor al oragului Murfatlar se constituie fara
personalitate juridica, prin hotarare a consiliului local.

Scopul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este acela de a exercita
competentele ce 11 sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor si stare civila .

Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se desfiasoara in interesul
persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.
Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este coordonatd si
controlatd metodologic, In mod unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, denumita in continuare D.E.P.A.B.D., si de Directia Generala de Evidenta a
Persoanelor - Serviciul de Evidenta a Persoanelor judetul Constanta.

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor asigura intocmirea, pastrarea, evidenta si
eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate si a cartilor electronice de identitate.

In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor colaboreaza cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului Afacerilor
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Interne i coopereaza cu autoritatile publice, precum si cu persoane fizice si persoane juridice, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare ale serviciului
public comunitar local de evidentd a persoanelor se stabilesc prin hotarare a consiliului local al
oragului Murfatlar, cu avizul prealabil al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si al
D.E.P.A.B.D.

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe linie de:
a) evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) stare civila,

¢) informatica;

d) analiza - sinteza, secretariat-arhiva si relatii publice.

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

b) inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

c) Intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleazad sau reconstituie actele de stare civila si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii,

e) constatd desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, nascuti din casatorie sau adoptati;

f) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor, cu datele de identificare si adresele
cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriala a serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor;

g) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

h) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a persoanelor, denumit in
continuare S.N.LLE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor;

1) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetatent;

j) primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de identitate si le
inainteaza la B.J.A.B.D.E.P. Constanta.

k) primeste de la B.J.A.B.D.E.P. Constanta cartile de identitate pe care le inmaneaza solicitantilor.
1) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

m) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

n) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A ACTELOR
DE IDENTITATE

In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, serviciul public comunitar local
de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, stabilirea
domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si Tnmaneaza
solicitantilor documentele in cauza;

b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din strainatate in Romania;

c) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate
in unitati sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest
preventiv din cadrul unitatilor de politie sau In penitenciar din zona de responsabilitate si
inméaneaza documentele solicitate;

d) inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
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e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate si preluate in Registrul National de Evidenta a Persoanelor.

f) raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicarile autoritatilor sau institutiilor
prevazute de lege si Inscrise in Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

g) desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

h) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici s§i catre cetdteni cu respectarea
prevederilor legale;

1) efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile In care lucratorul de stare civila nu are posibilitatea de
a le efectua;;

j) identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

k) colaboreaza cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea la
locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in
vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a
celor urmarite in temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de
evidenta a persoanelor;

1) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, 1n
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m) solutioneazd cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice, cu respectarea
prevederilor legale;

n) in colaborare cu structurile M.A.L. sau politia locala desfasoara activitati specifice pentru
punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in termenul
prevazut de lege;

0) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitdti sanitare si de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

p) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.

q) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial, semestrial
(analiza petitiilor si audientelor) si anual in cadrul serviciului;

r) completeaza la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in domeniul asistentei
sociale Formularul E401;

s) asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere din
gestiune;

t) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

u) organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

v) asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

w) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si raporteaza
disparitia acestora pe cale ierarhica;

x) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

y) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

z) 1indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

aa) Identifica, actualizeaza si raspunde de corectitudinea datelor preluate in R.P.1.D.

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmatoarele
atributii principale:

a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind actele si
faptele de stare civila Inregistrate;
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b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor In materie de stare civila;

c) elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale_prevederilor Regulamentului nr 679/2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date , determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteaza D.E.P.A.B.D, in vederea
avizarii Inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

d) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustinprotectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

e) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

f) trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile
de la data Intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicari nominale pentru nascutii vii, cetafeni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a
persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor de la ultimul loc
de domiciliu;

g) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor ;

h) trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de evidenta a
persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii
urmatoare, certificatele anulate la completare;

1) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
la Directia Judeteana de Statistica;

j) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila,

k) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate;

1) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, si 1l comunica, anual, structurii de stare civila din cadrul
D.P.J.E.P Constanta;

m) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor Inscrise prin semnare §i aplicarea
sigiliului si parafei;

n) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, verifica dosare de schimbare de nume pe cale administrativa depuse
la primaria arondata ;

0) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, n
statutul civil al persoanei, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il Tnainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, In vederea avizarii prealabile
de catre D.P.J.E.P Constanta in coordonarea carora se afla;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, Intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd D.P.J.E.P Constanta, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare separat punctual pentru cererile depuse la domiciliu;
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q) primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitafii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.P.J.E.P Constanta;

r) inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civila din cadru ID.P.J.E.P Constanta;

s) transmite, dupd Inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor,
Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al
Politiei Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale
de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

t) 1nainteaza D.P.J.E.P Constanta exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de
zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

u) sesizeaza imediat D.P.J.E.P Constanta, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special;

v) elibereaza, la cererea persoaneclor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;

w) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

x) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre D.P.J.E.P
Constanta a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile
straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

y) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de stare civild i a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum §i
inregistrarea tardiva a nasterii;

z) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

aa) primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti, in fata
ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza careia se afla
ultima locuintd comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul
de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru
eventuala retragere a acestora;

ab) confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si, dupa caz,
declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civild, in cazul in care ultima
locuinta declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de
identitate) si constituie dosarul de divort;

ac) constatd desfacerea cdsatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr.64/2011, elibereaza
certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

ad) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar
judetean de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

ae) colaboreaza cu autoritatile de sanatate publicd judetene si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

af) colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitatile de politie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice $i nominale a persoanelor cu situatie neclara pe
linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pand la rezolvarea fiecarui caz 1n parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

ag) transmite, lunar, la D.P.J.E.P Constanta situatia indicatorilor specifici;

ah) transmite lunar la D.P.J.E.P Constanta situatia casatoriilor mixte;
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ai) desfagoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

aj) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitétile operative ale M.A.L., in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

ak) formuleaza propuneri pentru Tmbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

al) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

am) executd actiuni cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine publica, in
unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost
inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

an) colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

ao) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

- constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor in cazul in care nu sunt copii minori nascuti
din casatorie sau adoptati;

- completeaza Registrul de intrare — iesire al cererilor de divort conform modelului stabilit si al
numerelor de inregistrare repartizate

- inregistreaza cererile privind eliberarea exstraselor multilingve in Registrul de intrare — iesire al
corespondentei

- eclibereaza exstrasul multilingv titularilor sau reprezentantilor legali ai acestora in termen de 30
de zile de la data primire cererii

- asigura gestionarea exstraselor multilingve;

- efectueaza operatiunile de radiere a persoanelor decedate cu domiciliul in orasul Murfatlar,
judetul Constanta inclusiv a persoanelor care nu au domiciliul in orasul Murfatlar, direct in
Registrul Electoral in termen de 24 de ore de la data emiterii actului de deces in registrul de
inregistrari decese

- verifica informatiile existente in registrul de stare civila, precum si in celelalte evidente
gestionate in cazul sesizarilor scrise, adresate primarului in cazul in care in listele electorale
permanente se regaseste un alegator decedat cu ultimul domiciliu in orasul Murfatlar. Radierea se
realizeaza daca este cazul in termen de cel mult 10 zile lucratoare de la data inregistrarii sesizarii

- Radierea alegatorului cu domiciliul in strainatate din Registrul Electoral in caz de deces se face
din oficiu pe baza actelor sau cererea persoanei interesate pe baza certificatului de deces in copie in
48 de ore de la data inregistrarii certificatului de deces

ap) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte normative.
aq) in temeiul prevederilor art 243 alin 3 QUG 57-2019 privind codul administrativ, comunica la
Camera Notarilor publici si la Oficiul de Cadastru si Publicitate imobiliara sesizarea pentru
deschiderea procedurii succesorale de pe urma defunctului.

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Pe linie informatica, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmatoarele
atributii principale:

a) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizicd in
baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritafi ale administratiei publice centrale si
locale, precum si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

b) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de
evidenta a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;

c¢) preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza
comunicarilor nominale pentru ndscutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate sau
care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

e) opereaza n Registrul National de Evidenta a Persoanelor data Tnmanarii cartilor de identitate si a
cartilor de identitate provizorii;

f) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;
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g)opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

h) desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor
la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

1) executd activitafi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

j) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare;

k) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii
B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

1) asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

m) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

n) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

o) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor,
reglementate prin acte normative.

p) colaboreaza cu primarul localitatii in vederea actualizarii listelor electorale permanente;

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA, SECRETARIAT SI RELATII CU
PUBLICUL

In domeniul analizi-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public comunitar local de
evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

c) organizeaza si asigurd Intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, In conformitate cu dispozitiile legale in materie;

d) asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii;
e) repartizeaza si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

f) asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

g) organizeaza si desfasoard activitatea de primire in audientd a cetdtenilor de cétre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

1) transmite catre Directia Publica Judeteana de Evidenta a Persoanelor - Serviciul de Evidentd a
Persoanelor judetul Constanta, sintezele si analizele intocmite;

j) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

Atributiile sefului serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor si ale personalului cu
functii de executie sunt prevazute in fisele posturilor.

In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor, fisele posturilor vor fi reactualizate, cu aprobarea primarului.

Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizatd numai cu aprobarea Consiliului local, fisa
postului se aproba de seful ierarhic superior, in speta secretar sau primar, dupa caz.

Pe baza extraselor din prezentul regulament seful serviciului public comunitar Intocmeste fisele
posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le aproba primarul localitatii.

Personalul serviciului public comunitar va fi Incadrat conform prevederilor legale.

Personalul serviciului public comunitar local este obligat sd cunoascd si s aplice Intocmai,
prevederile prezentului regulament, in partile ce-l privesc.
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XIV. DIRECTIA ASISTENTA SOCIALA
Domeniul de aplicare al regulamentului. Dispozitii generale

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
stabileste modul de organizare al Directiei de Asistenta Sociala Murfatlar, stabileste regulile de
functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor din cadrul structurii
organizatorice aprobate conform legii.

Regulamentul de organizare si functionare se aproba prin hotarare a Consiliului local al orasului
Murfatlar si este aplicabil intregului personal care isi desfasoara activitatea in cadrul Directiei de
Asistenta Sociala Murfatlar.

Referinte normative

- Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Constitutia Romaniei;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in
cadrul comunicatiilor electronice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor;

- Hotararea nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale
serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de personal;

- Hotararea nr. 691/2015 — pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere si
ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in strdinatate li a serviciilor de care acestia pot
beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile
generale de asistend sociald si protectia copilului si serviciile publice de asistentd sociald si a
modelului standard al documentelor elaborate de citre acestea;

- Ordinul ANN.P.D.C. nr. 95/2006 pentru aprobarea metodologiei de lucru privind colaborarea
dintre directiile generale de asistentd sociala si protectia copilului si serviciile publice de asistenta
sociald Tn domeniul protectiei copilului;

- Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 466/2004 privind Statutul asistentului social;

- Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii In domeniul serviciilor sociale;

- Hotararea nr. 584/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 197/2012;

- Ordin nr. 71/2005 privind aprobarea modelului Contractului pentru acordarea de servicii sociale,
incheiat de serviciile publice de asistenta sociala cu furnizorii de servicii sociale;

- Ordonanta Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Hotararea nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a
regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 34/1998 privind acordarea unor subventii asociatiilor si fundatiilor roméne cu
personalitate juridica, care infiinteaza si administreaza unitati de asistentd sociald, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 1153/2001 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 34/1998 privind acordarea unor subventii asociatiilor si fundatiilor roméane cu
personalitate juridicd, care infiinteaza si administreaza unitati de asistentd sociald, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 248/2015 privind stimularea participarii in nvatamantul prescolar a copiilor provenind
din familii defavorizate, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Hotararea_nr. 15/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr. 248/2015 privind stimularea participarii in Tnvatamantul prescolar a copiilor provenind din
familii defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradinita, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 1103/2014 pentru aprobarea metodologiei privind realizarea obligatiilor ce revin
autoritatilor administratiei publice locale, institutiilor si profesionistilor implicati in prevenirea si
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Hotararea nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civila, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Conventia ONU cu privire la drepturile copilului, ratificatd de Romania prin Legea nr. 18/1990,
republicatad;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 257/2013 pentru modificarea si completarea Legii nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului;

- Legea nr. 174/2018 privind modificarea si completarea Legii nr. 217/2003 pentru prevenirea si
combaterea violentei in familie;

- Legea nr. 156 din 26 iulie 2000 privind protectia cetitenilor romani care lucreaza in
strainatate®) — Republicare

- Hotararea nr. 683/2006 pentru completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 156/2000 privind protectia cetatenilor romani care lucreaza in strdinatate, aprobate prin
Hotararea nr. 384/2001;

- Legea nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 219/2015 privind economia sociald, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 585/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr. 219/2015 privind economia sociald, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 279/2005 privind ucenicia la locul de muncd, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 1212/2011 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de acplicare
a prevederilor Legii nr. 279/2005 privind ucenicia la locul de munca, aprobate prin Hotararea nr.
234/2006<

- Legea nr. 487/2002 privind sanatatea mintald si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- hotarare

- Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

- Ordonanta de Urgenta nr. 86/2008 pentru modificarea Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

- Ordin nr. 590/2008 privind aprobarea Instructiunilor pentru aplicarea art. 78 din Legea nr.
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

- Legea nr. 136/2012 privind aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvenului nr. 84/2010 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap;

- Ordin nr. 2298/2012 privind aprobarea Procedurii cadru de evaluare a persoanelor adulte in
vederea Incadrarii In grad si tip de handicap;

- Normativ NP 051/2012 privind adaptarea cladirilor civile si spatiului urban la nevoile individuale
ale persoanelor cu handicap;
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- Ordonanta de Urgenta nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului;

- Hotarare nr. 1025/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotarare nr. 1016/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 148/2005;

- Ordin nr. 68/2009 pentru aprobarea Instructiunilor de aplicare a unor prevederi din Normele
metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 148/2005 privind
sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 1025/2006;

- Ordin nr. 2272/2013 pentru aprobarea procedurii de aplicare a prevederilor art. 42 din Legea nr.
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, coroborate cu cele
ale art. 77 din Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

- Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

- Ordin nr. 286/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea Planului de
servicii §i a Normelor metodologice privind intocmirea Planului individualizat de protectie;

- Ordin nr. 288/2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de
caz in domeniul protectiei drepturilor copilului;

- Ordinul nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia
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- Ordin nr. 26/2019 pentru aprobarea Standardelor minime de calitate pentru serviciile de tip
familial destinate copiilor din sistemul de protectie special;

- Legea nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordonanta de Urgenta 97/2007 pentru modificarea si completarea Legii nr. 61/1993 privind
alocatia de stat pentru copii;

- Legea nr. 174/2008 privind aprobarea Ordonantei de Urgenta 97/2007 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii;

- Hotararea nr. 577/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, precum i pentru reglementarea modalitatilor de
stabilire si platd a alocatiei de stat pentru copii;

- Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotarare nr. 50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordonanta nr. 42/2013 pentru modificarea si completarea Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat, precum si pentru modificarea Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei

- Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de
munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune;

- Hotararea nr. 1154/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune;

- O.U.G. nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 52/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru
cresterea copilului, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 685/2015 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia
lunara pentru cresterea copilului,aprobate prin Hotararea nr. 52/2011;

- Ordinul Ministrului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale nr. 1474/2011 pentru aprobarea
Instructiunilor de aplicare a unor prevederi din Normele metodologice de aplicare a prevederilor
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Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru
cresterea copiilor, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 52/2011, Normele metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, aprobate prin
Hotérarea Guvernului nr. 38/2011, si din Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 50/2011;

- O.U.G. nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 920/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada
sezonului rece, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 321/2001 privind acordarea gratuitd de lapte praf pentru copiii cu varste cuprinse intre
0-12 luni;

- H.CLL. nr. 37/2019, privind infiintarea Directiei de Asistentd Sociald, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- H.C.L. nr. 57/2022 privind aprobarea acordérii de abonamente gratuite pe ruta Murfatlar -
Constanta si retur pentru anumite categorii de persoane aflate in situatie de vulnerabilitate;

- H.C.L. nr. 77/2022 privind aprobarea modificarii si completarii HCL nr. 19/2019 prin care s-a
constituit echipa mobila pentru interventia de urgenta in cazurile de violenta domestica;

- H.C.L. nr. 99/2022 privind aprobarea infiintarii serviciului social - Unitate de ingrijire la
domiciliu persoane varstnice in cadrul Directiei de Asistentd Sociald, a Regulamentului de
organizare si functionare al serviciului social, depunerii proiectului de solicitare a finantarii in
cadrul programului de interes national derulat de Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale,
aprobarea bugetului proiectului si a cofinantarii pentru perioada de derulare a proiectului;

- H.C.L. nr. 131/2022 privind aprobarea conditiilor si a procedurii de acordare a ajutoarelor de
urgenta la nivelul orasului Murfatlar din bugetul local;

- H.CLL. nr. 151/2022 privind aprobarea incheierii Conventiei de colaborare intre UAT oras
Murfatlar si Fundatia ,,Project Romanian Rescue”;

- H.C.L. nr. 154/2022 privind aprobarea colaborarii interinstitutionale dintre Ministerul Muncii si
Solidaritatii Sociale si UAT oras Murfatlar, judetul Constanta;

- H.C.L. nr. 171/2022 privind aprobarea colaborarii interinstitutionale dintre Directia Generala de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Constanta si UAT oras Murfatlar, judetul Constanta;

- H.CLL. nr. 172/2022 privind aprobarea colaborarii interinstitutionale dintre CENTRUL DE
RADIOLOGIE DENTARA R DENTAL SRL si UAT oras Murfatlar, judetul Constanta;

- H.C.L. nr. 173/2022 privind aprobarea Metodologiei de identificare a persoanelor si familiilor
marginalizate si a planului de masuri pentru prevenirea si combaterea marginalizarii sociale pe anul
2023 la nivelul orasului Murfatlar

- H.C.L. nr. 174/2022 privind aprobarea Manualului de proceduri pentru serviciul social
UNITATEA DE INGRIJIRI LA DOMICILIU PERSOANE VARSTNICE MURFATLAR;

- H.C.L. nr. 23/2023 privind modificarea si completarea HCL nr. 154 din 29.11.2022 privind
aprobarea colabordrii interinstitutionale dintre Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale si UAT
oras Murfatlar, judetul Constanta;

- H.C.L. nr. 29/2023 privind aprobarea Regulamnetului de organizare si functionare a Clubului
Pensionarilor din orasul Murfatlar, judetul Constanta;

- H.C.L. nr. 30/2023 privind suportarea din bugetul local al orasului Murfatlar pe tot parcursul
anului calendaristic a contravalorii gratuitatilor pentru transportul de persoane pe ruta Murfatlar -
Siminoc si retur pentru unele categorii de persoane defavorizate, precum si aprobarea metodologiei
de acordare a acestora;

- HCL. nr. 128 din 29.08.2023 privind darea in folosintd gratuitd catre Fundatia ,,Project
Romanian Rescue”a imobilului situat in sat Siminoc, oras Murfatlar, str. Murfatlar nr. 8, judetul
Constanta, in vederea organizarii unui centru de zi pentru copii;

- Regulamentul(UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

- alte hotarari specifice emise de Consiliul local al orasului Murfatlar.

Definitii
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Directia de Asistentd Sociala Murfatlar, denumitd in continuare Directia, functioneaza in
subordinea Consiliului Local Murfatlar, ca si compartiment functional in administrarea si acordarea
beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor
sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati,
precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.

Asistenta sociala reprezintd ansamblu de programe, masuri, activititi profesionalizate, servicii
specializate de protejare a persoanelor, grupurilor, comunititilor cu probleme speciale, aflate
temporar 1n dificultate, care din cauza unor motive de naturd economica, socio-culturala, biologica
sau psihologica nu au posibilitatea de a realiza prin mijloace si eforturi proprii, un mod normal,
decent de viata.

Beneficiarul este persoana care primeste beneficii de asistentd sociald si/sau, dupd caz, servicii
sociale.

Protectia sociala este ansamblu de masuri si actiuni care au ca scop asigurarea unui anumit nivel de
bunastare si securitate sociald pentru intreaga populatie si in mod special pentru anumite grupuri
sociale.

Integrarea sociala este interactiunea dintre individ sau grup si mediul social, prin intermediul careia
se realizeaza un echilibru functional al partilor.

Managementul serviciilor sociale reprezintd gestionarea de cédtre conducerea desemnatd legal a
activitatilor si resurselor materiale, umane si financiare ale serviciului/institutiei/unitatii de asistenta
sociala.

Managementul de caz este metoda de coordonare si integrare a tuturor activitatilor destinate
grupurilor vulnerabile, de organizare si gestionare a masurilor de asistentd sociala specifice,
realizate de catre asistentii sociali si/sau diferiti specialisti, in acord cu obiectivele stabilite in
planurile de interventie.

Nevoia sociala este definita ca fiind ansamblul de cerinte indispensabile fiecdrei persoane pentru
asigurarea conditiilor strict necesare de viatd, in vederea asigurdrii participarii sociale sau, dupa caz,
a integrarii sociale.

Comunitatea locala reprezintd membri organizati ai colectivitatii locale, formele de asociere a
acestora, institutiile administratiei publice locale, precum si alte institutii si servicii publice ori
private de interes local.

Dezvoltarea comunitara este procesul prin care o comunitate isi identificd anumite probleme
prioritare, se implica si coopereaza in rezolvarea lor, folosind preponderent resurse interne.

Situatia de dificultate reprezintd situatia in care se afld o persoand care, la un moment dat, pe
parcursul ciclului de viata, din cauze socio-economice, de sandtate si/sau care rezultd din mediul
social de viatd dezavantajat, si-a pierdut sau limitat propriile capacitéti de integrare sociala.

Saracia este starea unei/unui persoane/familii/grup/comunitati manifestatd prin lipsa resurselor
strict necesare cumpararii bunurilor si serviciilor considerate a asigura nivelul minim de trai intr-o
anumita perioada de timp, raportat la conditiile socio-economice ale societatii.

Dizabilitatea reprezintd termenul generic pentru afectdri, limitari ale activitatii si restrictii in
participare, in contextul interactiunii dintre individul care are o problema de sanatate si factorii
contextuali in care se regaseste, respectiv factori de mediu si personali.

Persoanele cu dizabilitati sunt persoane care au deficiente fizice, mentale, intelectuale sau
senzoriale de duratd, deficiente care, in interactiune cu diverse bariere, pot ingradi participarea
deplina si efectiva a persoanelor in societate, in conditii de egalitate cu ceilalti.

Incapacitatea reprezinta reducerea partiala sau totala a posibilitatii de a realiza o activitate motrica,
cognitiva sau un comportament.

Invaliditate este notiunea medico-juridicd ce exprima statutul particular al unei persoane care are
limitatd capacitate de muncd este asiguratd in sistemul public de pensii si care beneficiaza de
drepturi conform legii.

Ingrijitorul formal este persoana calificatd, certificatd profesional, care asigura ingrijirea personala,
respectiv ajutorul pentru efectuarea activitdtilor de baza si instrumentale ale vietii zilnice de catre
persoana care si-a pierdut autonomia functionala.

Persoanele fara adapost reprezintd categoria sociald formatd din persoane singure ori familii care,
din motive singulare sau cumulate de ordin social, medical, financiar-economic, juridic ori din
cauza unor situatii de fortd majord, trdiesc in strada, locuiesc temporar la prieteni sau cunoscuti, se
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afld in incapacitate de a sustine o locuinta in regim de inchiriere ori sunt in risc de evacuare, se afla
in institutii sau penitenciare de unde urmeaza ca, in termen de 2 luni, sd fie externate, respectiv
eliberate si nu au domiciliu sau resedinta.

Violenta in familie reprezintd orice actiune fizicd sau verbald, savarsitd cu intentie de cétre un
membru de familie impotriva altui membru al aceleiasi familii, care provoaca o suferintd fizica,
psihica, sexuald sau un prejudiciu material.

Directia de Asistenta Sociala

Directia de Asistentd Sociala Murfatlar, denumitd in continuare Directia, functioneaza in
subordinea Consiliului Local Murfatlar, ca si compartiment functional in administrarea si acordarea
beneficiilor de asistentd sociala si a serviciilor sociale, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor
sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati,
precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.

Directia de Asistentd Socialda Murfatlar isi desfagoara activitatea in baza prezentului Regulament de
Organizare si Functionare si a prevederilor legale in domeniu, care poate fi adaptat la nevoie
conform Legii asistentei sociale nr. 292/2011, actualizata, Hotararea Guvernului nr. 797/2017
pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare §i functionare ale serviciilor publice de
asistenta sociala si a structurii orientative de personal modificatd prin Hotararea Guvernului nr.
417/08.06.2018, cat st a Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata,
actualizata.

Sediul administrativ al Directiei este in orasul Murfatlar, calea Dobrogei nr. 1, judetul Constanta.

Pe toate actele emise de Directie se va mentiona antetul Orasului Murfatlar.

Durata de functionare a Directiei de Asistenta Sociala Murfatlar este nelimitata.

Conducerea Directiei de Asistentd Sociala se asigura de director executiv.

Obiectul de activitate al Directiei il constituie realizarea ansamblului de masuri, actiuni, activitati
profesionale, servicii specializate, pentru a raspunde nevoilor sociale individuale, familiale sau de
grup, in vederea prevenirii si depasirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau dependenta,
pentru prevenirea marginalizarii $i excluziunii sociale si cresterea calitatii vietii.

Directia de Asistentd Sociald este un serviciu public care elaboreaza politici si strategii, programe
de dezvoltare, deruleaza proiecte de dezvoltare comunitara in vederea prevenirii starii de dificultate
a unor grupuri precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.

Directia de Asistentd Sociala este furnizor de servicii sociale ce realizeaza, la nivel local, masurile
de asistentd sociald in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor
varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in dificultate.

Serviciile de interes general si de nevoi particulare ale fiecarei categorii de beneficiari constau in:

a) activitati de identificare a nevoii sociale individuale, familiale si de grup;

b) activitati de informare despre drepturi si obligatii,

¢) masuri si actiuni de constientizare si sensibilizare sociala;

d) masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

€) masuri si actiuni de sprijin in vederea mentinerii in comunitate a persoanelor in dificultate;

f) activitati si servicii de consiliere;

g)masuri si activitdti de organizare si dezvoltare comunitarda in plan social pentru incurajarea
participarii si solidaritatii sociale;

h) orice alte masuri si actiuni care au drept scop prevenirea sau limitarea unor situatii de dificultate
ori vulnerabilitate, care pot duce la marginalizare sau excluziune sociala.

Directia de Asistenta Sociala are drept scop acordarea de servicii sociale destinate:

a) prevenirii si combaterii saraciei si riscului de excluziune sociald care sunt adresate
persoanelor si familiilor fard venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fard adapost, victimelor
traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate si pot fi urmatoarele:

e servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociala, servicii de reabilitare si
altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure fard venituri sau cu venituri reduse;

e servicii sociale adresate copiilor strdzii, persoanelor varstnice singure sau fara copii si
persoanelor cu dizabilitati care traiesc in strada: adaposturi de urgentd pe timp de iarnd, echipe
mobile de interventie in stradd sau servicii de tip ambulantd sociala, adaposturi de noapte, centre
rezidentiale cu gazduire pe perioada determinata;
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e centre care asigura conditii de locuit si de gospodarire pe perioada determinatd pentru tinerii care
parasesc sistemul de protectie a copilului;

e cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

e servicii sociale acordate in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia
speciald, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale
a acestora: centre de zi care asigura in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in
scopul reabilitarii si reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de
asistenta sociald, suport emotional, consiliere psihologica, consiliere juridica, orientare profesionala,
reinsertie sociala etc.;

e consiliere adresata familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar
privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau
resedinta dupd eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o
masura privativa de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

b) prevenirii si combaterii violentei domestice si pot fi: centre de primire in regim de urgenta a
victimelor violentei domestice, centre de recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte
protejate, centre de consiliere pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, centre pentru
servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si
reinser{ia sociald a acestora, prin asigurarea unor masuri de educatie, consiliere si mediere familiala,
precum si centre destinate agresorilor;

¢) persoanelor cu dizabilitati:

1. cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu destinate persoanelor cu dizabilitdti, precum si in
centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

2. servicii de asistenta si suport.

Complementar acordarii acestor serivicii, In domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati, Directia:

e monitorizeaza si analizeazd situatia persoanelor cu dizabilititi din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

e identificd si evalueazad situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;

e creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

e initiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

e claboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;

e asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

e implica in activitatile de Ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;
e asigura instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

e Incurajeaza si sustine activittile de voluntariat;

e colaboreaza cu directia generala de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitdti si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu.

d) persoanelor varstnice dependente, singure ori a caror familie nu poate sa le asigure ingrijirea,
care pot fi: servicii de ingrijire personala acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre
rezidentiale, cat si servicii de consiliere, de acompaniere, precum i servicii destinate amenajarii
sau adaptarii locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale;

e) protectiei si promovarii drepturilor copilului, ca servicii de prevenire a separarii copilului de
parintii sdi, precum si cele menite s 1i sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea
copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate in conditiile legii. Complementar
acestor servicii, Directia:
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o monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante in baza unei figse de monitorizare trimestriale;

o realizeaza activitatea de prevenire a separdarii copilului de familia sa;

o identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa i le aduce in atentia persoanelor
responsabile/compartimentelor de specialitate in vederea elaborarii documentatiei necesare pentru
acordarea serviciilor si/sau beneficiilor, cat si a acordarii lor, in conditiile legii;

o asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

o asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;
o viziteazd periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiazd de servicii si beneficii si
urmareste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au 1n ingrijire copii cu parinti
plecati la munca in strainatate;

o Tnainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii;

o urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si
isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a
fost reintegrat in familia sa;

o colaboreaza cu directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si 1i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

o urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de catre paringii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe
durata aplicarii masurii de protectie speciala etc.

Valori si principii

Directia de Asistentd Sociald se preocupa de respectarea urmatoarelor valori si principii generale
(conform legii asistentei sociale):

a) solidaritatea sociala, potrivit cdreia intreaga comunitate participad la sprijinirea persoanelor
vulnerabile care necesitd suport si masuri de protectie sociald pentru depasirea sau limitarea unor
situatii de dificultate, In scopul asigurarii incluziunii sociale a acestei categorii de populatie;

b) subsidiaritatea, potrivit careia, in situatia In care persoana sau familia nu isi poate asigura
integral nevoile sociale, intervine colectivitatea locala si structurile ei asociative si, complementar,
statul;

¢) universalitatea, potrivit careia fiecare persoana are dreptul la asistenta socialda, in conditiile
prevazute de lege;

d) respectarea demnitatii umane, potrivit careia fiecarei persoane 1i este garantata dezvoltarea libera
si deplind a personalitatii, 1i sunt respectate statutul individual si social si dreptul la intimitate si
protectie Tmpotriva oricarui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau economic;

e) abordarea individuala, potrivit careia masurile de asistentd sociald trebuie adaptate situatiei
particulare de viatd a fiecarui individ; acest principiu ia in considerare caracterul §i cauza unor
situatii de urgenta care pot afecta abilitatile individuale, conditia fizicd si mentald, precum si nivelul
de integrare sociald a persoanei; suportul adresat situatiei de dificultate individuala consta inclusiv
in masuri de sustinere adresate membrilor familiei beneficiarului;

f) parteneriatul, potrivit caruia autoritatile publice centrale si locale, institutiile publice si private,
organizatiile neguvernamentale, institutiille de cult recunoscute de lege, precum si membrii
comunitatii stabilesc obiective comune, conlucreaza si mobilizeaza toate resursele necesare pentru
asigurarea unor conditii de viatd decente si demne pentru persoanele vulnerabile;

g) participarea beneficiarilor, potrivit careia beneficiarii participd la formularea si implementarea
politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor individualizate de suport social si
se implica activ 1n viata comunitatii, prin intermediul formelor de asociere sau direct, prin activitati
voluntare desfasurate in folosul persoanelor vulnerabile;
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h) 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;

1) nediscriminarea, potrivit careia persoanele vulnerabile beneficiazd de masuri si actiuni de
protectie sociald fara restrictie sau preferinta fata de rasa, nationalitate, origine etnica, limba, religie,
categorie sociala, opinie, sex ori orientare sexuald, varstd, apartenentd politica, dizabilitate, boala
cronica necontagioasa, infectare HIV sau apartenenta la o categorie defavorizata;

j) eficacitatea, potrivit cdreia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea obiectivelor
programate pentru fiecare dintre activitati si obtinerea celui mai bun rezultat in raport cu efectul
proiectat;

k) eficienta, potrivit careia utilizarea resurselor publice are la baza respectarea celui mai bun raport
cost-beneficiu;

1) 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 amenintd drepturile
sau interesele legitime ale celorlalti;

m) activizarea, potrivit careia masurile de asistenta sociala au ca obiectiv final incurajarea ocuparii,
in scopul integrarii/reintegrarii sociale si cresterii calitatii vietii persoanei, si intdrirea nucleului
familial;

n) 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;

0) proximitatea, potrivit careia serviciile sunt organizate cat mai aproape de beneficiar, pentru
facilitarea accesului si mentinerea persoanei cat mai mult posibil in propriul mediu de viata;

p) complementaritatea si abordarea integrata, potrivit carora, pentru asigurarea intregului potential
de functionare sociald a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitatii si societatii, serviciile
sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului si acordate integrat cu o gama larga de
masuri si servicii din domeniul economic, educational, de sanatate, cultural etc.;

q) concurenfa §i 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;

1) egalitatea de sanse, potrivit careia beneficiarii, fara niciun fel de discriminare, au acces in mod
egal la oportunitatile de implinire si dezvoltare personald, dar si la masurile si actiunile de protectie
sociala;

s) 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 afla;

t) echitatea, potrivit careia toate persoanele care dispun de resurse socioeconomice similare, pentru
aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale egale;

u) focalizarea, potrivit careia beneficiile de asistenta sociala si serviciile sociale se adreseaza celor
mai vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile si bunurile acestora;

v) dreptul la libera alegere a furnizorului de servicii, potrivit caruia beneficiarul sau reprezentantul
legal al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati.

Functii indeplinite de Directia de Asistenta Sociala

Directia de Asistentd Sociald asigura aplicarea politicilor si strategiilor nationale, elaboreaza
programe de dezvoltare locald in vederea prevenirii situatiilor de risc la care sunt expuse grupuri
sau persoane din comunitate.

In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala,
Directia indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul comunitatii locale, prin evaluarea nevoilor sociale,
realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitétii in vederea prevenirii
si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violentd, a cazurilor de risc de
excluziune sociala etc.;

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
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c) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
acordarea beneficiilor de asistenta sociala si furnizarea serviciilor sociale;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale i umane pe care le are la dispozitie;

f) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor
autoritati ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au responsabilitdti In domeniul
asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociala din alte unitdti administrativ-
teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele
beneficiare;

g) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile;

h) de reprezentare a unitatii administrativ-teritoriale in domeniul asistentei sociale.

Obiectivele principale ale Directiei de Asitenta Sociala

Obiectivele Directiei de Asistenta Sociala:

a) Largirea sferei de activitate prin diversificarea serviciilor sociale in vederea asigurarii accesului
pentru un numar cat mai mare de persoane aflate in situatie de dificultate sociala;

b) Identificarea persoanelor si familiilor care se gasesc intr-o pozitie sociald periferica de izolare, cu
acces limitat la resursele economice si stabilirea masurilor individuale in vederea prevenirii
marginalizarii sociale;

c¢) Identificarea continud a nevoilor persoanelor aflate in situatii de risc social;

d) Adaptarea permanenta la nevoile identificate prin diversificarea serviciilor oferite pe categorii de
beneficiari;

e) Asigurarea de servicii sociale de calitate, flexibile, respectand standardele generale de calitate in
domeniu si care sa fie adaptate nevoilor sociale existente.

f) Imbunatatirea conditiilor de viatd a persoanelor si familiilor aflate in situatie de risc, prevenirea
institutionalizarii asistatilor, creandu-le conditiile necesare pentru a rdmane In mediul natural
(asistenti personali), indemnizatii;

g) Colaborarea cu institutii si organizatii, prin realizarea de parteneriate, proiecte si programe de
combatere a marginalizarii sociale.

h) Conceperea de programe de prevenire a dependentei de serviciile sociale a persoanelor asistate.

1) Promovarea activitatii Directiei in plan local, prin implementarea de metode de buna practica in
randul partenerilor, dar si prin informari Tn mass-media.

j) Cresterea gradului de profesionalism si calificare al personalului din subordine asigurand accesul
la perfectionare continua prin participarea la cursuri de perfectionare, seminarii si conferinte in
domeniul social organizate pe plan local, national sau European, in vederea imbunatatirii serviciilor
sociale acordate.

k) Identificarea si atragerea de resurse financiare (fonduri nerambursabile) pentru realizarea
obiectivelor Directiei de Asistentd Socialda Murfatlar;

1) Elaborarea si adaptarea continud a strategiei de dezvoltare sociald a orasului Murfatlar prin
implicarea societdtii civile In luarea deciziilor (chestionare) si a factorilor sociali locali (institutiile
de asistenta sociald), precum si a organizatiilor nonguvernamentale;

m)Asigurarea conditiilor de legalitate a tuturor actelor, faptelor si masurilor Intreprinse de Directia
de Asistenta Social;

Atributiile Directiei de Asistenta Sociala

Atributiile Directiei in domeniul beneficiilor de asistenta sociala sunt urmatoarele:

a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala;
b) pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a
cererilor i transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

¢) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si pregéteste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;
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d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;
e) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite
la beneficiile de asistenta sociala;

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii §i propune masuri
adecvate 1n vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta sociala administrate;

1) elaboreaza si fundamenteazad propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociala;

j) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Atributiile Directiei in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale sunt
urmatoarele:

a) elaboreaza, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, care este inclusa in Strategia de dezvoltara durabila a
orasuluiMurfatlar aprobata de consiliul local si raspunde de aplicarea acesteia.

b) elaboreaza planul anual de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si il propune spre aprobare consiliului local; acesta cuprinde date detaliate privind
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a
fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de
finantare;

¢) initiazd, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune sociala;

e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune infiinfarea serviciilor sociale de interes local,

g) colecteaza, prelucreazd si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta
socialda de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea
acestuia;

h) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

1) implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul serviciilor sociale;

j) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, In conformitate cu planul
anual de actiune;

k) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

1) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

m) evalueaza i monitorizeaza activitatea asistentilor personali, in conditiile legii;

n) sprijind 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;

0) planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologicd, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

p) colaboreazd permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

q) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;

r) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;
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s) asigura, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate, interpreti
autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu surdocecitate.

In aplicarea prevederilor 4.6.2. lit. a) si b) Directia organizeaza consultiri cu furnizorii publici si
privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

Obligatiile Directiei de Asistentd Sociali in vederea asiguririi eficientei si transparentei in
planificarea, finantarea si acordarea serviciilor sociale

In vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Directia are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cand
acest lucru nu e posibil, prin afisarea la sediul institutiei a informatiilor privind:

1. activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare — formulare/modele de cereri in
format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate, etc;

ii. informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ — teritoriale,
acordate de furnizori publici ori privati;

iii. informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unitatii administrativ — teritoriale.

b) transmiterea catre serviciul public de asistenta sociala de la nivel judetean a strategiilor locale de
dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile de la data
aprobarii acestora;

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociald de la nivel
judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii
sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si
evaluare a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale, In scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale
si a planului anual de actiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozifia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme de tratament abuziv,
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupd caz, institutiilor/ structurilor cu
atributii privind prevenirea torturii si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in
conditiile legii.

Conducerea Directiei de Asistenta Sociald actioneaza permanent in vederea indeplinirii la timp si in
mod corespunzator a atributiilor ce 1i revin prin legi, decrete, hotarari, ordine, dispozitii si a
sarcinilor ce ii sunt date prin prezentul Regulament.

In problemele de specialitate, Directia promoveazi proiecte de hotirari, pe care le prezinti spre
aprobare Consiliului Local Murfatlar.

Legatura dintre Consiliului Local Murfatlar si Directia de Asistentd Sociala Murfatlar se face prin
primar, secretarul general al UAT si conducerea Directiei.

Drepturile si obligatiile beneficiarilor serviciilor si beneficiilor de asistenta sociala

Drepturile beneficiarilor sunt:

-dreptul la servicii si beneficii de asistentd sociald de calitate, in conformitate cu legislatia in
vigoare, cu resursele umane, financiare i materiale de care dispune serviciul;

-dreptul de a fi tratati fara discriminare privitoare la etnie, sex, religie, opinie sau categorie sociala
sau orice alta circumstanta personala sau sociald, precum si dreptul de a li se garanta demnitatea si
intimitatea;

-dreptul de a fi informati asupra drepturilor fundamentale si a masurilor legale de protectie, asupra
conditiilor care trebuie indeplinite pentru a le obtine, asupra situatiilor de risc;

-dreptul de a participa la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale si acordarea
prestatiilor sociale precum si n ceea ce priveste interventia asupra propriei persoane;

-dreptul de a li se asigura pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
-dreptul de a participa la evaluarea serviciilor si prestatiilor sociale primite, direct sau prin
reprezentantul legal, acolo unde este cazul;
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-dreptul de a participa la stabilirea obiectivelor si prioritatilor de imbunatatire a calitatii serviciilor
sociale oferite;

-dreptul de a li se promova si disemina o imagine pozitiva;

-dreptul ca informatiile ce li se aduc la cunostinta sa fie exprimate intr-un limbaj clar, respectuos,
cu minimalizarea terminologiei de specialitate dacd nu sunt buni cunoscatori ai limbii romane sau
dacd nu au capacitatea de a asimila informatia;

-dreptul de a adresa sesizari, reclamatii sau de a se adresa instantei judecatoresti competente pentru
solutionarea litigiilor in legdturd cu acordarea serviciilor sau prestatiilor sociale dacd beneficiarul
serviciului social se considera nedreptatit de furnizarea acestora;

-in interesul beneficiarului, serviciul poate transmite altor parteneri implicati in solutionarea cazului
respectiv, informatii referitoare la beneficiar, numai cu acordul acestuia sau a reprezentantului legal,
precum si cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;

-drepturile de a fi cunoscute procedurile aplicate in evaluarea lor, familiilor sau reprezentantilor
legali;

-dreptul de a cunoaste rezultatele evaludrii activitatilor realizate in parteneriat anual;

-dreptul de a li se asigura in procesul de furnizare a serviciilor demnitatea, autodeterminarea,
autonomia 1n gestionarea propriilor bunuri precum si dreptul la demnitate personala;

-dreptul de a cunoaste prevederile Codului de etica, ale carui prevederi principale vizeaza
respectarea demnitatii beneficiarilor si a familiilor sau reprezentantilor legali si protejarea acestora
impotriva eventualelor riscuri;

-dreptul de a participa la activitatile organizate de Directia generald de asistenta sociala cat si la cele
din cadrul comunitatii.

Obligatiile beneficiarilor sunt:

- obligatia de a cunoaste tipul serviciilor si beneficiilor de asistentd sociald acordate de Directia
generald de asistenta sociala;

- obligatia de a avea o atitudine de respect fatd de personalul Directiei generale de asistenta sociala;
- obligatia de a furniza informatii corecte cu privire la identitate, situatie familialda, sociala,
medicald si economica, necesare potrivit prevederilor legale;

- obligatia de a comunica orice modificare in legatura cu situatia personald si familiala care poate
determina dreptul la un serviciu sau la o prestatie sociala;

- obligatia de a participa activ la procesul de furnizare a serviciilor sociale, pentru a depasi situatia
de dificultate in care se afla;

- obligatia de a cunoaste si de a respecta identitatea si statutul profesional al persoanelor care
raspund de acordarea serviciilor si prestatiilor sociale;

- obligatia de a promova si disemina o imagine pozitiva a serviciilor si prestatiilor sociale de care a
beneficiat.

Structura organizatorica a Directiei de Asistenta Sociala

Managementul si organizarea Directiei de Asistenta Sociala

Structura organizatoricd si numarul de posturi aferent Directiei este inclusd in Organigrama
Primariei ce se aprobd de Consiliul Local si este intocmita astfel Tncat functionarea acesteia sa
asigure indeplinirea atributiilor ce i revin potrivit legii si tinand cont de serviciile sociale organizate
in subordinea Directiei.

Compartimentele care intrd in alcatuirea Directiei de Asistentd Sociald sunt structurate conform
organigramei aprobate prin Hotararea Consiliului Local Murfatlar.

Conducerea Primariei va asigura incadrarea cu prioritate a asistentilor sociali, cu respectarea
prevederilor art. 122 alin. (2) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, a
prevederilor Legii nr. 466/2004 privind Statutul asistentului social, cu modificarile ulterioare, si a
prevederilor art. 4 din Hotdrarea Guvernului nr. 797/08.11.2017 cu modificarile ulterioare.

COMPARTIMENTE SUBORDONATE DIRECTORULUI EXECUTIV
e Compartiment asistenta sociald, autoritate tutelara;

e Compartimentul integrare minoritati;

e Compartimentul asistenta medicala scolara;

¢ Unitatea de ingrijire la domiciliu persoane varstnice;
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e Clubul pensionarilor din orasul Murfatlar

e Compartiment Asistenti personali.

e Centrul comunitar integrat

Angajarea salariatilor se face in conditiile legii, in limita posturilor din organigrama primariei
aprobata de Consiliul local.

Numarul si structura de personal se aproba prin hotarare a Consiliului Local al oragului Murfatlar,
la propunerea conducerii Directiei de Asistentd Sociala si a primarului.

Personalul Directiei de Asistenta Sociald este alcatuit din functionari publici si din personal angajat
cu contract individual de munca, in conditiile legii.

Drepturile, indatoririle si raspunderea functionarilor publici sunt prevazute in Codul administrativ
din 03.07.2019, completat cu legislatia in vigoare.

Drepturile, indatoririle si raspunderea personalului contractual sunt prevazute in Legea nr.53/2003 —
Codul Muncii, republicata, cu completarile si modificarile ulterioare.

Atributiile personalului din cadrul Directiei de Asistentd Sociald sunt stabilite prin fisa postului si
prin dispozitii ale primarului. Directorul Executiv al Directiei stabileste pentru personalul din
subordine atributiile de serviciu, in functie de specificul postului si de modificarile ce intervin in
domeniul de activitate - in conformitate cu legislatia in vigoare, iar primarul le aproba.

Programul de lucru si masurile de organizare ale Directiei, masurile de disciplind a muncii pentru
personalul din cadrul institutiei se stabilesc prin Regulamentul intern aprobat de catre primar, in
baza actelor normative in vigoare.

Ordinele de deplasare in interes de serviciu pentru personalul din cadrul institutiei se aproba de
catre primar.

Primarul coordoneaza si controleaza Directia de Asistenta Sociala.

Conducerea Directiei de Asistentd Sociala este asiguratd de Directorul executiv al Directiei,
subordonat Secretarului general al UAT.

Directorul executiv asigurd conducerea executiva a Directiei si raspunde de buna ei functionare in
indeplinirea atributiilor ce ii revin.

Directorul Executiv are calitatea de functionar public.

Directorul Executiv va facilita accesul personalului la programe de formare profesionald prin:
includerea sumelor necesare in proiectul de buget, cat si prin intocmirea Planului anual de instruire
si Tnaintare a acestuia Compartimentului Resurse Umane din cadrul Primariei.

Atributiile personalului cu functie de conducere in Directia de Asistenta Sociala

Directorului executiv al Directiei de Asistenta Sociala ii revin urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza si supune aprobarii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale, al planului anual de actiune;

b) elaboreaza proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementarii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri pentru imbunatatire a activitatii;
¢) elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului Local statul de functii al Directiei;

d) organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea structurilor pe care le
coordoneaza;

e) stabileste obiective generale, obiectivele specifice si indicatorii de performanta ale structurilor pe
care le coordoneazi;

f) stabileste obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

g) evalueaza performantele profesionale pentru personalul din subordine;

h) raspunde de aducerea la cunostintd personalului din subordine a Regulamentului de organizare si
functionare, a regulamentului de ordine interioard, a Codului etic si a tuturor masurilor/deciziilor
conducerii Directiei de Asistentd Sociald, care au implicatii asupra personalului din subordine;

1) elaboreaza si revizuieste fisele postului pentru personalul din subordine;

j) raspunde de solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza lucrarile Directiei;

k) stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor conducerii
institutiei, care vizeaza domeniile de activitate ale Directiei;

1) propune si, dupd caz, ia masuri in vederea Imbunatatirii activitatii din cadrul Directiei,
colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul Primariei;

63



m)analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine in
vederea imbunatatirii activitatii Directiei;

n)asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea
actelor si documentelor in cadrul Directiei;

o) urmareste respectarea normelor de conduita si disciplind de catre personalul din subordine;

p) raspunde de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in cadrul institutiei, In scopul cresterii prestigiului functionarilor publici si a personalului
contractual din Directie.

q) controleaza activitatea personalului din cadrul Directiei,

Directorul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotdrare a Consiliului
Local.

Principalele tipuri de relatii in structura organizatorica a Directiei de Asistenta Sociala
Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora sunt:

a)Relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea Directorului executiv al Directiei de Asistenta Sociala fata de Secretarul general al
UA.T,;

- subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fata de sefii ierarhici.

b)Relatii de cooperare:

- sunt stabilite Intre departamentele din structura organizatorica a Directiei de Asistenta Sociala si
departamentele din Primdria orasului Murfatlar;

- sunt stabilite Intre departamentele din structura organizatorica a Directiei de Asistentd Sociala
sau intre acestea si departamentele altor institutii publice la nivel local, regional si national;

- sunt stabilite Intre departamentele din structura organizatorica a Directiei de Asistenta Sociala si
departamente din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri, etc. din tara
sau din strdindtate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai 1n limitele atributiilor
departamentului sau a competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in
conditiile legii.

c) Relatii de reprezentare:

- conducerea sau personalul departamentelor din structura organizatorica a institutiei reprezinta
Directia de Asistentd Sociala in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
organisme, O.N.G.-uri etc., din tara sau strdindtate numai in limitele atributiilor sau a competentelor
acordate prin acte normative sau administrative emise 1n conditiile legii;

- salariatii care reprezinta institutia in cadrul unor organizatii nationale/internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter national/international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii si institutiei publice.

In vederea realizarii atributiilor previzute in prezentul regulament de organizare si functionare, sefii
ierarhici vor repartiza atributiile departamentelor pe salariati, Intocmind fisa postului.

Prezentul regulament de organizare si functionare se modifica si se completeaza conform legislatiei
in vigoare, anterior aprobarii acestuia prin hotarare de Consiliu local.

Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate
al departamentului.

Regimul juridic al raporturilor de serviciu ale functionarilor publici din Directia generald de
asistenta sociala este reglementat de Codul administrativ.

Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfdsoard activitatea In baza raporturilor
de munca, conform prevederilor Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici din cadrul
Directiei de Asistenta Sociald sunt urméatoarele:

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

- prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus de interesul personal, in exercitarea functiei publice;
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- asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor 1n fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform cdruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare;
- profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;
- impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa aiba
o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in
exercitarea functiei publice;
- integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau
sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea
functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
- libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si exprime
si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri,
- cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;
- deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetitenilor.
Obligatiile functionarilor publici:
a)functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizdrii competentelor institutiei publice;
b)in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga
si a mentine increderea cetdtenilor in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.
Valori si norme etice pentru personalul Directiei de Asistentd Sociala:
a)furnizarea de servicii in beneficiul persoanelor asistate. Scopul principal al activitétii personalului
care acorda servicii sociale este acela de a asista persoanele aflate in dificultate, implicandu-se in
identificarea, intelegerea, evaluarea, corectarea si solutionarea problemelor sociale;
b)justitia sociald - angajatul Directiei de Asistenta Sociald promoveaza principiile justitiei sociale,
se asigura de egalitatea sanselor privind accesul persoanelor asistate la informatii, servicii, resurse
si participarea acestora la procesul de luare a deciziilor. Ei contesta si combat diferitele forme ale
injustitiei sociale precum: saracia, somajul, discriminarea, excluderea si alte asemenea forme;
c)demnitatea si unicitatea persoanei - angajatul Directiei de Asistentd Sociald respectd si
promoveaza demnitatea individului, unicitatea si valoarea fiecarei persoane. Nu trebuie sa practice,
sa tolereze, sa faciliteze sau sa colaboreze la nici o forma de discriminare bazata pe rasa, etnie, sex
si orientare sexuald, varstd, convingeri politice sau religioase, statut marital, deficienta fizicd sau
psihica, situatie materiald si/sau orice alta preferinta, caracteristicd, conditie sau statut;
d)autodeterminarea — angajatul Directiei de Asistentd Sociala respectd si promoveaza dreptul
persoanelor asistate la autodeterminare. Personalul care acorda servicii sociale sprijind persoanele
asistate in eforturile lor de a-si identifica si clarifica scopurile, in vederea alegerii celei mai bune
optiuni;
e)integritatea - angajatul Directiei de Asistentd Sociald actioneaza cu onestitate si responsabilitate
in concordanta cu misiunea profesiei si normele etice profesionale;
f) competenta - angajatii Directiei de Asistentd Sociala trebuie sa isi desfasoare activitatea numai in
aria de competentd profesionald determinatd de licentd, expertizd si experientd profesionala.
Angajatii Directiei de Asistentd Sociala au obligatia de a-si imbunatati permanent cunostintele si
deprinderile profesionale si de a le aplica in practica.

Personalul angajat (atat functionarii publici cat si personalul contractual) are urmatoarele
obligatii:
- sarespecte intimitatea beneficiarilor;
- sarespecte confidentialitatea informatiilor referitoare la beneficiari;
- sd colaboreze cu autoritatile si familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor;
- sa trateze cu respect, bund credinta si intelegere persoana asistatd si sa nu abuzeze fizic, psihic
sau moral in starea n care se afla acestea;
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- sd Intocmeasca, actualizeze si gestioneze cartografierile pentru activitatile compartimentelor in
care isi desfasoard activitatea;
- sarespecte in totalitate prevederile acestui regulament.
Personalul angajat (atat functionarii publici cit si personalul contractual) are urmatoarele
responsabilitati de respectat:
- prevederile actelor normative 1n vigoare aplicabile activitatii pe care o desfasoara, ale
Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern, Normelor de conduita a
personalului contractual si normelor eticii profesionale, inclusiv pastrarea confidentialititii in
exercitarea profesiei;
- politicile de securitate ale institutiei si de raportare a incidentelor de securitate conform procedurii
de securitate aprobate la nivel de institutie;
- prevederile notelor interne si ale actelor administrative emise de conducerea institutiei;
- procedurile si instructiunile de lucru aprobate de conducerea institutiei;
- obligatia de imbunatatire continua a nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau
alte forme de educatie continud, inclusiv in ceea ce priveste utilizarea aplicatiilor informatice
necesare desfasurarii activitatii;
- indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce 1i revin prin fisa postului si rezolvarii lucrarilor
repartizate de seful ierarhic superior in vederea indeplinirii obiectului de activitate al institutiei, la
termenele stabilite si la nivelul calitativ cerut de actele normative in vigoare sau de cerintele
specifice oricarei lucrari;
- indeplinirea indicatorilor de performanta si a obiectivelor proprii, ale biroului si ale organizatiei;
- anuntarea in scris a oricaror acte sau fapte care Tmpiedica realizarea corecta si la timp a sarcinilor
de serviciu si aducerii la cunostinta sefului ierarhic superior a problemelor aparute in desfagurarea
activitatii;
- pastrarea secretului de serviciu, de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute, inclusiv a celor cu caracter fiscal si/sau la care are acces ca urmare a
indeplinirii atributiilor de serviciu;
- pastrarea in bune conditii a bunurilor si a valorilor, apartinand institutiei, primite in folosinta sau
in administrare;
- utilizarea timpului de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu
se ocupd In timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori
nu sunt dispuse de sefii ierarhici;
- planificarea propriei activitati si raportarii zilnice/lunare/anuale, in scris, a activitatii desfasurate;
- programul de lucru si semnarea, la inceperea si terminarea programului de lucru a condicii de
prezentd, mentionand ora venirii §i ora plecarii din institutie;
- sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior,
Personalul Directiei raspunde de intreaga activitate pe care o desfisoard in fata Directorului
executiv.

Fiecare structurd din cadrul Directiei de Asistentd Sociald are obligatia de a elabora proceduri
operationale specifice activitatii care vor fi avizate de sefii ierarhici superiori.

1. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA

- Efectuarea de anchete sociale referitoare la minorii implicati in procesele de divort, incredintare,
reincredintare, stabilire program de relatii personale si veghere la cresterea si educarea minorului
sau stabilire domiciliu;

- Efectuarea de anchete sociale referitoare la persoanele condamnate care au depus cerere de
intrerupere a executarii pedepsei,

- Intocmirea rapoartelor de monitorizare pentru copiii pentru care s-a instituit masura tutelei
conform prevederilor Ordinului 1733/2015;

- Rezolvarea cerintelor instantelor de judecata, organelor de politie cat si a unitagilor spitalicesti;

- Instituirea curatelei pentru reprezentarea/asistarea minorilor si autorizarea actelor privind
bunurile acestora (acceptarea succesiunii, contracte de vanzare-cumparare, contracte de donatie,
contracte de inchiriere, etc) la cererea notarului;
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- Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale solicitate de catre biroul
notarial, privind desfacerea casdtoriei prin acordul sotilor, stabilirea locuintei minorilor si
exercitarea autoritatii parintesti;

- Verifica in teren si intocmeste anchete sociale privind completarea dosarului de acordare a
indemnizatiei pentru cresterea copilului in cazurile prevazute de lege;

- Intocmeste adrese in vederea solutiondrii unor sesizari, scrisori, etc. ale petitionarilor;

- Acorda consultatii de specialitate conform competentelor;

- Consilierea si informarea familiilor cu copii in Intrefinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor de care acestia pot beneficia, pe plan
local sau prin intermediul institugiilor care au atributii in domeniul protectiei drepturilor copilului
( DGASPC, ONG, fundatii ) .

- Activitate de prevenire a separarii copilului de familia sa prin identificarea copiilor aflati in
situatie de risc, evaluarea situatiei existente (efectuarea anchetei sociale sau a unui raport de
evaluare) si intocmirea planului de servicii, care cuprinde acordarea serviciilor i prestatiilor
destinate mentinerii copilului in familie, conform Ordinului nr. 286/06.07.2006 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind Intocmirea Planului de servicii. Monitorizarea copiilor dupa
intocmirea planului de servicii.

- Intocmirea anchetei psiho-sociale, intocmirea planului de servicii in cazul copilului abuzat,
neglijat sau exploatat, cu propunerea de instituire a unei masuri de protectie speciald a copilului,
numai daca, dupa acordarea serviciilor prevazute de acest plan, se constata ca mentinerea copilului
alaturi de parintii sai nu este posibila.

- Monitorizarea copiilor din unitatea administrativ - teritoriald, centralizarea si sintetizarea datelor
si informatiilor relevante, prin intocmirea Fisei de monitorizare in domeniul protectiei drepturilor
copilului (trimestrial) si transmiterea acesteia catre DGASPC Constanta.

- Monitorizarea copiilor cu parinti plecati la muncad in strainatate conform H.G. nr. 691/ 2015
pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere si ingrijire a copilului cu parinti
plecati la munca in strdinatate si a serviciilor de care acestia pot beneficia, precum si pentru
aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile generale de asistenta sociala si
protectia copilului si serviciile publice de asistentd sociald si a modelului standard al documentelor
elaborate de catre acestea : adrese catre institutiile de invatamant de pe raza administrativ
teritoriald a orasului Murfatlar, prin care se solicitd date si informatii cu privire la copiii ai caror
parinti sunt plecati la munca in strainatate; intocmirea Fisei de observatie si a Fisei de identificare a
riscurilor pentru copiii aflati in aceasta situatie; vizite la domiciliul persoanei desemnate de instanta,
in cazul delegarii autoritatii parintesti, in conditiile prevazute de art. 105 alin. (9) din Legea nr. 272/
2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului si intocmirea raportului de vizita.

- Sprijind persoana sau familia care solicita luarea unui copil in plasament familial, prin intocmirea
documentatiei necesare, conform Ordinului nr. 1733/ 2015 privind aprobarea Procedurii de stabilire
si plata a alocatiei lunare de plasament.

- Identifica si contacteaza rudele pana la gradul IV inclusiv care doresc sau nu, pot sau nu sa-si
posibilda mentinerea lor in familia naturala.

- Efectuarea de vizite la domiciliul copiilor aflati in plasament familial (impreuna cu reprezentantii
DGASPC), pentru a verifica conditiile de Intretinere, crestere si educare a acestora.

- Urmarirea evolutiei dezvoltarii copilului si a modului in care pdaringii acestuia isi exercitd
drepturile si 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de protectie
speciala si a fost reintegrat 1n familia sa.

- Reevaluarea minorilor care beneficiaza de o masura de ocrotire (intr-un centru rezidential sau la
AMP) prin efectuarea anchetelor psiho-sociale la domiciliul familiei minorilor in cauza.

- Intocmirea de anchete sociale la solicitarea Politiei cu privire la minorii care au sivarsit fapte
penale dar nu rdspund penal sau prezinta un comportament delincvent.

- Intocmirea documentatiei necesare, la solicitarea DGASPC (anchetd sociald, plan de servicii)
pentru minorii care au savarsit fapte penale dar nu raspund penal, in vederea instituirii unei masuri
de ocrotire.

- Intocmirea de anchete sociale la solicitarea reprezentantului legal, pentru copiii cu cerinte
educationale speciale, conf. Ordinului nr. 1985/2016.
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- Aplicarea OMMFPSYV nr. 1985/04.10.2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si
interventia integratd In vederea incadrdrii copiilor cu dizabilitdti n grad de handicap, a orientarii
scolare si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitarii si
reabilitarii copiilor cu dizabilitdti si /sau cerinte educationale speciale.

- Monitorizarea copiilor cu handicap /intocmirea rapoartelor de vizitd la domiciliul copiilor cu
handicap.

- Colaborare cu Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului si transmiterea datelor
si informatiilor solicitate cu privire la diverse situatii.

- Colaborarea in permanentd cu celelalte compartimente in vederea identificarii copiilor aflati in
situatie de risc, care necesita interventie, in scopul prevenirii separarii lor de familie;

- Efectuarea de anchete sociale la solicitarea cetatenilor, in situatii care privesc respectarea
drepturilor copilului;

- Efectuarea de anchete sociale la solicitarea altor institutii;

- In exercitarea atributiilor de serviciu colaboreaza atdt cu personalul din cadrul structurii
functionale din care face parte, cat si cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al
primarului precum si cu serviciile / institutiile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local;

- la masuri de arhivare a documentelor din cadrul compartimentului.

Consiliere si sprijin pentru persoanele aflate in situatii de risc

Efectueaza activitatea de consiliere a persoanelor / familiilor aflate in situatie de risc de natura
sociald; intreprinde masuri in vederea sprijinirii persoanelor aflate in situatie de risc.

Interventii in situatie de risc:

- Evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

- Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial si In comunitate;

- Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de alcool,
precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

- Organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociala si asigurd consultantd de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul
persoanelor la aceste drepturi,

- Organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate;

- Evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza persoana
precum si respectarea drepturilor acesteia;

- Asigura consiliere si informatii privind problematica social;

- Intocmeste anchete sociale petentilor aflati in risc socio-locativ, care s-au prezentat in audienta la
conducerile Primariei orasului Murfatlar.

- Asigurd prin instrumente si activitdti specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor
de urgenta;

- Asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

- Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;
- Intocmeste si transmite solicitantilor raspunsuri la petitii;
- Intocmeste situatii si informari statistice cu privire la statutul persoanelor aflate 1n situatii de risc;

- Asigura realizarea activitatilor de asistenta sociald in conformitate cu responsabilitatile ce ii revin,
stabilite de legislatia in vigoare.

Implementarea Programul Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate finantat din
Fondul de ajutor european destinat celor mai defavorizate persoane.

- Intocmirea documentatiei cu privire la informarea beneficiarilor de acest drept;
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- Asigura consilierea persoanelor vulnerabile, beneficiare ale ajutoarelor sociale oferite in cadrul
programelor POAD;

- Se comunicd la Institutia Prefectului numarul de beneficiari din toate categoriile de persoane
defavorizate de ajutoare alimentare din cadrul POAD, depozitul, persoana de contact de depozit si
persoana imputernicita sa semneze procesele verbale de receptie, precum si tabelul centralizator;

- Se solicita listele initiale de la serviciile deconcentrate ale Casei Judetene de Pensii, Agentia
Judeteana de Plati si Inspectie Sociala si Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca si de
la Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului,

- Se completeaza tabelul cu listele initiale cu urmatoarele coloane: numar de cutii primite, data
primirii, semnaturd de primire, observatii, categorii de raportat;

- Se intocmesc listele de suplimentare;

- Se receptioneaza integral cantitatile de ajutoare alimentare alocate prin contractele de furnizare,
la datele din graficul de livrari, pe baza proceselor verbale de receptie cantitativa si calitativa;

- Se transmite un proces verbal de receptie cantitativa si calitativd catre Ministerul Fondurilor
Europene;

- Se comunica Institutiei Prefectului cantitatea receptionatd impreund cu numarul de proces verbal
de receptie;

- Se tine evidenta de gestiune a intrarilor, iesirilor si stocurilor, de la prima receptie si pand la
consemnarea de stoc zero;

- La finalizarea distributiei se transmite Institutiei Prefectului sinteza datelor privind derularea
POAD si sinteza privind realizarea masurilor auxiliare;

- Asigurarea si organizarea activitatii de acordare a urmatoarelor beneficii de asistentd sociala:

a) beneficii de asistenta sociala sustinute din bugetul de stat, acordate :

- pentru categoriile de populatie aflate n risc de sdracie, respectiv beneficiarii de venit minim
garantat,

- pentru sustinerea familiei, respectiv alocatiile de sustinere a familiei, tichete sociale pentru
gradinita;

- prestatii acordate mamei si copilului: indemnizatii si stimulente, alocatii de stat;

- ajutoare de incalzire a locuintei cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri;

b) ajutoare de urgenta sustinute din bugetul local, respectiv: acordare ajutoare de urgenta
persoanelor si familiilor defavorizate, aflate 1n situatii deosebite, beneficiarilor masurilor de
protectie sociala;

C) ajutoare in naturd, alimentare §i materiale, respectiv :

- produse alimentare acordate categoriilor de persoane defavorizate prin Programul POAD, din
fonduri ale Uniunii Europene;

in acest sens, atributiile si competentele Compartimentului Asistentd sociali, autoritate
tutelara sunt:

e intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutorului social:

-primeste, verifica si Inregistreazd documentatia privind venitul minim garantat, conform Legii
416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;

-efectueaza anchete sociale periodice prin deplasarea la domiciliul beneficiarului, solicita
documente de la diverse compartimente ale Primariei/ de la alte institutii;

-nainteaza, in copie, documentatia catre AJPIS Constanta, monitorizeazd prestatia sociala,
redacteazd si transmite lunar dispozitii de acordare/ suspendare/ incetare, cat si situatiile
centralizatoare si statistice potrivit actelor normative in vigoare;

-intocmeste lunar borderourile de stabilire/modificare/incetare si le 1nainteaza AJPIS Constanta
impreund cu documentatia in copie;

-monitorizeazd prestatia sociald si transmite lunar dispozitii de acordare/modificare/incetare,
situatii centralizatoare si statistice, potrivit actelor normative 1n vigoare;

-reactualizeazad dosarele ori de cate ori este cazul si efectueaza anchete sociale la toti beneficiarii la
o perioada de 6 luni;

e Intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutoarelor de urgenti:
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-primeste, verifica si inregistreaza cererile privind acordarea ajutorului de urgenta si a ajutorului de
inmormantare, conform legislatiei in vigoare, cat si a hotararilor de consiliu local;

-efectueaza si redacteaza ancheta sociald, inaintdnd documentatia spre aprobare Primarului pe baza
de referat si dispozitie sau proiect de hotarire in vederea supunerii spre analizd si aprobare in
sedinta de consiliu local, dupa caz;

e Intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei:

-primeste, verifica si inregistreazd documentatia privind masurile de protectie sociala in perioada
sezonului rece, potrivit OUG nr.70/2011 si o inainteaza catre AJPIS Constanta;

-transmite lunar dispozitii de acordare/modificare/incetare, situatii centralizatoare, statistici;
-efectueaza anchete sociale la domiciliul solicitantilor, conform prevederilor legale;

e Intocmirea documentatiei pentru acordarea alocatiei de sustinere a familiei:

-primeste, verifica si Tnregistreazd documentatia privind alocatia de sustinere a familiei, conform
Legii nr. 277/2010 cu modificarile si completarile ulterioare;

-intocmeste lunar borderourile de stabilire/modificare/incetare si le Tnainteaza AJPIS Constanta
impreund cu documentatia 1n copie;

-monitorizeaza prestatia sociald si transmite lunar dispozitii de acordare/modificare/incetare,
situatii centralizatoare si statistice, potrivit actelor normative in vigoare;

-reactualizeaza dosarele ori de cate ori este cazul si efectueaza anchete sociale la toti beneficiarii la
o perioada de 6 luni;

-efectueaza anchete sociale la solicitarea AJPIS Constanta pentru mandate returnabile;

-comunica 1n scris beneficiarilor modificarile intervenite la dosar si in ceea ce priveste legislatia;
-solicita informatii in scris altor institutii locale, cat si din tara, respectiv: ANAF, Directia
Economica-Taxe si Impozite;

e Intocmirea documentatiei pentru acordarea de tichete sociale pentru gradiniti acordate in baza
Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul pregcolar a copiilor provenind
din familii defavorizate:

- primeste cererile si verifica documentatia pentru stabilirea dreptului la stimulent educational,

- intocmeste referate in vederea emiterii dispozitiilor de acordare/respingere/modificare,

- mentine legatura cu gradinitele si le solicitd prezenta copiilor atat electronic, cat si pe suport de
hartie,

- transmite situatii statistice, borderouri cu beneficiarii tichetelor sociale citre AJPIS Constanta,

- transmite lunar bonul de comanda firmei emitente de tichete sociale,

- distribuie tichetele sociale beneficiarilor pe baza de semnatura.

e Intocmirea documentatiei pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului, respectiv
a stimulentului de insertie:

-primeste, verifica si inregistreazd documentatia privind indemnizatia de crestere a copilului /
stimulentul de insertie, potrivit QUG nr.111/2010, HG nr.1291/2012 si Legea nr.166/2012 cu
modificarile si completarile ulterioare, si o inainteaza catre AJPIS Constanta;

-solicita alte acte doveditoare;

-efectueaza anchete sociale la domiciliul familiilor, in cazul parintilor necdsatoriti;

-intocmeste lunar borderoul privind dosarele primite si 1l depune la AJPIS Constanta;

e Intocmirea documentatiei pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii:

-primeste, verifica si Inregistreazd documentatia privind alocatia de stat pentru copii, potrivit Legii
nr.61/1993 cu modificarile si completarile ulterioare, si o inainteaza catre AJPIS Constanta;
-efectueaza anchete sociale la domiciliul solicitantilor, in situatia dosarelor transferate din alte
judete/ schimbarea titularului dosarului de alocatie;

-intocmeste lunar borderoul privind dosarele primite si 1l depune la AJPIS Constanta;

-asigura relatia cu publicul, oferind informare si orientare catre alte institutii acolo unde este cazul.

—acordad urmatoarele servicii de asistenta sociald in domeniul:

e protectia copilului
-asigura respectarea drepturilor copilului, conform Legii 272/2004 privind protectia si promovarea

drepturilor copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;
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-identifica, analizeaza si monitorizeaza situatia copiilor aflati 1n situatie de risc din orasul Murfatlar,
efectudnd anchete sociale la solicitarea DGASPC-urilor, cat si a altor institutii (Spitalul Clinic
Judetean de Urgenta Constanta, politie, scoala etc.), dar si urmare a diverselor sesizari primite;
-realizeaza prevenirea separarii copilului de familia sa, efectudnd propuneri privind beneficiile si
serviciile sociale necesare familiei;

-intocmeste documentatia necesara instituirii unei masuri de protectie speciala: plasament familial
si institutionalizare pentru copilul in situatie de risc (efectuare si redactare ancheta sociald, plan de
servicii, acte de stare civild, adeverinte, declaratii) si o Tnainteaza DGASPC Constanta;

-identifica copiii nedeclarati si efectueaza demersuri in vederea iInregistrarii tardive a nasterii
copiilor;

-colaboreaza in solutionarea cazurilor cu: medicul de familie, scoala, politia, cat si cu DGASPC
Constanta;

-monitorizeaza situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate;

-monitorizeaza situatia copiilor care au stabilitd masura de protectie — tutela, intocmeste raportul
conform normelor legislative in vigoare si il Tnainteazd AJPIS Constanta In vederea acordarii
alocatiei de plasament;

-intocmeste statistici privind copilul in dificultate, printre care si Fisa trimestriala de monitorizare
a copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate, solicitind periodic situatia acestor
copii, institutiilor scolare si prescolare;

-primeste si inregistreazd declaratia parintelui care urmeazd sa plece la muncd in strdinatate si
elibereaza 1n acest sens o dovada, conform HG nr.683/2006 pentru completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.156/2000 privind protectia cetatenilor romdni
care lucreaza in strdainatate, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 384/2001;

-asigura relatia cu publicul, oferind informare sociala.

2. COMPARTIMENT INTEGRARE MINORITATI

- Identifica persoanele fara acte de identitate, stare civila si acte de proprietate in vederea punerii
acestora in legalitate.

- Promoveaza in randul populatiei de etnie rroma finalizarea formelor de invatamant obligatoriu si
urmarea formelor de invatamant superior de catre elevii cu rezultate deosebite la invatatura pe
locurile rezervate lor.

- In cadrul comunitatii rrome se are in vedere incheierea unor relatii de parteneriat cu politia
localitatii prin serviciul de proximitate pentru prevenirea perturbarii linistii publice, a conflictelor
interetnice si a relatiilor interfamiliare.

- In cadrul comunitatii turco-tatare se oranizeaza manifestari de promovare a culturii si traditiilor si
a obiceiurilor acestei etnii.

- Asigura participarea formatiei de dansuri traditionale tataresti la spectacole artistice in cadrul
diferitelor evenimente , festivaluri organizate in localitatea noastra si in afara localitatii.

- Identifica si sprijind persoanele de etnie rroma 1n vederea intocmirii actelor de identificare si
inregistrare a nasterii minorilor in actele de stare civila

- Urmareste situatia familiilor cu posibilitati financiare reduse, inlesneste accesul acestora la
serviciile publice sau la piata muncii

- Propune masuri pentru evitarea abandonului scolar in randul minorilor ce apartin familiilor de
etnie rroma aflate in dificultate

- Urmareste impreund cu sprijinul AJOFM Constanta, calificarea sau recalificarea persoanelor
interesate in vederea gasirii unui loc de munca

- Asigurd sprijinul unitatilor de politie In vederea evitarii savarsirii infractiunilor grave sau a
violentelor de orice fel

- Asigurd si urmareste desfasurarea activitatilor pe stadioanele amplasate pe raza orasului

- Asigurd incasarea sumelor datorate de persoanele care inchiriaza stadioanele pentru diferite
activitati,

- Raspunde de predarea numerarului incasat in fiecare zi la casieria unitatii,

- Asigurd gestionarea inventarului cu care au fost dotate stadioanele;

3. COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA SCOLARA
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I. asistenta medicala comunitara asigura:

- identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

- determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

- culegerea datelor despre starea de sanatate a familiillor din teritoriul unde {isi desfasoara
activitatea;

- stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

- dentificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

- efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a sanatatii
mamei $i a nou-nascutului;

- 1in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte structuri, cu
mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului;

- supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic, promoveaza
necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;

- participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaccindri, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;

- participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

- indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

- semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren;

- efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu §i urmareste
aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

- urmareste si supravegheaza 1n mod activ copiii din evidenta speciald (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici etc.);

- 1identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora;
urmareste si supravegheaza activ nou-ndscutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de
familie sau din zonele 1n care nu existd medici de familie;

- organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populationale;
- colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor
grupuri-{intd (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si de
comportament), in conformitate cu strategia nationala;

- urmareste identificarea persoanele de wvarstd fertila; disemineaza informatii specifice de
planificare familiala si contraceptie;

- se preocupa de identificarea cazurilor de violentd domestica, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu
handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

- efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos.
Asistentului medical comunitar i revin responsabilitatile respectarii:

1) normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei;
2) actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregatirea profesionala si limitele de competenta;

3) imbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua;

4) intocmirii evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,
respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente.

I1. Asistenta medicala scolara

a. asistenta medicala din cabinetele medico-dentare din scoli

1. Desfasoara activitatea de medicina preventiva si curativa impreuna cu medicul stomatolog si sub
indrumarea acestuia efectuand, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatatii,
examene medico-dentare, activitate de educatie pentru sanatate, controlul aplicarii si respectarii
normelor de igiena corporala, cu accent pe prevenirea cariei dentare.

2. Asigura primul ajutor in caz de urgenta medico-dentara prescolarilor si elevilor, supravegheaza
transportul acestora la unitatile sanitare.

3. Asigura acordarea primului ajutor in caz de urgente medico-dentare in perioada examenului de
bacalaureat.
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4. Efectuaeaza si raspunde de sterilizarea instrumentarului.

5. Aplica orice alte masuri de igiena si antiepidemice in cadrul cabinetului stomatologic stabilite de
medicul dentist.

6. Desfasoara si alte activitati conexe;

a. completarea, sub supravegherea medicului dentist, a rapoartelor statistice;

b. gestionarea instrumentarului, a materialelor sanitare si a medicamentelor din cabinetul medico-
dentar in conformitate cu reglementarile Ministerului Sanatatii

b. asistenta medicala profilactica si curativa in gradinite

1. Participa la examinarea copiilor in cadrul examinarilor medicale de bilant al starii de sanatate.

2. Efectueaza de 2 ori pe an( la inceputul si sfarsitul anului de invatamant) controlul periodic al
copiilor (somatometrie, somatoscopie, aprecierea acuitatii vizuale si auditive) si interpreteaza datele
privind dezvoltarea fizica a tuturor prescolarilor din gradinite, inscriindu-le in fisele medicale ale
acestora.

3. Inregistreaza si supravegheaza copii cu afectiuni cronice, pe care ii trimite la cabinetele medicale
din unitatile de asistenta medicala ambulatorie de specialitate prin intermediul medicilor de familie
consemnand in fisele prescolarilor rezultatele acestor examene, si in registrul de evidenta speciala,
datele controalelor medicale.

4. Insoteste copii din gradinite pentru diverse examinari in cadrul supravegheri medicale
active(dispensarizare)

5. Urmareste activitatea educatoarelor privind aprecierea dezvoltarii neoropsihomotorii si a
limbajului prescolarilor precum si consemnarea de catre acestea sub semnatura, a rezultatelor
aprecierii in fisele medicale ale copiilor, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatatii.

6. Intocmenste evidenta copiilor amanati medical de la inceperea scolarizarii la varsta de 7 ani si
urmareste dispensarizarea acestora.

7. Completeaza documentele medicale ale copiilor care urmeaza sa fie inscrisi in clasa [.

8. Supravegheaza modul in care se respecta orele de odihna pasiva(somn) si activa(jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza acestea.

9. Indruma persoanlul educativ in aplicarea metodelor de calire(aer,apa, soare, miscare) a
organismului copiilor.

10. Supravegheaza modul in care se respecta igiena individuala a copiilor in timpul spalarii acestora
si la servirea mesei.

11. Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuala la prescolari.

12. Efectueaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor la primirea in colectivitate.
13. Izoleaza copii suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medicul colectivitatii.

14. Supravegheaza focarele de boli transmisibile aplicand masurile antiepidemice fata de contacti si
efectuand recoltari de probe biologice, dezinfectii etc.

15. Prezinta produsele biologice recoltate (exudate nazofaringiene, materii fecale urina)
laboratoarelor bacteriologice si ridica buletinele de analiza in situatii de aparitie a unor focare de
boli transmisibile in colectivitate.

16. Aplica tratamentul profilactic al prescolarilor, in conformitate cu instructiunile Ministerului
Sanatatii.

17. Supravegheaza starea de sanatate si de igiena individuala a copiilor iar in situatii de urgenta
anunta serviciul de ambulanta sau/si familiile prescolarilor.

18. Tine evidenta examinarilor medicale periodice pe care personalul angajat din colectivitate are
obligatia sa le efectueze in conformitate cu normele Ministerului Sanatatii.

20. Intocmeste zilnic 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 pentru absente ce depasesc 3 zile.

21. Controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinita (sali de grupa, grupuri sanitare,
curte), aducand operativ la cunostinta conducerii colectivitatii deficientele constatate.

22. Executa activitati de statistica sanitara prin completarea darilor de seama statstice, calcularea
indicilor de dezvoltare fizica si de morbiditate (incidenta, prevalenta).

23. Efectueaza activitati de educatie pentru sanatate cu parintii, copii si cu personalul adult
(educativ TESA) din gradinite.
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24. Completeaza condica de medicamente si materiale sanitare pentru urgente.

25. Insoteste copii in gradinite in cazul deplasarii acestora intr-o tabara de vacanta pe toata durata
acesteia.

26. Acorda prescolarilor primul ajutor in caz de urgenta si supravegheaza transportul acestora la
unitatile sanitare.

27. Efectueaza tratamentele curente prescolarilor, la indicatia medicului.

28. Asigura asistenta medicala de urgenta in taberele de odihna pentru prescolari, scop in care pot
fi detasati in aceste unitati.

c. asistenta medicala in scoli

1. Participa in fiecare an la examinarea medicala periodica a elevilor, efectuand conform normelor
metodologice ale Ministerului Sanatatii activitati de somatometrie (inaltime, greutate, perimetru
toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriala, frecventa cardiaca, forta musculara manuala,
capacitate vitala pumonara) optometrie si audiometrie consemnand rezultatele in fise

2. Participa la examinarile medicale de bilant al starii de sanatate, efectuate de medicul scolii din
clasele I, aIV, a IX.

3. Participa la dispensarizarea elevilor aflati in evidenta speciala asigurand prezentarea acestora la
controalele planificate de medicii din cabinetele unitatilor de asistenta medicala ambulatorie de
specialitate si aplica tratamentele prescrise de acestia impreuna cu medicii de familie.

4. Consemneaza in fisele medicale ale elevilor rezultatele examinarilor medicale de bilant al starii
de sanatate si rezultatele controalelor elevilor dispensarizati sub supravegherea medicului scolii,
precum si motivarile absentelor din cauza medicala ale elevilor, scutirile medicale de la orele de
educatie fizica scolara ori scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica scolara.

5. Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar calculand indicatorii de performanta, incidenta si structura
morbiditatii, completeaza partea medicala a fiselor de tabara de odihna a elevilor, precum si
adeverintele medicale pentru elevii care termina clasa a X, a XII-a.

6. Participa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu la liceu.

7. Acorda consiliere privind planificarea familiala, prevenirea bolilor cu transmitere sexuala si
participa la anchetele starii de sanatate din colectivitatile de copii.

8. Desfasoara activitati cu caracter antiepidemic;

- efectueaza catagrafia elevilor supusi vaccinarilor;

-efectueaza sub supravegherea medicului imunizarile profilactice planificate, in conformitate cu
Programul national de imunizari;

- inregistreaza in fisa de consultatie si in registrul de vaccinari imunizarile efectuate;

- efectueaza triajul epidemiologic la toti elevii dupa vacanta, precum si alte triaje atunci cand este
cazul;

- executa actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli, intocmind si
fise de focar (gamaglobulizare a cantactilor de hepatita virala acuta, prelevarea de tampoane pentru
exudate nazofaringiene, educatia sanitara a elevilor cu pediculoza si scabie

- efectueaza catagrafierea tuturor elevilor supusi depistarii biologice prin intradermoreactia la PPD
2u, participand la efectuaarea acesteia, precum si revaccinarea BCG impreuna cu dispensarul
teritorial TBC;

9. Controleaza igiena individuala a elevilor, colaborand cu personalul didactic pentru remedierea
situatiilor deficitare constate.

10. Controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatamant (sali de clasa,
laboratoare, grupuri sanitare, sali de sport consemnand in caietul special destinat, toate constatarile
facute si aducandu-le la cunostinta conducerilor unitatilor scolare.

11. Tine evidenta examenelor medicale periodice pe care personalul adult din unitatea de
invatamant arondata este obligat sa le efectueze in conformitate cu reglementarile Ministerului
Sanatatii;

12. Desfasoara actiuni de educatie pentru sanatate in randul elevilor, al familiilor elevilor si al
cadrelor didactice;

- Instruieste grupele sanitare si insoteste la concursuri in toate fazele superioare ehipa selectioanata;
- Tine lectii sau prelegeri privind educatia pentru sanatate a elevilor pe clase, separat pe sexe,
probleme de prim ajutor cu demonstratii practice.
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- Participa la lectoratele cu parintii elevilor pe teme de educatie pentru sanatate

- Desfasoara actiuni de educatie pentru sanatate in randul cadrelor didactice, inclusiv prin lectii si
demonstratii de prim ajutor;

- Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vazand aspectele sanitare in
unitatea de invatamant;

- Instruieste personalul administrativ asupra sarcinilor ce ii revin in asigurarea starii de igiena in
spatiile respective.

Activitati medicale privind asigurarea asistentei medicale curative

1. Asigura elevilor si studentilor acordarea primului ajutor in caz de urgenta si supravegheaza
transportul acestora la unitatile sanitare;

2. Asigura acordarea primului ajutor in caz de urgente medico-chirurgicale in perioada examenului
de bacalaureat;

3. Efectueaza tratamente elevilor la indicatia medicului;

4. Asigura asistenta medicala de urgenta in tabere pentru elevi putand fi detasat in acest

scop.

Activitati de perfectionare a pregatirii profesionale
1. Participa la instruirile pe probleme de medicina si igiena scolara, precum si pe probleme
sanitaro-antiepidemice, organizate de directiile de sanatate publica judetene;
2. Participa in perioada vacantelor scolare la cursuri sau instruiri profesionale.
Activitatea in perioada vacantelor scolare
1. Definitiveaza interpretarea datelor somatometrice cu consemnarea acestora in fisele medicale
scolare, completeaza adeverinte medicale pentru elevii care termina clasele a IX si a XII —a ,
consemneaza in fisele medicale ale eleviilor vaccinarile efectuate.
2. Participa la comisiile medicale de inscriere in scoli profesioanle postliceale si in licee de
specialitate.

4. UNITATEA DE iINGRIJIRE LA DOMICILIU PERSOANE VARSTNICE

Scopul Unitétii de ingrijire la domiciliu persoane varstnice este de a oferi asistenta si suport pentru
realizarea activitatilor de baza ale vietii zilnice in functie de nevoile individuale corelate cu gradul
de dependenta. Serviciile sunt acordate de ingrijitori persoane varstnice la domiciliu si asistenti
medicali.

Serviciile de ingrijire se adreseaza persoanelor varstnice/dependente care, ca urmare a pierderii
autonomiei functionale din cauze fizice, psihice sau mintale, necesitd ajutor semnificativ pentru a
realiza activitatile uzuale ale vietii de zi cu zi. Situatia de dependentd este o consecintd a bolii,
traumei si dizabilitatii si poate fi exacerbata de absenta relatiilor sociale si a resurselor economice
adecvate. Serviciile sociale acordate privesc, in principal ingrijirea personald, acompaniere,
prevenirea marginalizarii sociale si sprijnirea pentru reintegrarea sociald, sprijin pentru plata unor
servicii §i obligatii curente, ingrijirea locuintei si a gospodariei, ajutor pentru menaj, prepararea
hranei, servicii de consiliere, servicii de ingrijiri medicale. Persoanele varstnice dependente
beneficiaza de servicii de ingrijire personald acordate in concordantad cu gradul de dependenta in
care se afla si nevoile individuale de ajutor.

Unitatea de ingrijire la domiciliu persoane varstnice se organizeaza si functioneaza cu respectarea
principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociald, precum si cu principiile
specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specificd, in
conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care
Romania este parte, precum si 1n standardele minime de calitate aplicabile.

Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale de catre Unitatea de ingrijire la
domiciliu persoane varstnice sunt urmatoarele:

a) respectarea, cu prioritate, a dreptului de a trai in propria familie sau, dupa caz, intr-un mediu
familial sau, (domiciliul persoanei beneficiare/persoanei care acorda ingrijirea persoanei varstnice,
cu grad de autonomie scazut);

b) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
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c) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia i demnitatea personala si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii §i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

d) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

f) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, finandu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si capacitate de exercitiu;

g) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa caz, cu
fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fatd de care acesta a dezvoltat legaturi
de atasament;

h) promovarea unui model familial de Ingrijire a persoanei beneficiare;

1) asigurarea unei Ingrijiri individualizate i personalizate a persoanei beneficiare;

J) 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;

k) Incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

1) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

n) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati
de integrare sociald si implicarea activd in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot
confrunta la un moment dat;

0) colaborarea unitatii cu serviciul public de asistenta sociala, unde 1si are domiciliul beneficiarul
Serviciul social Compartimetul de ingrijire la domiciliu persoane varstnice functioneaza cu un
numadr de personal 12, din care:

a) coordonator comprtiment de Ingrijire la domiciliu — 1 persoana;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate i auxiliar: - 11 persoane
(9 ingrijitori la domiciliu persoane varstnice, 1 asistent social - absolvent de studii superioare -
asistenta sociala, 1 asistent medical - asistent medical comunitar);

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, Intretinere-reparatii, deservire: se va asigura prin
contributia reprezentantului furnizorului;

d) voluntari: in curs de identificare.

Raportul angajat/beneficiar : Raportul angajat/beneficiar care asigura prestarea serviciilor de
ingrijire personald la domiciliul persoanei beneficiare se realizeaza in functie de nevoile persoanelor
beneficiare, de gradul de dependenta in care acestea au fost incadrate in urma stabilirii gradului de
dependenta, si este in medie de 1/3.

Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta*8).

Personal de specialitate si auxiliar

Personalul de specialitate poate fi:

a) asistent medical generalist (325901);

b) asistent social (263411);

¢) ingrijitor batrani la domiciliu/infirmiera (532201);

d) asistent medical, asistent medical comunitar;

e) medic de familie, contractat.

Atributii ale personalului de specialitate:

a) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b) colaboreaza cu specialisti din alte servicii sociale in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de
resurse;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeaza coordonatorului si reprezentantului furnizorului de servicii sociale situatii care pun in
pericol siguranta beneficiarului, situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;
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f) face propuneri de Tmbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei;

g) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Atributii ale asistentului social:

e Identifica beneficiarii potentiali eligibili In functie de criteriile de eligibilitate prevazute de ROF.

» Intocmeste dosarul personal al fiecarui beneficiar;

e stabileste, impreuna cu echipa multidisciplinara, gradul de dependenta al beneficiarului.

e incadrarea beneficiarului in grad de dependenta conform grilei nationale de evaluare se realizeaza
cu supervizarea coordonatorului;

e asistd beneficiarul in toate activitatile prevazute obiectivelor precizate in planul individualizat de
asistenta si ingrijire si in cadrul contractului cu beneficiarul;

e ofera informare in vederea depasirii situatiilor de dificultate, prevenirii si combaterii riscului de
excluziune sociald, promovarii incluziunii sociale i cresterii calitatii vietii cat si acompanierea
beneficiarului;

e participa la realizarea unei baze de date cuprinzand informatii legate de beneficiari;

e tine evidenta dosarelor individuale ale beneficiarilor, consemneaza interventiile intreprinse,
precum si rezultatele acestora;

e monitorizeaza acordarea de servicii si a rezultatelor acestora fatd de beneficiari si informeaza
coordonatorul;

e informeaza beneficiarii sau reprezentantii legali asupra drepturilor de care beneficiazd in
conformitate cu legislatia n vigoare, respecta si apara aceste drepturi;

e colaboreaza permanent cu ceilalti membri ai echipei pentru a realiza conexiunea informatiilor si a
sprijini actiunile intreprinse pentru solutionarea cazurilor;

e prezintd informatiile i documentele legate de beneficiari/interventii/rezultate, ori de cate ori sunt
solicitate de catre coordonator/reprezentant furnizor de servicii sociale;

e promoveaza o imagine pozitivd pentru persoanele varstnice in colaborare cu diversi actori
implicati inclusiv mass media ca membri cu drepturi depline ale comunitatii;

= realizeaza evaluarea nevoilor de ingrijire personald la domiciliul beneficiarului sub indrumarea
asistentului social;

» urmdreste apdrarea demnitdfii individuale si familiale a persoanei ingrijite fard discrimindri
privind originea, etnia, religia, starea materiala, convingerile politice etc;

= participa la intocmirea planului individualizat de servicii a beneficiarilor, in colaborare cu ceilalti
membrii ai echipei pluridisciplinare;

= completeaza, in prezenta beneficiarului, chestionarul de satisfactie a persoanelor ingrijite la
domiciliu;

= respecta principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate de persoanele ingrijite, acestea
fiind comunicate numai echipei pluridisciplinare si numai in conditii speciale;

» raspunde de dosarele beneficiarilor pe care le are in grija;

» participd la sedintele de Ilucru din cadrul furnizorului, precum si la sedintele echipei
multidisciplinare;

» cunoaste §i respecta drepturile beneficiarilor.

e cunoaste si respecta regulamentul de ordine interioara al Unitatii de ingrijire la domiciliu persoane
varstnice, programul de lucru;

e raspunde de pastrarea si protejarea confidentialitatii informatiilor la care are acces in cadrul
activitatii desfasurate;

¢ raspunde de veridicitatea datelor inscrise in materialele redactate/raspunde de calitate muncii pe
care o desfasoara,

e participa la cursuri de pregatire profesionala, specializare;

e este responsabil de caz pentru beneficiarii serviciului Unitatii de ingrijire la domiciliu persoane
varstnice.

Atributii ale ingrijitorului persoane varsnice la domiciliu/infirmier:

Scopul postului: mentinerea persoanelor varstnice, dependente la domiciliu, in mediul familiar de
viata, pentru perioade cat mai lungi de timp, asistarea persoanelor la indeplinirea actiunilor curente
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de viata, prevenirea sau limitarea degradarii autonomiei functionale, prezervarii starii de sanatate,
asigurarea unei vieti decente si demne.

e acorda un set de servicii destinate asistarii persoanei varstnice la indeplinirea actelor curente de
viatd, prevenirii sau limitarii degradarii autonomiei functionale, prezervarii starii de sandtate,
asigurdrii unei vieti decente si demne;

e asigurd activitdtile de baza ale vietii zilnice necesare beneficiarului: igiena corporala, Imbracare si
dezbracare, igiena elimindrilor, hranire si hidratare, transfer si mobilizare, deplasarea in interior,
comunicare;

e asigurd activitatile instrumentale ale vietii zilnice necesare beneficiarului: prepararea hranei sau
livrarea acesteia, efectuarea de cumpdraturi, activitdti de menaj, insotirea  1n mijloacele de
transport, facilitarea deplasdrii in exterior, companie, activitati de administrare §i gestionare a
bunurilor, activitati de petrecere a timpului liber

e actioneazd cu atasament, rabdare si profesionalism 1n interesul persoanei varstnice ingrijite,
respecta demnitatea si intimitatea acesteia;

e protejaza persoana bolnava impotriva accidentarilor de orice fel;

esesizeaza si comunicd la timp lucrdtorului social/coordonatorului/reprezentantul furnizorului orice
modificare a starii persoanei aflate n ingrijire;

e personalul de Ingrijire respecta pe cat posibil dorintele persoanei aflate In ingrijire si adoptd un
comportament adecvat pentru a dezvolta relatii de incredere si intelegere cu aceasta;

¢ personalul de ingrijire va pastra confidentialitatea datelor privind persoana aflata in ingrijire;

e personalul de ingrijire poate fi schimbat la solicitarea beneficiarului;

e participa, impreuna cu echipa multidisciplinara, la intocmirea planul individualizat de asistenta si
ingrijire pentru fiecare beneficiar;

e completeaza zilnic sau, dupa caz, siptamanal, fisa de monitorizare a persoanei asistate;

e asigura confortul beneficiarului asistat;

e acorda primul ajutor beneficiarului asistat, in limitele competentei sau apeleaza linia de urgenta
112;

e asigurd mobilizarea si transportul beneficiarului asistat;

asigurd mobilizarea si transportul persoanelor asistate imobilizate;

raspunde de planificarea activitatilor zilnice;

cunoaste si respecta drepturile beneficiarilor;

cunoaste si respectd regulamentul intern al Unitatii de Ingrijire la domiciliu;

cunoaste si respecta programul de lucru;

raspunde de calitate muncii pe care o desfasoara;

se informeaza despre domeniul sau de specialitate prin toate mijloacele.

Atributii ale asistentului medical, asistentului medical comunitar

e identifica nevoile beneficiarului, si stabileste obiectivele relevante pe aria sa de interventie;

e participd, impreuna cu echipa pluridisciplinara, la intocmirea planul individualizat de asistenta si
ingrijire pentru fiecare beneficiar;

e efectueaza tratamente (per os, injectabil, percutanat, etc.) la recomandarea medicului si in limita
competentei si le consemneaza in registrul de tratamente, dupa caz, si raporteaza lunar numarul de
tratamente in dosarul statistic;

e solicitd informatii medicului de familie/specialist atunci cand se impune nevoia de informatii
suplimentare,

e comunica familiei posibile riscului de accidente sau agravare a starii de sanatate a beneficiarului
cauzate de mediul ambiant;

e promoveaza masuri de preventie efectudnd educatia pentru sanatate a pacientilor (dietd, regim de
viata, automedicatia, importanta respectarii graficului de control).

e cfectuare manevre terapeutice la domiciliul pacientului, administrare tratament recomandat de
medic, acordare de prim ajutor, masurare glicemie, tensiune etc;

e completarea registrului de tratament si a altor documente;

e respecta si aplica prescriptiile medicale fiecarui beneficiar;
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e asigurarea si pastrarea in conditii de siguranta a deseurilor biologice;

e predarea de rapoarte catre coordonator/reprezentant furnizor;

e inventarierea consumabilelor si medicamentelor din dotare, dupa caz;

e administrare tratament ;

e alte activitati conforme cu fisa postului.

Atributii ale medicului de familie/medic psihiatru

e raspunde de actele pe care le intreprinde si de deciziile luate, conform pregatirii si in limitele
competentei profesionale;

e asigurd continuitatea actului medical si Ingrijirilor determinate de nevoile pacientilor, la
solicitarea acestora;

e sd respecte reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul §i combaterea infectiilor
nosocomiale;

e isi actualizeaza asigurarea de malpraxis;

e raspunde de calitatea serviciilor oferite ;

e respectd confidentialitatea informatiilor de la locul de munca in ceea ce priveste: pacientii,
salariile etc;

e reactualizarea permanentd a cunostintelor profesionale prin studiu individual si educatie medicala
continua;

e respecta codul de etica al medicului;

e respecta si apara drepturile pacientului;

e respectd regulamentul de ordine interioara.

Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

Personalul administrativ asigurd activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanta,
achizitii este desemnat de reprezentantul furnizorului serviciului social.

5. CLUBUL PENSIONARILOR DIN ORASUL MURFATLAR

Clubul Pensionarilor din orasul Murfatlar este un serviciu fard personalitate juridicd, Infiintat si
administrat de furnizorul Directia de Asistentd Sociald a orasului Murfatlar.

Structura organizatorica

Coordonarea Clubului Pensionarilor din orasul Murfatlar este asiguratd de persoana delegatd de
reprezentantul legal al Orasului Murfatlar.

Atributii coordonator:

- asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului si
propune sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi Indeplinesc in mod corespunzator
atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor, codului muncii, etc;
- intocmeste raportul anual de activitate;

- asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajati;

- desfagoara activitati pentru promovarea imaginii clubului in comunitate;

- ia in considerare si analizeazd orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce;

- asigura comunicarea si colaborarea permanentd cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

- asigurd Indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atat personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare.

Personalul de specialitate poate fi:

- asistent social

- tehnician asistenta sociala

- persoana cu atributii in asistenta sociala

Atributii:

- intocmeste dosarul beneficiarului;

- efectueaza evaluarea/reevaluarea sociald a pensionarului care solicitd/beneficiaza de serviciile
sociale;

- elaboreaza si emite raspunsuri pentru cererile si sesizdrile primite, In limitele normelor legale n
vigoare;
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- realizeaza baza de date a solicitarilor si a beneficiarilor de servicii;

- colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de resurse;

- consiliaza beneficiarii in ceea ce priveste acordarea beneficiilor sociale si serviciilor sociale la
nivel local;

- informeaza beneficiarii serviciilor de asistenta sociala cu privire la limitele si riscurile furnizarii de
servicii;

- participa la elaborarea si aplicarea de programe destinate informarii si sensibilizarii opiniei
publice fatd de problemele legate de respectarea drepturilor beneficiarilor de servicii sociale;

- prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu prevederile Regulamentului nr.679 din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

De administrarea resurselor financiare, materiale (dotari, intretinere, igienizare) si umane raspund
compartimentele din aparatul de specialitate a primarului Orasului Murfatlar si anume: Serviciul
Buget-Contabilitate, Directia de Asistentd Sociala, S.I.A.D.P.P.

6. COMPARTIMENTUL ASISTENTI PERSONALI
Asigura punerea in aplicare a prevederilor Legii 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicata:

-Consilierea si sprijinirea solicitantilor in vederea Intocmirii/depunerii dosarului la Comisia de
evaluare a persoanelor adulte cu handicap;

- Efectuarea de anchete sociale la solicitarea:

e persoanelor cu handicap sau reprezentantului legal/membru familie/orice alta persoana in vederea:
incadrarii/reincadrarii in grad de handicap, a orientarii scolare si profesionale, a completarii
dosarului de expertizare medicala a capacitatii de munca si/sau institutionalizarii;

e Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Constanta, a diverselor institutii din Constanta/alte judete
(DGASPC, scoli speciale, centre de plasament/rezidentiale, Centrul Judetean de Resurse si de
Asistenta Educationala Constanta — Comisia de Orientare Scolara si Profesionald, asociatiile pentru
surdomuti pentru obtinerea gratuitatii pe mijlocul de transport urban).

Efectuarea anchetelor sociale se realizeaza conform Legii 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap si H.G. 268/2007 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii 448/2006, prin: deplasarea pe teren; obtinerea informatiilor in urma
discutiilor cu persoanele cu handicap, reprezentantii lor legali si/sau parinti, al{i membri ai
familiei/alte persoane; solicitarea actelor de stare civila si a altor documente justificative; redactarea
anchetei sociale.

handicap, a orientarii scolare si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in
vederea abilitarii si reabilitarii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale, conform
Ordinului MMFPSPV nr.1985/04.10.2016.

- Consiliere privind angajarea asistentului personal;

-Intocmirea documentatiei de angajare a asistentului personal al persoanei cu handicap si
transmitere catre compartiment resurse umane;

—-Monitorizarea activitatii asistentilor personali ai persoanelor cu handicap

-Intocmeste periodic rapoarte de ancheta sociala de reevaluare a situatiei persoanei cu handicap,
avand ca scop monitorizarea si verificarea activitatii asistentului personal angajat;

anual de instruire al institutiei care va fi inaintat compartimentului Resurse Umane din cadrul
Primariei.

-Evidenta termenelor de valabilitate a certificatelor de Incadrare in grad de handicap I grav;

- Intocmirea anchetelor sociale familiilor bolnavilor internati in centre de specialitate;

-Efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele care intocmesc documentatia in vederea
pensionarii din motive de invaliditate.
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-Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.
e Indeplineste atributii cu privire la acordarea indemnizatiei lunare ale persoanelor cu handicap
grav, respectiv:

—asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor,

-verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a indemnizatiilor de handicap, conform
prevederilor legislatiei in vigoare si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului
la beneficiul de asistenta sociala,

-1Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/ incetare a
beneficiului de asistenta sociala si le Tnainteaza primarului in vederea aprobatrii.

7. CENTRUL COMUNITAR INTEGRAT

Serviciul ”Centrul Comunitar Integrat” cuprinde urmatoarele activitati, abordate integrat:

a) informare si consiliere: privesc drepturile sociale, prevenirea s$i combaterea unor
comportamente care pot conduce la cresterea riscului de excluziune sociala (violenta in familie,
traficul de persoane, delincventd s.a., precum si masurile de sprijin in vederea facilitarii
integrarii/reintegrarii  sociale si insertiei/reinsertiei familiale a categoriilor de persoane
defavorizate;

b) educatie extracurriculara: educatie pentru sanatate, educatie privind prevenirea si combaterea
bolilor transmisibile, educatie pentru prevenirea si combaterea consumului de droguri, alcool, tutun,
educatie civica, educatie pentru dezvoltarea abilitatilor pentru o viatd independentd, educatie pentru
prevenirea si combaterea comportamentelor anti-sociale, etc., precum si instruire pentru utilizarea
limbajului mimico-gestual, pentru utilizarea de diverse dispozitive destinate persoanelor cu
dizabilitati, etc

¢) facilitare a accesului pe piata muncii: suport pentru obtinerea unui loc de munca si mentinerea
pe piata muncii, facilitarea accesului la servicii de formare si reconversie profesionala, orientare
vocationala.

d) facilitare a accesului la o locuinti: colaborare cu autoritatile administratiei publice locale,
intocmirea §i obtinerea documentelor care evidentiaza situatia de dificultate a persoanei/familiei,
identificare locuinte sociale si locuinte cu chirii accesibile, promovarea responsabilitatii sociale a
dezvoltatorilor imobiliari, protectia drepturilor la o locuinta, etc.;

e) promovarea unui stil de viata sanatos si activ: facilitarea accesului la servicii medicale,
organizarea actiunilor si/sau promovarea participarii la activitdti de educatie fizica sau sportive,
organizarea evenimentelor si/sau facilitarea accesului la activitati culturale si artistice, excursii si
drumetii, promovarea activitatilor de voluntariat, etc.;

f) interventie in strada (efectuatd de echipe mobile si/sau ambulanta sociald): identificarea si
evaluarea socio-medicald a persoanelor fara adapost, transportul persoanelor fard adapost la centre
rezidentiale, precum si la unitafi sanitare cu paturi/ambulatorii de specialitate/cabinete medicale,
acordarea unor masuri de sprijin (distribuirea de pachete de hrana, bauturi nealcoolice calde,
paturi, haine, incaltaminte, acordarea de tratament medical de urgenta, s.a.);

g) colectare, depozitare si distribuire de ajutoare materiale si alimentare;

h) comunicare si monitorizare situatii de risc: telefonul verde, monitorizare persoane varstnice
singure si bolnavi cronici cu venituri mici, etc.;

i) acompaniere in scopul prevenirii si combaterii izolirii sociale;

J) procurarea actelor de identitate (certificate de nastere, carti de identitate);

k) alte activitati de promovare a incluziunii sociale a persoanelor defavorizate: constientizare si
sensibilizare a publicului privind riscul de excluziune sociald, respectarea drepturilor sociale si
promovarea masurilor de asistenta sociald, mediere sociala, s.a..

(3) Principalii indicatori urmariti spre realizare prin intermediul ”Centrului Comunitar Integrat”
sunt:

a) din aria asistentei sociale: accesul la resurse, planificarea resurselor si corelarea acestora cu
rezolvarea problemelor, participarea la viata sociala si activarea suportului social si al vecinatatii,
dezvoltarea strategiilor de dezvoltare pe termen lung, modelele sociale de rezolvare a problemelor
etc.;
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b) din aria educatiei: nivel scdzut de educatie, abandonul scolar si participare scolard scazuta,
performante scolare scazute, accesul la programe de educatie informald, accesul la servicii de
consiliere scolara si orientare In cariera etc.;
c) din aria sanatatii: supravegherea stdrii de sanatate a copilului si gravidei, determinantii
comportamentali ai starii de sanatate, sanatatea reproducerii, planificarea familiala, nutritie, miscare,
furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara, precum si de asistentd medicald curativa si
de recuperare, monitorizarea accesului la servicii de sanatate;
d) din aria ocuparii: nivelul educatiei si al competentelor relevante pentru cresterea gradului de
angajabilitate, sursa principald de venit, inclusiv daca isi castigd existenta din sectorul informal,
experienta de munca si pregdtirea pentru accesarea pietei muncii etc.;
e) din aria locuirii: infrastructura si baza de utilitati, spatiile disponibile pentru locuire si gradul de
aglomerare, calitatea spatiului de locuire si capacitatea acestuia de a acoperi nevoile esentiale de
odihna, preparare a hranei, educatie si igiena, respectiv: spatii pentru pregatirea temelor, spatii
pentru bucatarie si baie, spatii pentru Tmbracaminte, grup sanitar si acces la energia electrica si apa
potabila, evacuarea controlata a apelor uzate si a reziduurilor etc.
Serviciul social ”Centrul Comunitar Integrat” functioneazd cu un numar de 2 posturi, conform
prevederilor organigramei DAS aprobate prin HCL, precum si cu personal cu atributii conexe din
cadrul celorlalte compartimente DAS din care:

a) personal de conducere: 1 director executiv DAS

b) personal de specialitate de Ingrijire si asistenta - 2

Raportul angajat/beneficiar variaza in functie de tipul de interventie/activitati.
Ex. 1 asistent medical comunitar la 500 persoane asistate

Personalul de specialitate poate fi:

a) Asistent social

b) Mediatorul sanitar

¢) Asistentul medical comunitar

d) Medic

e) Psiholog
f) Consilier scolar /mediator scolar

Atributii ale personalului de specialitate privesc in principal elaborarea, implementarea si

monitorizarea planului de interventie:

a. Asistent social

a) realizeaza evaluarea riscurilor de excluziune sociala, in primul rand a celor care necesita
interventie de urgenta;

b) realizeaza evaluarea initiala si elaboreaza planul initial de interventie;

c) contacteaza asistentul medical comunitar/mediatorul sanitar, consilierul/mediatorul scolar pentru
evaluarea nevoilor specifice si pentru coordonarea suportului oferit de fiecare in parte;

d) identifica si acceseaza banci de resurse pentru nevoile materiale ale unei familii (imbracaminte,
incaltaminte, rechizite etc.) sau banci de alimente;

e) planifica si monitorizeaza implementarea activitatilor din diferite arii de interventie, dar si
armonizarea acestor interventii si impactul sau schimbarile care apar in urma interventiilor;

f) solicita/participa la realizarea evaluarii complexe;

g) revizuieste planul initial de interventie, in urma rezultatelor evaluarii complexe;

h) elaboreaza, in colaborare cu membri ai echipei comunitare integrate, planurile individualizate de
servicii comunitare integrate;

1) implementeaza/participa la implementarea planurilor indivizualizate, monitorizeaza
implementarea acestora si le revizuieste, in calitate de responsabil de caz;
j) comunica rezultatele implementarii planului de catre toti specialistii din domeniul furnizarii
serviciilor comunitare integrate, publice si private, din ariile de suport mentionate in planul de
interventie;

k) pregateste si sustine persoanele care traiesc in saracie pentru a contacta serviciile de ocupare si a
identifica si accesa resursele necesare pentru transport si participare la activitatile de pregatire
organizate de catre consilierii in ocupare din cadrul agentiilor judetene de ocupare a fortei de munca;
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1) coreleaza resursele si suportul necesar legat de planificarea activitatilor de familie si corelarea
acestora cu viata profesionala, resursele materiale, suportul din partea retelelor comunitare,
dezvoltarea competentelor sociale si relationarea cu grupurile de suport in vederea imbunatatirii
conditiilor de locuit, eliberarii documentelor de identitate, accesului la mijloace de transport etc.;
m) alte tipuri de interventii care sunt in relatie cu aria asistentei sociale sau care tin de
responsabilitatile asistentului social pentru eliminarea cauzelor care genereaza si mentin starea de
saracie si excluziune sociala.
n) Intocmeste documentatia necesarid si da relatii cu privire la prevenirea si combaterea
marginalizarii sociale
0) Acorda servicii de informare solicitantilor/potentialilor beneficiari cu privire la activitatile
serviciului si consemneaza sesiunea in Registrul de evidenta privind informarea beneficiarului
p) Asigurd respectarea standardelor de calitate In furnizarea serviciilor sociale specifice.
r) Asigura protectia beneficiarului impotriva oricdror forme de abuz/neglijare §i consemneaza
situatia In Registrul de evidentd a abuzurilor.
s) Tine evidenta incidentelor deosebite survenite in procesul acordarii serviciilor si le consemneaza
in registrul specific.
s) Asistentul social are obligatia:

a) sa 1s1 desfasoare activitatea In conformitate cu legislatia in vigoare;

b) sa asigure confidentialitatea informatiilor obtinute n exercitarea profesiei,

c) sa respecte intimitatea beneficiarilor;

d) sa respecte libertatea beneficiarului de a alege serviciile sociale si furnizorii de servicii sociale;

e) sa respecte etica profesionala;

f) sa implice activ beneficiarii de servicii sociale si, dupa caz, familiile acestora in procesul
decizional si de acordare a serviciilor sociale;

g) sa respecte demnitatea si unicitatea persoanei.
t) Certifica, raspunde si semneaza pe documentele eliberate din compartimentul sau ori primite de
acesta in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii datelor.
b. Mediatorul sanitar
a) efectueaza catagrafierea populatiei de etnie roma, beneficiara de servicii de mediere sanitara;
b) informeaza, consiliaza, insoteste gravidele si lauzele la medicul de familie sau medicul specialist
pentru efectuarea controalelor medicale periodice prenatale si post-partum;
c) faciliteaza si urmareste inscrierea si dispensarizarea nou-nascutului/mamei la medicul de familie
din comunitate;
d) informeaza si explica avantajele includerii persoanelor beneficiare de servicii de mediere sanitara
in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si etapele pentru obtinerea calitatii de asigurat;
e) informeaza si explica in familiile cu copii notiunile de baza privind alimentatia sanatoasa,
precum si avantajele alaptarii la san;
f) explica femeilor de varsta fertila notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, metodelor
contraceptive, tinand cont de sistemul cultural traditional al comunitatii de romi;
g) mobilizeaza/anunta si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica: campaniile
de vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovarii sanatatii,
explica rolul si scopul acestora;
h) informeaza imediat medicul de familie sau cadrele medicale din cadrul directiilor de sanatate
publica judetene sau a municipiului Bucuresti cu privire la suspiciunea cazurilor de TBC/hepatita;
suspiciunea unui focar de boli transmisibile (hepatita, TBC), parazitoze, intoxicatii acute etc.;
1) supravegheaza administrarea medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat al
pacientului cu tuberculoza;
j) anunta imediat medicul de familie/serviciul judetean de ambulanta atunci cand identifica in teren
un beneficiar aflat intro stare medicala de urgenta;
k) informeaza si explica in familiile de romi avantajele igienei personale, a igienei locuintei si
spatiilor comune; popularizeaza in comunitatea de romi masurile de igiena dispuse de autoritatile
competente;
1) insoteste cadrele medicale de specialitate in activitatile din teren legate de prevenirea sau
controlul situatiilor epidemice, facilitand accesul in comunitate si implementarea masurilor
adecvate, explica membrilor comunitatii rolul si scopul masurilor de monitorizat;
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m) participa in echipa comunitara integrata la identificarea si monitorizarea cazurilor de abandon
scolar, violenta in familie si informeaza reprezentantul autoritatii administratiei publice locale
(primarul) asupra acestor cazuri,

n) efectueaza permanent activitati de preventie (saptamanal-lunar) in colectivitati scolare/familii
prin activitati de educatie pentru sanatate (I.E.C.) in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;

0) desfasoara activitatea in echipa cu asistentul medical comunitar;

p) colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile nonguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor de etnie din punct de
vedere medical, economic sau social;

q) alte tipuri de interventii care sunt in relatie cu aria asistentei medicale comunitare sau care tin de
responsabilitatile mediatorului sanitar pentru eliminarea cauzelor care genereaza si mentin starea de
saracie si excluziune sociala.

c. Asistent medical comunitar

a) identifica in cadrul comunitatii persoanele si grupurile vulnerabile din punct de vedere medical,
social sau economic si realizeaza catagrafia acestora;

b) identifica factorii de risc pentru sanatatea comunitatii, a persoanelor si grupurilor vulnerabile si
evalueaza nevoile de servicii de sanatate ale acestora;

c¢) desfasoara programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatatii si in directa
legatura cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viata, conditii de mediu fizic si social,
acces la servicii de sanatate si efectuareca de activitati de educatie pentru sanatate in vederea
adoptarii unui stil de viata sanatos;

d) furnizeaza servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii comunitatii, in special catre
persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;

e) participa la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccinari,
programe de screening populational si implementarea programelor nationale de sanatate si
mobilizeaza populatia pentru participarea la programele de vaccinari si controalele medicale
profilactice;

f) semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor
focare de infectii;

g) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie, cu precadere copiii si gravidele, si
faciliteaza accesul la medicul de familie in scopul obtinerii calitatii de asigurat de sanatate si al
asigurarii accesului acestora la servicii medicale;

h) supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic si promoveaza
alaptarea si practicile corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-
social si urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

1) efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social si urmareste aplicarea masurilor
terapeutice recomandate de medic;

j) identifica si asigura urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite
periodice la domiciliul gravidelor si lauzelor;

k) identifica si informeaza femeile de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical,
economic sau social despre serviciile de planificare familiala si contraceptie si le faciliteaza accesul
la aceste servicii;

1) monitorizeaza si supravegheaza in mod activ bolnavii din evidenta speciala, respectiv tuberculoza,
HIV/SIDA, prematuri, anemici, persoane cu tulburari mintale si de comportament, consumatori de
substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale inscrise in
registre si/sau evidente speciale;

m) efectueaza vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic sau in stare de
dependenta si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei medicale
primare, secundare si tertiare;

n) asigura consilierea medicala si sociala, in limita competentelor profesionale legale;

0) furnizeaza servicii de asistenta medicala de urgenta in limita competentelor profesionale legale;
p) directioneaza persoanele apartinand grupurilor vulnerabile catre unitatile care furnizeaza
serviciile medicale, sociale sau educationale, facilitand accesul acestora la astfel de servicii, si
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monitorizeaza accesul acestora;

q) deruleaza actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si personal din alte structuri de la
nivel local sau judetean, actiunile necesare pentru rezolvarea problemelor sociale care pot afecta
starea de sanatate sau accesul la servicii medicale al persoanei vulnerabile;

r) identifica si notifica autoritatile competente despre cazurile de violenta domestica, dizabilitate,
abuz, precum si alte situatii care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de
competenta asistentei medicale comunitare;

s) desfasoara alte tipuri de interventii care sunt in relatie cu aria asistentei medicale comunitare sau
care tin de responsabilitatile asistentului medical comunitar pentru mentinerea starii de sanatate si
facilitarea accesului la serviciile medicale pentru persoanele care se confrunta cu saracia si
excluziunea sociala si economica.

s) Asistentului medical comunitar 1i revin responsabilitatile respectarii:

a) normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei;
b) actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregatirea profesionala si limitele de competenta;

¢) imbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua;

d) intocmirii evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,
respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente.

e) Certifica, raspunde si semneaza pe documentele eliberate din Compartimentului sau primite de
acesta, in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii datelor;

f) Asigura intretinerea si gestionarea corecta a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din dotare;
g) Indeplineste atributiile specifice activitatii de colectare selectiva a deseurilor medicale;

h) intocmeste raportrile si formularele specifice activitatii desfasurate conform procedurii de lucru.
1) Este obligat sa pastreze secretul de serviciu si secretul de stat, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd n exercitarea atributiilor, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

j) Este obligat sa se perfectioneze continuu profesional, ca autodidact si prin cursuri de formare
fiind capabil, ca urmare a acestui fapt, sa inlocuiasca orice coleg din serviciu, pe o perioada
determinata;

k) Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru ducerea la indeplinire a
sarcinilor de serviciu;

1) Asigura intretinerea si gestionarea corecta a dotarilor SPAS cat si a materialelor consumabile
aferente, folosind cu eficienta trusa din dotare;

m) Raspunde disciplinar, administrativ, material sau penal, dupa caz, atunci cand se face
vinovat de incalcarea legislatiei in vigoare in exercitarea sarcinilor de serviciu,

n) Respecta Regulamentul propriu de ordine interioara, Regulamentul de organizare si functionare
a D.A.S. si Codul de conduita al personalului contractual;

0) Semnaleaza prompt si punctual, prin referat inregistrat, aparitia unor situatii semnificative pentru
activitatea DAS;

p) Indeplineste si alte atributii specifice pregatirii profesionale si fisei postului primite din partea
conducerii Directiei de Asistenta Sociala Murfatlar

d) Medic

a) Coordoneaza activitatea asistentilor medicali comunitari si mediatori sanitari

b) Participa la evaluare initiala evaluarea factorilor de risc si a nevoilor medicale ale beneficiarilor.
¢) Participa la intocmirea planului individualizat de interventie pe familie sau individ propunand
servicii medicale de specialitate

d) Intocmirea actelor specifice pentru respectarea standardelor specifice servicilor medicale pe care
le furnizeaza;

e) Intocmeste si alte instrumente de lucru previzute in metodologia de acordare a serviciilor
medicale;

f) desfasoara programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatatii si in directa
legatura cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viata, conditii de mediu fizic si social,
acces la servicii de sanatate si efectuareca de activitati de educatie pentru sanatate in vederea
adoptarii unui stil de viata sanatos;

g) furnizeaza servicii de profilaxie primara si secundara catre beneficiari
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h) participa la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccinari,
programe de screening populational si implementarea programelor nationale de sanatate si
mobilizeaza populatia pentru participarea la programele de vaccinari si controalele medicale
profilactice;

1) semnaleaza medicii de alte specialitati, prin trimiteri medicale, asupra cazurilor suspecte de boli
transmisibile constatate cu ocazia activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de
prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

j) supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic si promoveaza
alaptarea si practicile corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-
social si urmarirea aplicarii masurilor terapeutice

k) efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social si urmareste aplicarea masurilor
terapeutice recomandate;

1) identifica si asigura urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite
periodice la domiciliul gravidelor si lauzelor;

m) identifica si informeaza femeile de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical,
economic sau social despre serviciile de planificare familiala si contraceptie si le faciliteaza accesul
la aceste servicii;

n) monitorizeaza si supravegheaza in mod activ bolnavii din evidenta speciala, respectiv
tuberculoza, HIV/SIDA, prematuri, anemici, persoane cu tulburari mintale si de comportament,
consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu afectiuni
medicale inscrise in registre si/sau evidente speciale;

o) efectueaza vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic sau in stare de
dependenta si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei medicale
primare, secundare si tertiare;

p) asigura consilierea medicala a beneficiarilor in limita competentelor profesionale legale;

q) furnizeaza servicii de asistenta medicala de urgenta in limita competentelor profesionale legale;

r) Indeplineste atributiile specifice activititii de colectare selectiva a deseurilor medicale;

s) Furnizeaza servicii medicale de specialitate la domiciliul beneficiarilor dar si in centrul nou creat;
e) Psiholog

A.Participa la activitatea de evaluare initiald, evaluarea factorilor de risc si a nevoilor beneficiarilor
B.Participa la intocmirea planului individualizat de interventie pe familie sau individ;

C.Participa la implementarea planurilor de interventie si a fiselor de progres pentru beneficiarii
D.Intocmirea actelor specifice profesiei de psiholog cu respectarea standardelor in vigoare;
E.Intocmeste si alte instrumente de lucru previzute in metodologia de acordare a serviciilor sociale;
F. Servicii de specialitate astfel:

1. Evaluarea psihologica a copiilor in vederea stabilirii nivelului de dezvoltare al coeficientului de
inteligenta, de dezvoltare emotionala, identificarea intereselor, abilitatilor, nivelul dezvoltarii sale
psiho-motrice, depistarea comportamentelor disfunctionale; consiliere psihologica.

2. Evaluarea psihologica adultiilor

- evaluare cognitiva, stabilire coeficient de inteligenta;

- evaluare maturitate -emotionala;

-evaluarea unor aspecte psihologice specifice cuplului, familiei sau altor grupuri;

-evaluarea capacitatii de adaptare;

-consiliere psihologica.

3. Evaluarea psihologica a varstnicilor pentru stabilirea gradului de afectare al memoriei de scurta
durata, a starii psiho-afective, a capacitatti de asumare si satisfacere a trebuintelor primare. -
consiliere psihologica

) Consilier scolar /mediator scolar

a) evalueaza nevoile de consiliere in cariera ale elevilor;

b) identifica si analizeaza problemele de cariera cu care se confrunta elevii: indecizie de cariera,
anxietate generata de luarea unei decizii de cariera, conflicte intre optiunile elevilor si cele ale
parintilor etc.;

c) stabileste resursele necesare solutionarii problemelor identificate si adopta decizia de interventie;
d) evalueaza interesele, abilitatile si valorile elevilor;

86



e) intocmeste profilul vocational al elevilor;

f) prezinta si explica profesorilor, parintilor si elevilor rezultatele evaluarii psihologice; consiliaza
elevii in luarea deciziilor legate de cariera si ofera suport in elaborarea si implementarea planurilor
individualizate de cariera;

g) asista parintii in orientarea in cariera a copiilor lor;

h) asista profesorii in parcurgerea etapelor procesului de orientare in cariera a copiilor;

1) alte tipuri de interventii care sunt in relatie cu aria consilierii scolare care tin de consilierul scolar
pentru eliminarea cauzelor care genereaza si mentin starea de saracie si excluziune sociala.

j) faciliteaza dialogul scoala-familie-comunitate;

k) contribuie la mentinerea si dezvoltarea increderii si a respectului fata de scoala in comunitate si a
respectului scolii fata de comunitate;

1) monitorizeaza copiii de varsta prescolara din comunitate care nu sunt inscrisi la gradinita si
sprijina familia/sustinatorii legali ai copilului in demersurile necesare pentru inscrierea acestora in
invatamantul prescolar;

m) monitorizeaza copiii de varsta scolara din circumscriptia scolara care nu au fost inscrisi
niciodata la scoala, propunand conducerii scolii solutii optime pentru recuperarea lor si facilitand
accesul acestora la programele alternative de invatamant (inscrierea in invatamantul de masa la
cursuri de zi sau la cursuri cu frecventa redusa, includerea in Programul ,,A doua sansa“ etc.).

PRESEDINTE, CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL AL UAT,
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