ROMANIA PROIECT
JUDETUL OLT Nr. 97/17.06.2026
PRIMARIA MUNICIPIULUI

CARACAL o
HOTARARE

REFERITOR LA: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare, modificarea
organigramei si a statului de functii ale Primériei Municipiului Caracal

AVAND iN VEDERE:

- Referatul de aprobare nr. 70743/15.06.2026 al Primarului Municipiului Caracal;

- Raportul de specialitate nr. 70770/15.06.2026 al Serviciului Management resurse umane, arhive
din care rezultd necesitatea, oportunitatea si legalitatea adoptérii Regulamentului de organizare si
functionare al Primariei Municipiului Caracal;

- Referatul de specialitate nr. 70617/12.06.2026 al Serviciului Management Resurse umane, arhive,
prin care se propune proiectul Regulamentului de organizare si functionare al Primariei Municipiului
Caracal si propunerile de modificiri si completiri la Nota de fundamentare nr. 55313/07.04.2026 referitoare
la reorganizarea aparatului de specialitate al primarului municipiului Caracal si aprobarea organigramei si
statului de functii ale Primériei Municipiului Caracal,

- Hotdrarea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 12/31.01.2025 referitoare la aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a organigramei si a statului de functii ale Primiriei
municipiului Caracal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotérarea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 44/17.04.2026 referitoare la reorganizarea
aparatului de specialitate al primarului municipiului Caracal si aprobarea organigramei si statului de functii
ale Primériei Municipiului Caracal;

- prevederile art. 125 din Legea nr. 292/2011 — Legea asistentei sociale, cu modificérile si
completarile ulterioare,

- prevederile art. 3, alin. (50, art. 7 si 8 din Legea nr. 466/2004 privind Statutul asistentului social,
cu modificdrile si completérile ulterioare;

- prevederile art. XL, alin. (6) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 72026 pentru modificarea
si completarea unor acte normative, precum §i pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii
financiare a unitatilor administrativ-teritoriale;

- prevederile art. 370, alin. (1), (2), (4) si (5), art. 391, alin. (1) si alin. (3), art. 409, art. 518, din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

- prevederile art. 129 alin. (2) lit. a, alin. (3) lit. ¢, art. 139 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;
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municipjului Caracal;
In temeiul art. 136 alin. 1 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul

administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare

PRIMARUL MUNICIPIULUI CARACAL
propune urmitorul
PROIECT DE HOTARARE

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Primériei Municipiului Caracal
conform Anexei, parte integrantd din prezenta hotérare

Art. 2. Se aprobi organigrama si statul de functii ale Primiriei Municipiului Caracal, conform
Anexelor nr. 1 si nr. 2 la Regulamentul de organizare si functionare previzut la art. 1, cu mentinerea
numdrului maxim de posturi aprobat prin Hotardrea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr.
44/17.04.2026.

Art. 3. La data de 01.07.2026 Hotérarea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 12/31.01.2025
referitoare la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a organigramei si a statului de functii
ale Primiriei municipiului Caracal, cu modificarile si completirile ulterioare, isi inceteaza aplicabilitatea.



Art. 4. Prezenta hotirire poate fi contestatd in instanta de contencios administrativ competenta,
conform prevederilor Legii nr. 544/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completérile
ulterioare.

Art. 5. Prezenta hotarare va fi comunicati Institutiei Prefectului Judetului Olt, Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, Primarului Municipiului Caracal si Serviciului Management resurse umane, arhive
din cadrul Aparatului de specialitate al primarului.

AVIZAT
PENTRU LEGALITATE:
SECRETAR GENERAL
al MUNICIPIULUI CARACAL,

VIOREL EMIL RADESCU




ROMANIA
JUDETUL OLT

MUNICIPIUL CARACAL
ANEXA la

HCL nr.

REGULAMENT
DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
al PRIMARIEI MUNICIPIULUI CARACAL

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) UA.T. Municipiul Caracal este persoana juridica de drept public, cu
capacitate juridica deplind si patrimoniu propriu, subiect juridic de drept fiscal, titular al codului
de inregistrare fiscald 4395175, al conturilor deschise pentru si in numele sau la unitatile
teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare, titular al drepturilor si obligatiilor ce
decurg din contractele privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat
al Municipiului Caracal, precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in
condiiile legii.

(2) Primaria Municipiului Caracal este o structurd functionala fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile Consiliului
Local al Municipiului Caracal si dispozitile primarului, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetele primarului/viceprimarului si aparatul de
specialitate al primarului.

(3) Activitatea Primariei Municipiului Caracal este organizatd si condusa de catre primar,
directiile, serviciile, birourile si compartimentele din Aparatul de specialitate al primarului
fiindu-i subordonate direct, sau indirect prin viceprimar, respectiv secretar general, dupa caz.
(4) Structura, numarul de posturi si statul de functii ale Aparatului de specialitate al Primarului
se aproba de Consiliul Local al Municipiului Caracal, la propunerea primarului.

(5) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariei Municipiului Caracal a
fost elaborat in aplicarea prevederilor art. 40 alin. (1) lit. a din Legea nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicatd, cu modificrile si completarile ulterioare, cu respectarea prevederilor
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare,
precum si a actelor normative specifice de reglementare a activitatilor institutiilor si serviciilor
publice ale administratiei publice locale.

(6) Regulamentul de Organizare si Functionare, ca instrument de organizare al structurii
functionale, cuprinde informatii referitoare la baza legald a constituirii si functionarii structurii,
prezentarea obiectului de activitate, principalele caracteristici organizationale, descrierea
structurii si detalierea functiilor incorporate (organigrama si stat de functii), precum si
prezentarea obiectivelor generale si a atributiilor specifice fiecirui domeniu de activitate.

(7) Organigrama Primariei Municipiului Caracal, anexa 1 la R. O. F., este structura unitara,
redata sub forma unei diagrame logice prin care se sistematizeaza si se concentreaza modul
de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul autoritaii executive, redand schematic
detalile cu privire la raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare, precum si
raporturile de colaborare.

(8) Personalul Primériei Municipiului Caracal este format din demnitari, functionari publici,
personal contractual si alte categorii de personal stabilite in conditiile legii, care detin functii in
structura organizatorica conform statului de functii, anexa 2 la R.O.F..

Art. 2. - Functiile R.O.F.
in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare indeplineste

urmatoarele functii:



a) Functia de instrument de management: R.O.F. este un mijloc prin care atat
angajatii cat si cetatenii dobandesc o imagine asupra organizarii administratiei publice, iar
obiectivele acesteia devin clare

b) Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoanéa care-si desfagoara
activitatea in cadrul institutiei stie cu precizie ce functie detine, ce atributii are, care Ti este
limita de decizie, care sunt relatiile de coordonare, colaborare gi subordonare

c) Functia de integrare sociala a personalului — R.O.F. contine reguli si norme
scrise care reglementeaza activitatea profesionald a angajatilor care lucreazé la realizarea
obiectivelor autoritatii.

Art. 3. — Persoanele vizate

Prevederile R.O.F. sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de functia
pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de muncé/contract de
management din cadrul Primariei Municipiului Caracal.

Art. 4. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii
sale prin hotérare a Consiliului Local al Municipiului Caracal si isi produce efectele fata de
angajati din momentul aducerii la cunostinta acestora.

CAPITOLUL Il
Reglementiri privind organizarea si functionarea
PRIMARIEI MUNICIPIULUI CARACAL
SECTIUNEA |
Principii de functionare, cadru organizational

Art. 5. Primaria Municipiului Caracal este organizata si functioneaza in

temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv principiul legalitatii, egalitati,
transparentei, proportionalitatii, satisfacerii interesului public, impartialitatii, continuitatii si
adaptabilitatii, astfel cum sunt definite de Codul administrativ, si al principiilor specifice
administratiei publice locale, si anume:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

c) principiul consultérii cetétenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

Art. 6. Cadrul organizational si functional al Primariei Municipiului Caracal este
structurat astfel:
1. PRIMARUL MUNICIPIULUI CARACAL
2. VICEPRIMARUL MUNICIPIULUI CARACAL
1. A. Administrator public
1. B. Cabinetul Primarului
2. A. Cabinetul Viceprimarului
1.C. Aparatul de specialitate al Primarului
.C.A. Secretarul general al Municipiului Caracal
.B. Compartimentul Audit Public Intern
.C. Compartimentul Control Intern Managerial, Managementul Calitatii
.D. Compartimentul Guvernanta Corporativa
.E. Compartimentul Protectia Mediului
.F. Compartimentul Gospodarire Urbana, Asociatii de Proprietari
.G. Compartimentul Inspectie Comerciald, Autorizare Agenti Economici
.H. Compartimentul Protectie Civila, P.S.I., Securitatea si Sanatatea Muncii
.A.1. Serviciul Juridic, administrare patrimoniu
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1.C.A.1.1. Compartiment Juridic
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.A.1.2. Compartiment Acte Administrative ale Autoritatilor Publice
.A.1.3. Compartimentul Administrare Patrimoniu

.A.1.4. Compartimentul Fond Locativ

.A.1.5. Compartimentul Administrarea Pietelor

.A.2. Compartimentul Registru Agricol

1. Serviciul Strategii, Management de Proiecte

.1.1. Compartimentul Dezvoltare Durabila

.1.2. Compartimentul Management de Proiecte

.1.3. Compartimentul Monitorizare Contracte de Finantare

.J. Directia Urbanism, Amenajarea Teritoriului

.J.1. Compartimentul Cerificate de Urbanism, Autorizatii de Construire
.J.2. Compartimentul Disciplind in Constructii

.J.3. Compartimentul Protectia Monumentelor Istorice, Receptii

.J.4. Compartimentul Documentatii de Urbanism, Publicitate Stradala
.J.5. Compartimentul Sistem Informational Geografic, Nomenclatura Stradala
.J.6. Compartimentul Acorduri Administrator de Drum

J.7. Compartimentul Cadastru, Fond Funciar

.K. Directia Tehnica

K.1. Serviciul Investitii

K.1.1. Compartimentul Investitii, Lucréari Publice

1.C.K.1.2. Compartimentul Monitorizare Decontéri Contracte Investitii, Lucrari
Publice

1.C.K.1.3. Compartimentul Monitorizare Servicii de Utilitate Publica
1.C.K.1.4. Compartimentul Transport Local

1.C.K.2. Serviciul Administrativ

1.C.L. Directia Economica

1.C.L.1. Serviciul Buget,Contabilitate

1.C.L.1.1. Compartimentul Buget, Monitorizare Executie Bugetara
1.C.L.1.2. Compartimentul Raportari Subordonate Buget Local
1.C.L.1.3. Compartimentul Contabilitate

1.C.L.1.4. Compartimentul Evidentad Analitica Platitori

1.C.L.1.5. Compartimentul Casierie

1.C.L.2. Serviciul Impozite si Taxe Locale

1.C.L.2.1. Compartimentul Stabilire Impozite si Taxe Locale

1.C.L.2.2. Compartimentul Inspectie Fiscala

1.C.L.3. Serviciul Executare Silita

1.C.M. Directia Achizitii, Informatizare, Resurse umane

.C.M.1. Serviciul Achizitii Publice

.C.M.1.1. Compartimentul Achizitii

.C.M.1.2. Compartimentul Informatizare

.C.M.
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1.3. Compartimentul Digitalizare

M.2. Serviciul Management Resurse Umane, Arhive
.C.M.2.1. Compartimentul Resurse Umane, Salarizare
.C.M.2.2. Compartimentul Arhive
.C.M.2.3. Compartimentul Relatii Publice
1.C.M.2.4. Compartimentul Registratura Electronica
1.C.M.3. Compartimentul Infrastructura si Echipamente Informatice
1.C.N. Biblioteca ,,Virgil Carianopol”
1.C.N.1. Compartimentul Prelucrarea/dezvoltarea colectiilor
1.C.N.2. Compartimentul Comunicarea colectiilor
1.C.N.3. Compartimentul Programe si proiecte culturale pentru copii si tineret,
Biblionet
1.C.N.4. Compartimentul Digitizare, conservare, restaurare, arhiva
1.C.N.5. Compartimentul intretinere
1.C.0. Muzeul Romanatiului
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1.C.0.1. Compartimentul Arheologie, istorie
1.C.0.2. Compartimentul Arta plastica
1.C.0.3. Compartimentul Casa memoriala ,lancu Jianu”
1.C.0.4. Compartimentul Etnografie si istorie urbana ,Hagiescu Miriste”
1.C.0.5. Compartimentul Restaurare, conservare
1.C.0.6. Compartimentul Gestiune patrimoniu muzeal, intretinere, deservire
1.C.P. Directia de Asistenta Sociala
1.C.P.1. Serviciul Beneficii Sociale
.C.P.1.1. Compartimentul Venit Minim de Incluziune
.C.P.1.2. Compartimentul Evidenta Prestare Activitati si Lucréri de Interes Local
.C.P.1.3. Compartimentul Tichete Sociale Alimente/Mas& Calda
.C.P.1.4. Compartimentul Stimulente Educationale
.C.P.1.5. Compartimentul Alocatii, Indemnizatii
.C.P.1.6. Compartimentul Ajutoare Sociale de Urgenta si Ajutoare pentru
Incalzirea Locuintelor
1.C.P.2. Serviciul Coordonare si Dezvoltare Servicii Sociale
1.C.P.2.1. Compartimentul Contractare Servicii Sociale
1.C.P.2.2. Compartimentul Autoritate Tutelard, Protectia Copilului si a Persoanelor
Varstnice
1.C.P.2.3. Compartimentul Relatia cu Romii
1.C.P.3. Compartimentul Protectia Persoanelor cu Handicap
1.C.P.4. Compartimentul Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav
1.C.P.5. Centrul de zi ,Cristina”
1.C.P.5.1. Compartimentul Educatie, asistenta sociala, asistentd medicala
1.C.P.5.2. Compartimentul Gospodarire, intretinere
1.C.P.6. Centrul de zi pentru persoane varstnice — centru multifunctional
1.C.P.6.1. Centrul de zi de asistenta si recuperare
1.C.P.6.1.1.Compartimentul Informare, receptie, evidentd beneficiari
1.C.P.6.1.2. Compartimentul terapii
1.C.P.6.1.3. Compartimentul asistenta psiho-sociala
1.C.P.6.1.4. Compartimentul ingrijire personala
1.C.P.6.1.5. Compartimentul Administrativ, deservire
1.C.P.6.2. Unitatea de ingrijire la domiciliu
1.C.R. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Informatizata a
Persoanelor al Municipiului Caracal
1.C.R.1. Compartimentul Stare civila
1.C.R.2.Compartimentul Evidenta informatizatéd a persoanelor, eliberare acte de
identitate
1.C.S. Serviciul Public Asistentd medicala in unitatile de invatamant si
asistentd medicala comunitara
1.C.S.1. Compartimentul Asistentd medicala in unitatile de invatamant
1.C.S.2.Compartimentul Asistentd medicald comunitara
SECTIUNEA Il
Obiectivele si atributiile functiilor si compartimentelor
din cadrul Primériei Municipiului Caracal
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Art. 7. Primarul
(1) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice locale,
reprezinta U.A.T. Municipiul Caracal in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane si stréine, precum si in justitie.
(2) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

Art. 8. Atributiile primarului
(1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:
a) atributji exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;



b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

c¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, Tn primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economici, 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;

c) prezint3, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaz4, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicé pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiaz&, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

(5) 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;

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
administarii bunurilor din domeniul public si privat al Municipiului Caracal, precum si furnizarii
serviciilor publice de interes local privind:

a) educatia;

b) serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

c) sanatatea;

d) cultura;

e) tineretul;

f) sportul;

g) ordinea publica;

h) situatiile de urgenta;

i) protectia si refacerea mediului;

j) conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

k) dezvoltarea urbana;

I) evidenta persoanelor;

m) podurile si drumurile publice;

n) serviciile comunitare de utilitéti publice de interes local;

o) serviciile de urgenta de prim ajutor;



p) activititile de administratie social-comunitara;
q) locuintele sociale si celelalte unititi locative aflate in proprietatea unitatii administrativ-
teritoriale sau in administrarea sa;
r) punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale;
s) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice a bunurilor din domeniul public
si privat al Municipiului Caracal, inspectiei i controlului furnizarii serviciilor publice de interes
local,
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 actioneazéa pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege i 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) asiguré realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
si gospodairirii apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.
(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s& ducé la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, n conditiile legii.
(7) Pentru exercitarea corespunzétoare 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 autoritétile administratiei
publice locale si judetene.
(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor gi
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile legi.

Art. 9. Viceprimarul
(1) Municipiul Caracal are un viceprimar. Viceprimarul este subordonat primarului i, in
situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in
numele primarului, atributiile ce Ti revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile
sale viceprimarului.
(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitille Primarului municipiului Caracal.

Art. 10. Administratorul public - Atributiile, numirea si eliberarea din functie a
administratorului public
(1) Administratorul public este functie de conducere exercitatéd in temeiul unui contract de
management.
(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de regula, trebuie sa fi absolvit
studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.
(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca
anexa un contract de management cu respectarea cerintelor specifice prevazute de legislatia
in vigoare.
(4) Contractul de management se incheie intre primar i administratorul public pe durata
determinati. Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi
durata mandatului primarului in timpul caruia a fost numit.
(5) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de

interes local;
(6) Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator

principal de credite.
(8) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului i

intervine n situatiile prevazute de lege.



(9) Fara ca enumerarea s fie limitativa, administratorul public poate indeplini urmatoarele
atributi:

a) elaborarea si aplicarea de strategii specifice, in masuré sa asigure desfagurarea in condiii
performante a activitaii curente si de perspectiva a institutiei;

b) adoptarea de masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri i
cheltuieli al institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare,
in conditiile reglementirilor legale in vigoare si a mandatului incredintat;

c) respectarea destinatiei alocatjilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;
d) administrarea, cu diligenta unui bun proprietar, a patrimoniului institutiei publice i
gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului institutiei;

e) reprezentarea institutiei in raporturile cu tertii, conform mandatuiui;

f) incheierea de acte juridice Tn numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale;
g) elaborarea si prezentarea situatiei economico-financiare a serviciilor publice, modul de
realizare a obiectivelor si a indicatorilor prevazuti in Contractul de management, inclusiv
masurile pentru optimizarea activitatii, cand este cazul;

h) indeplinirea atributiilor delegate de cétre primar, in limitele impuse de catre acesta.

i) elaborarea, cel putin anual, a raportului periodic de activitate al autoritatilor publice si
asigurarea publicitatii acestuia conform legii.

Art. 11. (1) Consilierii primarului / viceprimarului sunt angajati contractuali incadrati
la Cabinetul Primarului, respectiv Cabinetul Viceprimarului, cu respectarea prevederilor
art. 546 lit. k si | din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

(2) Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul Cabinetului Primarului /
Viceprimarului se realizeaza doar pe baza propunerii Primarului/Viceprimarului.

(3) Persoanele incadrate la Cabinetului Primarului/Viceprimarului isi desfasoara activitatea in
baza unui contract individual de munca pe duratad determinatd, incheiat in conditiile legii, pe
durata mandatului Primarului, respectiv Viceprimarului, dupad caz, indeplinind urmatoarele
atributii:

a) asigurarea relatiei institutiei cu presa locala si centrald si monitorizarea acesteia;

b) planificarea si programarea activitatii de mediatizare prin planuri de mediatizare strategice,
tactice si de executie;

¢) planificarea si organizarea campaniilor de presa;

d) planificarea si organizarea conferintelor de presd ale Primarului/Viceprimarului i
participarea la acestea;

e) elaborarea dosarelor de presd ale evenimentelor organizate de Primar/Viceprimar $i
pregatirea materialelor pentru conferintele de presa;

f) elaborarea si transmiterea citre mass-media a comunicatelor de presa care sa informeze
asupra activitatii Primarului/Viceprimarului;

g) organizarea agendei de lucru a Primarului/Viceprimarului

h) pregatirea zilnica a revistei presei pentru Primar/Viceprimar;

i) intocmirea referatelor si a caietelor de sarcini pentru contractarea serviciilor de informare si
comunicare furnizate de agenti economici si companii mass-media;

j) intocmirea comenzilor pentru anunturile care se transmit agentilor economici si companiilor
mass-media partenere in contracte de prestéri servicii de informare si comunicare;

k) vizarea facturilor venite de la partenerii mass-media (verificare numar de aparitii,
dimensiuni si datele aparitiilor);

) elaborarea discursurilor oficiale ale Primarului/Viceprimarului;

m) crearea si intretinerea de date fotografice si alte materiale auxiliare necesare activitatii de
mediatizare;

n) redactarea luarilor de pozitie in cazul in care un anumit eveniment afecteaza imaginea
institutiei, ca replicd la un eveniment consumat sau a cérui pregétire este anuntata ca sigura.
0) péastrarea si arhivarea corespunzétoare a documentelor compartimentului;

p) executarea lucrdrilor de secretariat ale compartimentului, inclusiv expedierea
corespondentei curente si a celei ocazionate de evenimente speciale la nivelul conducerii
Primariei;

q) acorda consiliere primarului/viceprimarului pentru toate problemele sesizate;



r) acordd informatiile solicitate de cetatenifinstitutii in conformitate cu prevederile legale si
dispozitiile Primarului;

s) asigura redactarea raspunsurilor la invitatiile diferitelor institutii, agenti economici, persoane
fizice, mass — media din tard sau straindtate, pentru seminarii, vizite, cursuri, sau alte
manifestari;

t) asigura redactarea invitatjilor, a corespondentei si documentérilor pentru Primar/Viceprimar
referitoare la aniversari, sarbatori, vizite sau alte manifestari cu caracter cultural, religos,
artistic sau interetnic;

u) organizeaza actiunile de reprezentare a Primarului/Viceprimarului la ceremonii si
solemnitati,

v) participd la audientele Primarului/Viceprimarului, completeaza agenda cu problemele
sesizate de cetateni in cadrul audientelor si urméreste solutionarea acestora

X) organizeaza si coordoneaza activitétile de protocol

y) realizeaza activititile de secretariat la cabinetele Primarului si Viceprimarului;

z) executd lucrari de tehnoredactare si multiplicare a diferitelor materiale la solicitarea
Primarului si Viceprimarului;

aa) colecteaza informatii de sinteza de la structurile de specialitate si redacteaza proiectul de
raport privind starea economic3, sociala si de mediu a municipiului Caracal;

ab) primeste reclamatiile si sesizarile adresate direct Primarului si Viceprimarului;

ac) realizeaz activitatile de telecomunicatii la Cabinetele Primarului si Viceprimarului;

ad) intocmeste ordine de deplasare, intocmeste evidenta biletelor de voie pentru salariati si
transmite situatia acestora serviciului de resurse umane;

ae) efectueaza transmiterea prin fax a documentelor Primariei si Consiliului Local si se
asigura de respectarea circuitului documentelor;

af) preia sarcinile transmise direct de Primar sau Viceprimar si le transmite spre rezolvare
persoanelor cu responsabilitédti in domeniul respectiv;

ag) asigurd convocarea persoanelor din afara sau din interiorul institutiei la cererea Primarului
si Viceprimarului;

ah) primeste si transmite note telefonice, email-uri referitoare la evenimente organizate de
instituie, activitatea Primarului, Tntalniri, convocari, buletine meteorologice, intreruperea
curentului electric, lucrdri de bransamente etc., tine evidenta notelor telefonice primite si
urmareste transmiterea acestora la compartimentele primariei i unitatile subordonate care au
competente in aplicarea/solutionarea continutului acestora;

ai) intocmeste actele pentru plecari in striinatate, realizeaza indeplinirea formalitatilor de
obtinere a vizelor pentru deplasari in strdindtate ale reprezentantilor Primariei Municipiului
Caracal;

aj) intocmeste si reactualizeaza ori de cate ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu telefoanele
utile, email — uri, etc., adresele institutiilor colaboratoare;

ak) raspunde de utilizarea si aplicarea corectd a sigililor si stampilelor institutiei, de
integritatea si pastrarea in siguranta a acestora;

al) asigura pastrarea si folosirea corectd a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile

legale in vigoare.

SECTIUNEA 1lI
Organizarea Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Caracal

Art. 12. (1) Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Caracal este format
din secretarul general al Municipiului Caracal si din totalitatea compartimentelor
functionale, fird personalitate juridica, din cadrul Primariei Municipiului Caracal.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe compartimente functionale
care au structuri de directii, servicii, sectii sau compartimente.

(3) Directiile reprezinta unitati operative la nivel de institutie. Directiile grupeaza, de
reguld, mai multe servicii, sectii sau compartimente omogene. Conducerea fiecarei directii
este asigurata de un director executiv sau de alte functii publice de conducere specifice, care



este secondat in realizarea sarcinilor de sefii de servicii si coordonatorii de compartimente
subordonati.

(4) Serviciile/sectiile reprezintd medii organizatorice carora le este atribuita realizarea
unor obiective si activitdti specifice, cu responsabilititi in consecinta. Serviciile/ sectiile pot
functiona ca structuri unitare sau s3 aiba in componentd compartimente. Serviciul este
condus de un sef de serviciu, iar sectia de un sef de sectie.

(5) Compartimentul este mediul organizatoric céruia 1i sunt date in competenta un
numar restrans de activitati care nu presupun exercitarea conducerii acestora de cétre un sef.

(6) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile specializate ale Aparatului de
specialitate colaboreaza cu institutii si autoritati ale administratiei publice centrale, serviciile
deconcentrate ale ministerelor si autoritati si institutii publice teritoriale.

(7) Pentru fiecare dintre domeniile de competente, de la structurile functionale din
componenta aparatului de specialitate al Primarului municipiului Caracal emané rapoarte de
specialitate, note de fundamentare, studii de oportunitate, studii de impact, rapoarte de
analiza, proiecte de acte administrative, care sunt comunicate Primarului, Viceprimarului sau
Secretarului general, dupd caz, in vederea avizérii/aprobdrii gi Tnaintérii spre dezbatere $i
aprobare Consiliului Local sau Primarului Municipiului Caracal, cu viza de legalitate a
Secretarului general al municipiului Caracal.

(8) Actele care se elibereazd de cétre Primaria Municipiului Caracal vor fi semnate, de
reguld, de catre Primarul Municipiului Caracal, de Viceprimar, Administratorul public sau
Secretarul general in limita atributiilor delegate de catre Primar, de sefii structurilor functionale
n cadrul cdrora au fost create precum si de persoanele care le-au intocmit.

SECTIUNEA IV
Functionarea Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Caracal, obiectivele
si atributiile posturilor/ compartimentelor functionale (directii, servicii, sectii,
compartimente)

Art. 13. (1) Secretarul general al Municipiului Caracal este functia publica de
conducere specifici prin care ce asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative ale autoritétilor administratiei publice locale,
stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii i
realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestuia.

(2) Secretarul general al municipiului, functionar public de conducere cu studii superioare
juridice, indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazé organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local gi a
dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local i
redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigura pregétirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local 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 completéri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificérile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte Municipiul Caracal;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local,

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali



k) numéra voturile si consemneazé rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, Inlocuitorului de drept al
acestuia;

) informeazé presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile referitoare la regimul
aplicabil conflictului de interese pentru alesii locali; informeaza pregedintele de sedinta, cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;

o) certificd pentru conformitate cu originalul copiile actelor existente in arhiva unitatii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar.

(3) Secretarul general al municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru gi publicitate imobiliara,
in a cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu

(4) Secretarul general al Municipiului Caracal rdspunde de modul de organizare a
compartimentelor subordonate si de buna desfagurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea
atributiilor date in sarcina sa prin legislatia specificd sau care i-au fost delegate prin dispozitii
ale Primarului Municipiului Caracal.

Art. 14. Compartimentul Audit Public Intern este un compartiment functional in
structura organizatorica a Aparatului de specialitate, subordonat direct Primarului Municipiului
Caracal, avand obiectiv, atributii si responsabilitati dupa cum urmeaza:

a) Obiectiv general:

imbunatétirea managementul Primariei Municipiului Caracal prin activitati de asigurare si
activitati de consiliere.

b) Atributii si responsabilitati:

1.elaboreazi norme metodologice privind exercitarea activitatii de audit public intern specifice
entitatii publice in care isi desfasoard activitatea, cu avizul UCAAPI (Unitatea Centrala de
Armonizare pentru Auditul Public Intem-structurd distincta in cadrul Ministerului Finantelor
Publice, este in directa subordonare a ministrului finantelor publice, avand atributii de
coordonare, evaluare si sinteza in domeniul activitatii de audit public intern la nivel national).
2. avizeazi normele metodologice privind exercitarea activitatii de audit public intern pentru
structurile de audit public intern constituite la nivelul entitatilor publice aflate in subordinea/in
coordonarea/sub autoritatea UATM Caracal.

3. elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, pe o perioada de 3 -5 ani, si,
pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern.

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

5. Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitétilor desfasurate intr-o entitate
publicd, inclusiv din entitatile aflate in subordine/in coordonare/sub autoritate, cu privire la
formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.
Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la 4 ani, fard a se limita la
acestea, urmatoarele:

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

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

¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
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d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j) sistemele informatice.
Conducitorul entititii poate aproba depasirea termenului de 4 ani, cu cel muit 1 an, la
propunerea fundamentatd a Compartimentului Audit Public Intern.
6. informeazd UCAAPI despre recomandarile neinsusite de céatre conducatorul entitatii
publice auditate precum si despre consecintele acestora.
7. Compartimentul Audit Public Intern primeste, trimestrial, in termen de 5 zile calendaristice
de la incheierea trimestrului, de la structurile de audit public intern ale entitatilor publice aflate
in subordinefin coordonare/sub autoritate, sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre
conducatorul entitatii publice auditate si consecintele neimplementdrii acestora, insotite de
documentatia relevanta.
8. Compartimentul Audit Public Intern transmite, trimestrial, in termen de 10 zile calendaristice
de la incheierea trimestrului, citre UCAAPI-structura teritoriald, sinteze ale recomandarilor
neinsusite de catre conducatorul entitétii publice auditate si consecintele neimplementarii
acestora, insotite de documentatia relevanta.
9. raporteaza periodic la UCAAPI - structura teritoriald, asupra constatérilor, concluziilor i
recomandarilor .
10. Compartimentul Audit Public Intern transmite la UCAAPI - structura teritoriald, la
solicitarea acestora, rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si recomandarile
rezultate din activitatea lor de audit intern.
11. elaboreaza Raportul anual al activititi de audit public intern care prezintd modul de
realizare a obiectivelor Compartimentului Audit Public Intern.
Raportul anual al activitatii de audit public intern cuprinde urmatoarele informatii minimale:
constatéri, recomandari si concluzii rezultate din activitatea de audit public intern, progresele
inregistrate prin implementarea recomandarilor, iregularitati sau posibile prejudicii constatate
in timpul misiunilor de audit public intern, precum si informatii referitoare la pregatirea
profesionala.
12. Compartimentul Audit Public Intern primeste de la structurile de audit public intern ale
entitatilor publice aflate in subordine/in coordonare/sub autoritate, rapoartele anuale privind
activitatea de audit intern, pana la data de 15 ianuarie a anului urmétor, pentru anul incheiat.
Compartimentul Audit Public Intern transmite rapoartele anuale privind activitatea de audit
intern, citre UCAAPI — structura teritoriald, pané la data de 31 ianuarie a anului urmator,
pentru anul incheiat.
13. raporteaza imediat conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate
iregularititile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit public intern,
nefiind in sarcina auditorilor interni sa investigheze frauda sau s& efectueze cercetari
administrative in vederea recuperarii unor prejudicii sau stabilirii persoanelor vinovate.
Iregularitatile sau posibilele prejudicii constatate de auditorii interni sunt raportate
conducatorului entitétii publice si structurii de control abilitate, in termen de 3 zile lucratoare
de la constatare.
14. Auditorii interni propun, dupa caz, suspendarea misiunii de audit public intern in cazul
identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, cu acordul conducétorului entitatii publice
care a aprobat misiunea, dac din analiza preliminara a verificarilor efectuate se estimeaza ca
prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele de audit intern (limitarea accesului, informatii
insuficiente s.a.).
15.Auditorii interni realizeaza misiunile de audit public intern pe baza de mandat. Mandatul de
interventie al echipei de auditori interni este reprezentat de ordinul de serviciu.
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Auditorii interni mandatati sunt responsabili de planificarea si realizarea misiunilor de audit
public intern care le-au fost incredintate.

16. Auditorii din cadrul Compartimentului Audit Public Intern desfdsoard, cu aprobarea
conducitorului entitatii publice, misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public
intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual, in baza de ordinului de serviciu
emis de Primar.

17. Compartimentul Audit Public Intern trebuie s& monitorizeze stadiul de implementare a
recomandarilor formulate prin rapoartele de audit public intern, in vederea masurarii
eficacitatii serviciilor de audit intern si stabilirii gradului de adecvare a solutiilor date la
problemele identificate.

18. Compartimentul Audit Public Intern transmite Curtii de Conturi a Roméniei-Camera de
Conturi Olt, pan la finele trimestrului | pentru anul precedent, raportul privind activitatea de
audit public intern desfasurata.

Auditorii din cadrul Compartimentului de audit public intern colaboreazé cu auditorii externi
pentru a se asigura cé acestia primesc informatii adecvate despre activitatea desfasurata in
cadrul compartimentului .

19. Compartimentul Audit Public Intern are acces nelimitat la toate activitaiile, inregistrarile si
informatiile pe care le considera necesare pentru a-si indeplini corespunzator functiile sale,
are dreptul de a solicita informatii si explicati care sunt necesare pentru realizarea
obiectivelor sale.

20. Auditorii interni sunt responsabili de protectia documentelor referitoare la auditul public
intern desfasurat la entitatea/structura auditata.

21. Activitatea de audit public intern nu trebuie s& fie supusa ingerintelor de nici o natura,
incepand de la stabilirea obiectivelor de audit, realizarea efectiva a lucrarilor specifice misiunii
si pana la comunicarea rezultatelor acesteia.

22. Auditorii interni trebuie sa respecte codul privind conduita etica a auditorului intern.
Auditorii interni trebuie sd aiba o atitudine impartiald, sd nu aiba prejudecati si sa evite
conflictele de interese, sa isi indeplineasca atributile in mod obiectiv si independent, cu
profesionalism si integritate, potrivit normelor si procedurilor specifice activitatii de audit public
intern.

23. Auditorii interni au obligatia sa isi imbunatateascd cunostintele, abilitatile si valorile n
cadrul formérii profesionale continue in cadrul unei perioade de minimum 15 zile lucratoare pe
an, activitate care intrd in responsabilitatea conducerii entitatii publice.

Art. 15. Compartimentul Control Intern Managerial, Managementul Calitatii este
un compartiment functional in structura organizatoricd a Aparatului de specialitate,
subordonat direct Primarului Municipiului Caracal, avand obiectiv, atributii si responsabilitati
dupa cum urmeaza:

a) OBIECTIV GENERAL: Introducerea, dezvoltarea si sprijinirea utilizarii sistemelor si
instrumentelor de management, monitorizare si evaluare.

b) ATRIBUTIL:

1. asigurd diseminarea informatjilor si a bunelor practici in domeniul Sistemului de
Management Integrat (sistemul de control intern managerial si SR EN ISO 9001:2015
Sisteme de management al calitatii);

2. implementeaza politicile in domeniul sistemelor de control intern managerial;

3. initiazd si fundamenteaza propuneri pentru Tmbunétatirea procesului de implementare a
standardelor de control intern managerial;

4. indruma metodologic procesul de implementare, dezvoltare si autoevaluare a sistemelor
de control intern managerial Tn cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si SPCLEP al
municipiului Caracal;

5. indruma metodologic procesul de implementare, dezvoltare si autoevaluare a sistemelor
de control intern managerial in cadrul entitatilor publice la care se exercita functia de
ordonator tertiar de credite;
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6. elaboreazi proiectul Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la
nivelul Primé&riei municipiului Caracal si il supune spre aprobare Primarului municipiului
Caracal;

7. indruma metodologic compartimentele din structura organizatorica a Primariei municipiului
Caracal in realizarea directiilor de actiune rezultate din implementarea Programului si a
standardelor de control intern managerial,

8. emite proiect de act administrativ privind desemnarea membrilor Comisiei de monitorizare;
9. elaboreaza si supune aprobarii proiectul de act administrativ privind Regulamentul de
Organizare si Functionare pentru desfasurarea activitatii Comisiei de monitorizare;

10. asigura secretariatul Comisiei de monitorizare;

11. elaboreaza si actualizeaza planurile de implementare aferente fiecarui standard de control
intern managerial si le inainteaza spre verificare si aprobare Comisiei de monitorizare;

12. elaboreaza/actualizeaza metodologia privind identificarea, evaluarea, stabilirea strategiei
de gestionare a riscurilor, monitorizarea implementarii masurilor de control, revizuirea si
raportarea periodica a situatiei riscurilor;

13. intocmeste proiect de act administrativ privind desemnarea responsabililor de risc;

14. elaboreaz4 lista obiectivelor, a indicatorilor asociati, a activitatilor/procedurilor
operationale precum si a riscurilor identificate la nivelul compartimentului;

15. elaboreazd anual Programul de obiective si activitati al compartimentului;

16. identifica riscurile specifice activitati compartimentului;

17. intocmeste procesele verbale ale sedintelor de analiza a riscurilor;

18. elaboreazi Planuri de actiune pentru minimizarea riscurilor conform proceselor verbale de
sedinta;

19. transmite, in vederea implementarii, Planuri de actiune pentru minimizarea riscurilor
aprobate, compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative;

20. elaboreaza si actualizeaza Registrul de risc aferent compartimentului;

21. elaboreaza Raportul anual privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la
nivelul compartimentului;

22. intocmeste raportul de monitorizare a performantelor aferent compartimentului;

23. elaboreaza Informarea privind procesul de gestionare a riscurilor si monitorizarea
performantelor prin centralizarea informatiilor emise de departamentele din cadrul institutiei;
24. elaboreazi procedurile de sistem aferente standardelor de control intern managerial si
prezinta procedurile finalizate Comisiei de monitorizare in vederea verificarii si avizarii
acestora;

25. indruma metodologic persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem Si
procedurilor operationale din punctul de vedere al respectarii conformitatii cu structura
minimald prevazuta in Procedura documentata aprobata la nivelul institutiei;

26. transmite observatiile formulate de Comisia de monitorizare cu privire la proceduri
operationale si de sistem si le inainteazé persoanelor desemnate pentru realizarea acestora
n vederea corectarii;

27. ofera consultantd persoanelor responsabile din fiecare departament al institutiei cu privire
la elaborarea/actualizarea documentatiei SM: proceduri documentate, programe de obiective
si activitati, fise de proces, instructiuni de lucru, listele obiectivelor, a indicatorilor asociatj, a
activitatilor/procedurilor operationale precum si a riscurilor identificate;

28. realizeaza codificarea structurii organizatorice a Primariei Municipiului Caracal,

29. aloca coduri procedurilor de sistem si procedurilor operationale;

30. pastreazd 1 exemplar din originalele procedurilor de sistem si procedurilor operationale
emise;

31. transmite procedurile de sistem si operationale spre analiza, catre Comisia de
monitorizare;

32. difuzeaza procedurile de sistem elaborate in cadrul compartimentului, conform listelor de
difuzare;

33. urmareste procesul de obtinere a avizelor in termenul stabilit, informand persoanele
responsabile in cazul unor intarzieri,

34. retrage din circulatie vechile variante ale PS/PO;
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35. transmite la arhiva editiile PS/PO retrase;

36. asigura armonizarea procedurilor formalizate in domeniul sistemului de control intern
managerial in situatia operatiunilor/activitatilor comune ale Primariei municipiului Caracal cu
cele ale institutiilor subordonate;

37. completeaza Registrul evidenta abateri in care se consemneazé abaterea inregistrata in
urma analizei Comisiei de monitorizare;

38. elaboreazi Registrul general de risc prin centralizarea informatiilor din registrele de risc
Thtocmite de departamentele din cadrul structurii organizatorice;

39. stabileste masurile de organizare si realizare a operatiunii de autoevaluare a sistemului de
control intern managerial, indruma metodologic personalul de conducere/coordonatorii privind
elaborarea chestionarului de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control intern managerial la nivel departamental si a situatiei centralizatoare anuale;

40. elaboreaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control intern managerial aferent compartimentului;

41. elaboreaza situatia centralizatoare anuald privind stadiul implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la nivelul compartimentului;

42. intocmeste Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii, prin centralizarea datelor din
chestionarele de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern
managerial, completate de compartimentele din structura entitatii;

43. centralizeazi informatiile, elaboreazi si supune aprobarii Presedintelui Comisiei situatiile
centralizatoare anuale privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial;

44. stabileste gradul de conformitate a sistemului de control intern managerial cu standardele
de control intern managerial si elaboreaza proiectul Raportului anual asupra sistemului de
control intern managerial pe baza datelor si informatiilor furnizate de Aparatul de specialitate
al Primarului municipiului Caracal si SPCLEP al municipiului Caracal precum si de catre
ordonatorii tertiari de credite;

45. indruma metodologic compartimentele din structura organizatorica a Primariei municipiului
Caracal, in elaborarea documentatiei specifice sistemului de management al calitatii;

46. identifica, elaboreaza si implementeaza instrumente de management ale calitatii necesare
institutiei;

47. monitorizeaza colectarea, prelucrarea si utilizarea datelor referitoare la calitate;

48. asigura ca procesele necesare sistemului de management al calitatii sunt stabilite;
49.colaboreaza cu toate structurile in vederea imbunatatirii continue a sistemului de
management al calitatii;

50. emite proiect de act administrativ privind desemnarea reprezentantului de management,
stabilirea proceselor si sub-proceselor, a responsabililor si a responsabilitatilor acestora;

51. intocmeste proiectul Politicii in domeniul calitatii si a Manualului Sistemului de
Management, precum si a anexei aferente acestuia (Harta proceselor);

52. intocmeste si actualizeaza Lista fiselor de proces, Lista procedurilor de sistem si
operationale, Lista instructiunilor de lucru;

53. coordoneaz3 identificarea, introducerea si mentinerea sub control a proceselor incluse in
sistemul calitatii, pe intreaga durata de implementare si mentinere a Sistemului de
Management al Calitatii;

54. organizeaza auditarea SMC in cadrul institutiei, realizeaza proiectul Programului anual de
audituri si instruirea auditorilor interni;

55. participa la organizarea analizei de management, indruma metodologic personalul de
conducere/coordonatorii cu privire la intocmirea rapoartelor de analizé a managementului,
centralizeazi date si elaboreaza proiectul Raportului Analizei de management al institutiei;
56. intocmeste anual Tabloul de bord care cuprinde indicatorii de performanta existenti in
fisele de proces, prin centralizarea informatiilor de la departamentele elaboratoare;
57.elaboreaz procedurile de sistem aferente sistemului de management al calitatii si prezinta
procedurile finalizate Comisiei de monitorizare in vederea verificarii si avizarii acestora;

58. asigura disponibilitatea documentelor SM instrumentate pe reteaua intranet si pe site-ul
institutiei (dupé caz);
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59. inregistreazd RACP in Registrul de evidentd AC/AP si informeaza managementul
departamentului;

60. completeaza rezultatele implementarii AC/AP in Registrul de evidenta AC/AP;

61. gestioneaza documentatia SM si asigura disponibilitatea acesteia la solicitarea organelor
de control;

62. intocmeste diverse raportari privind documentatia SM la solicitarea institutiilor abilitate;
63. asigurd interfata dintre Primarie si organismele de control abilitate in domeniul sistemelor
de management;

64. intocmeste documentatia preliminaré pentru implementarea SNA: elaborare/actualizare
Grup de lucru SNA si a responsabilitatilor acestuia, proiectul Planului de integritate,
metodologie de identificare si gestionare a riscurilor de coruptie;

65. intocmeste proiectul Registrului riscurilor de coruptie la nivelul entitatii si asigura
revizuirea anuala a acestuia,

66. consiliazd personalul responsabil cu implementarea masurilor din Planul de integritate,
colecteaz date si intocmeste proiectul Raportului anual de evaluare a Planului de
integritate;

67. indruma metodologic ordonatorii tertiari de credite si intreprinderile publice aflate sub
autoritate tutelara, cu privire la cerintele specifice de implementare a masurilor din SNA si in
procesul de elaborare si transmitere a raportarilor;

68. organizeaza activitatea de raportare a datelor catre Secretariatul tehnic al SNA, in cadrul
Aparatului de specialitate, entitatilor publice subordonate si intreprinderilor publice de sub
autoritatea Consiliului Local Caracal, asigurd legatura cu Secretariatul tehnic al SNA,
colecteazi informatiile necesare si intocmeste raportarile solicitate de acesta la nivel de UAT
municipiul Caracal.

Art. 16. Compartimentul Guvernanta Corporativa este un compartiment functional
in structura organizatoricA a Aparatului de specialitate, subordonat direct Primarului
Municipiului Caracal, cu rol de monitorizare si exercitare a atributelor dreptului de proprietate
asupra societétilor si regiilor autonome din subordinea autoritatilor publice, avand obiectiv,
atributii si responsabilitdti dupa cum urmeaza:

a) OBIECTIV GENERAL: aplicarea standardelor de bun& guvernantda corporativa
intreprinderilor publice pentru care U.A.T. Municipiul Caracal are calitatea de asociat, actionar
respectiv proprietar

b) ATRIBUTII:

1. contribuie la elaborarea politicii de proprietate a U.A.T. Municipiul Caracal asupra
intreprinderilor publice si la stabilirea obiectivelor pentru intreprinderile publice locale;

2. asigura elaborarea proiectelor de acte administrative prin care se stabilesc reguli, proceduri
si procese pentru administrarea si conducerea intreprinderilor publice

3. monitorizeaz si raporteaza exercitarea atributelor dreptului de proprietate asupra
intreprinderilor publice;

4. asigura respectarea principiilor predictibilitatii si transparentei cu privire la politica de
actionariat;

5. monitorizeaza Tndeplinirea obiectivelor intreprinderilor publice locale si propune masuri
pentru respectarea prevederilor OUG nr. 109/2011, precum si pentru cresterea
performantelor si profitabilitatii acestora,

6. participa la stabilirea de obiective pe termen lung, care acoperé o perioada de cel putin 4
ani, si includerea acestora in scrisorile de asteptari, care vor fi publicate pe pagina de internet
proprie, precum si transmiterea documentatiei relevante catre AMEPIP in termenele stabilite
de lege;

7. monitorizeaz indeplinirea indicatorilor-cheie de performanta inclusi in contractele de
mandat si transmite aceste informatii catre AMEPIP;

8. intocmirea si publicarea listei administratorilor i directorilor aflati in functie in intreprinderile
publice aflate sub controlul autoritatii publice tutelare si comunicarea acesteia catre AMEPIP;
9. asigura aplicarea criteriilor de integritate pentru administratorii si directorii intreprinderilor
publice aflate sub controlul direct sau indirectal autoritatji publice locale;
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10 Indeplineste orice alte atributii stabilite prin OUG nr. 109/2011, prin legi speciale si prin
legislatia secundara.

Art. 17. Compartimentul Protectia Mediului este un compartiment functional in
structura organizatorici a Aparatului de specialitate, subordonat direct Primarului Municipiului
Caracal, avand obiectiv, atributii si responsabilitati dupa cum urmeaza:

a) OBIECTIV GENERAL: Asigurarea cadrului natural optim, in limite ecologice n corelare cu
o dezvoltare economica verde si competitiva, cu emisii reduse de dioxid de carbon si eficienta
din punctul de vedere al utilizarii resurselor prin implementarea politicilor publice aprobate in
domeniul protectiei mediului.

b) ATRIBUTII:

1. Desfasoara actiuni de control si verific activitétile generatoare de poluare fonica, de emisii
periculoase de gaze, fum, praf sau pulberi;

2. Controleaza si monitorizeaza desfasurarea activitétilor economice si comerciale cu impact
semnificativ asupra mediului, protejarea si intretinerea surselor de apé, a malurilor, a albiilor
sau cuvetelor acestora;

3. Verifica protejarea si conservarea spatiilor verzi,

4. Verificd si solutioneazs, 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 localitatii;

5. Pune in aplicare prevederile reglementdrilor specifice domeniului de activitate, constata
contraventii si aplica sanctiuni potrivit competentelor;

6. Colaboreaza cu diferite institutii si organisme: Directia de Sanatate Publica, Agentia pentru
Protectia Mediului Olt, ADI Olt, Garda de Mediu Olt, SGA Olt, ONG-uri, SC ADPP SRL, etc.,
care desfisoara activitati specifice in domeniul protectiei mediului ;

7. Realizeaza monitorizarea cantitatii lunare si tipurilor de deseuri care se depoziteaza in
depozitului ecologic de deseuri;

8. Participa la sedintele si intrunirile ce au ca tem& mésuri de protectia mediului organizate de
Primaria Municipiului Caracal sau alte institutii si organizatii;

9. Raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate
de Consiliul Judetean, Directia de Statistica, Agentia pentru Protectia Mediului Olt ministerele
de resort sau alte organe administrative la nivel teritorial/national ;

10. Initiaza campanii si actiuni de constientizare a populatiei privind protectia mediului

11. Organizeaza activitati ecologice in colaborare cu institutiile de Tnvatamant, cu asociatiile
de proprietari si O.N.G.-uri ecologiste cu scopul de educare a cetatenilor gi in special a tinerei
generatii in spiritul respectului fata de curatenie, fatd de natura si fata de mediul fnconjurator
12. Verifici in teren activitatea de colectare a deseurilor municipale la persoanele fizice,
juridice si institutiile publice

13. Urmdreste si coordoneaza activitatea de colectare a deseurilor electrice si electronice de
pe raza municipiului Caracal

14. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

Art. 18. Compartimentul Gospodarire urbana, asociatii de proprietari este un
compartiment functional in structura organizatorica a Aparatului de specialitate, subordonat
direct Primarului Municipiului Caracal, avand obiective, atributii si responsabilitati dupa cum
urmeaza:

a) OBIECTIVE GENERALE:
- Instaurarea unui climat de ordine si curatenie pe teritoriul localitatii, imbunatatirea imaginii
urbane prin actiuni edilitar-gospodéresti si actiuni de implementare in comunitate a normelor

de conduita civica
- Asigurarea administrarii optime a condominiilor prin activitati de informare, consiliere si

control cu privire la cadrul normativ de organizare si functionare a asociatiilor de proprietari si
managementul proprietatii comune.
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b) ATRIBUTII:

a. In domeniul sigurantei circulatiei pe drumurile publice:

1. sesizeaza necesitatea executérii unor lucrari de reparatii la carosabil;

2. verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor i a marcajelor rutiere si acorda
asistentd in zonele unde se aplica marcaje rutiere;

3. participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindind, polei si alte fenomene aseménétoare, pe drumurile publice;

4, sesizeazi Politia municipiului Caracal-Serviciul Rutier despre incélcarea de catre soferi a
normelor legale privind oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis;

5. aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate
pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al municipiului Caracal.

b. in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal :

1. efectueazi controale pentru identificarea lucrérilor de constructii executate fara autorizatie
de construire sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu i
informeazéa compartimentul specializat (DUAT);

2. efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrdrilor de reparati ale partii carosabile si pietonale si informeaza
compartimentul specializat (DT);

3. sesizeazid cazurile de executare de lucrdri de constructi fard autorizatie de
construire/demolare si informeaza compartimentul specializat (DUAT);

4. sesizeazid executarea unor lucrdri neautorizate pe domeniul public sau privat al
municipiului Caracal si informeaza compartimentul specializat (DUAT/DT, dupa caz);

5. sesizeazad necesitatea executrii unor lucrdri pe domeniul public al municipiului Caracal
cum ar fi lucrari de reparatii la retele de apa sau canal si informeazd compartimentul
specializat (DT);

6. verifica respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afigajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclamé, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfagurare
a activititi si informeazd compartimentul specializat (DUAT/Compartiment Inspectie
Comerciald, Autorizare Agenti Economici, dupa caz);

c. in domeniul protectiei mediului

1. controleaza respectarea prevederilor legale privind conditile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

2. sesizeaza autoritdtilor si institutilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica,

3. verifica asigurarea salubrizérii strizilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe céile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

4. verifici existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

5. verificad ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

6. verifici si comunica spre solutionare sesizarile cetétenilor privind nerespectarea normelor
legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a
localitatilor;

7. identifica incalcari ale legii privind protectia mediului prin nerespectarea

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 gospodéresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in
care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a céilor de acces, a parcarilor, a terenurilor din
apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

d. in domeniul activititilor economice

1. identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al municipiului

Caracal;
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2. verifici respectarea regulilor si normelor de comert si prestéri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

e. in raportul dintre autorititile administratiei publice si asociatiile de proprietari:

1. indrumé si sprijind asociatiile de locatari prin consilierea proprietarilor apartamentelor de
bloc si spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuinta pentru infiintarea, organizarea si
functionarea asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

2. indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru realizarea scopurilor si sarcinilor ce le
revin in administrarea proprietatii comune, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

3. intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatia de proprietari prin
care sa contribuie la buna desfdsurare a activitatii acestora;

4. informeaza asociatiile de proprietari cu privire la interdictiile prevazute in regulamentul local
de urbanism sau in regulamentele de interventie aferente zonelor de interventie prioritara,
aplicabile condominiilor, stabilite in cadrul programelor multianuale destinate cresterii calitatii
arhitectural-ambientale a cladirilor, de reabilitare termica si de reducere a riscului seismic al
constructiilor existente, precum si cu privire la obligativitatea montarii contoarelor pentru
individualizarea consumurilor la nivel de proprietate individuald, conform legislatiei in vigoare.

5. constatd si sanctioneazé in calitate de imputerniciti ai Primarului, faptele care constituie
contraventii prevdzute de actele normative in vigoare privind activitatea asociatiilor de
proprietari;

6. propune Primarului, in baza evaluarilor capacitatilor profesionale, atestarea
administratorilor de imobile persoane fizice precum si autorizarea administratorilor de imobile
persoane juridice Tn conditiile legii;

7. propune Primarului retragerea atestatului de administrator de imobil, daca nu mai sunt
indeplinite conditiile pentru exercitarea acestei activitati;

8. propune Primarului proiecte de hotarari care vor fi supuse analizei si aprobarii Consiliului
Local privind: organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari, regulamentul de atestare
a administratorilor de imobile, persoane fizice si de autorizare a administratorilor - persoane

juridice;

f. in domeniul actiunilor edilitar-gospodaresti:

1. exercita control asupra activitatii edilitar gospodaresti, respectiv a: nemontarii i neinlocuirii
jgheaburilor, burlanelor uzate, tiglelor, olanelor si a geamurilor sparte, a firmelor uzate sau
deteriorate, precum si neinlaturérii sloiurilor de gheata( furturi ) de catre proprietari, chiriasi ori
detinatorii legali; deteriorarea bancilor, cosurilor de gunoi, indicatoarelor, panourilor de afisaj,
cabinelor telefonice, locurilor de joaca pentru copii,chioscurilor de agrement precum si a altor
dotdri de mobilier urban; folosirea echipamentelor de joaca de catre persoane care nu se
incadreaza in limitele de varsta si greutate indicate pe acestea si pe panourile de atentionare
amplasate in perimetrul locurilor de joaca, neafisarea la loc vizibil de catre asociatiile de
proprietari sau locatari a graficului cu orele de odihnd, de interzicere a activitatilor care pot
deranja linistea si odihna locatarilor, scrierea si desenarea, pe cladirile, gardurile, stalpii
electrici, mobilierului urban, monumentele si statuile din municipiul Caracal, fara acordul scris
al detinatorilor legali, utilizarea domeniului public pentru diferite activitati gospodaresti sau
pentru repararea si spalarea autovehiculelor, etc.;

2. exercitad control asupra activitatii conexe constructiilor, respectiv a: neimprejmuirii

incintelor santierelor de constructii sau a punctelor de lucru si neinstalarea panourilor de
avertizare si identificare, de cétre organizatiile de santier ori cei autorizatj, nesemnalizarii
corespunzitoare conform dispozitiilor legale a punctelor de lucru atét pe timp de zi cat si pe
timp de noapte, pentru evitarea accidentelor, neasigurarii curateniei exterioare (pneuri Si
senile) a autovehiculelor sau vehiculelor de orice fel, la iesirea din santiere, statii de betoane
precum si din alte asemenea locuri, nementinerii ordinii si curateniei pe caile publice de acces
in santiere precum si in jurul acestora, nesemnalizérii si neimprejmuirii cladirilor care nu mai
prezintd siguranta in exploatare, depozitarea pe domeniul public, inclusiv in zona platformelor
de gunoi care deservesc asociatiile de proprietari sau locatari, a materialelor de constructii, a
resturilor provenite din demolri, din activitati de construire, reparare sau curatire si igienizare
a cladirilor, fara autorizare legald, prepararii mortarului sau betonului direct pe domeniul
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public,neacoperiri cu prelate a incarcaturilor autovehiculelor (inclusiv camioane tip
basculant3) care transporti materiale in vrac (materiale de balastiera , pamant, deseuri etc.);
3.exercitd control asupra activitatii de administrare a domeniului public, respectiv

a: abandonarii pe domeniul public de aparate de orice fel, instalatii utilaje vehicule, tonete,
chioscuri, containere, constructii metalice ori din alte materiale; expunerii in scop exclusiv de
reclamd publicitard sau spre vanzare pe domeniul public a unor vehicule, autovehicule,
utilaje, instalatii, aparaturd sau marfuri fird autorizarile legale, necuratirii, neintretinerii si
nereparérii spatiului de parcare de cétre detinatorii legali, scaldatul si spalatul Tn fantani
arteziene, cismele si lacuri;

4.exercitd control asupra normelor de igiena si convietuire sociald, respectiv a:

cresterii animalelor si pasérilor, in cladirile cu mai multe apartamente (cu exceptia animalelor
de companie), in adaposturi improvizate in jurul cladirilor de locuit tip condominiu, plimbarea
pe domeniul public a animalelor de companie, faré ca proprietarii acestora sa dispuna de
materiale necesare pentru curdtirea locului si evacuarea dejectiilor, nedetinerea pe timpul
plimbarii animalelor de companie a carnetului de sénatate al acestora Tn vederea prezentarii
acestuia organelor de control;

g. Alte atributii:

1. asigurd masurile pentru rezolvarea operativé a sesizérilor si a reclamatiilor cetatenilor, in
conformitate cu prevederile legale;

2. comunica, de indata, organelor abilitate sau compartimentelor de specialitate din cadrul
Primariei municipiului Caracal datele cu privire la aspectele de incalcare a legii, de care a luat
cunostintd cu ocazia indeplinirii activitatilor specifice.

3. coopereaza cu unitatile, respectiv cu structurile teritoriale ale Politiei Romane, ale
Jandarmeriei Romane si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta, cu celelalte
autoritati ale administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii
neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice, in conditiile legii.

4. solicita interventia unitatilor/structurilor teritoriale competente ale Politiei Roméane sau ale
Jandarmeriei Romane pentru orice alte situatii ce exced atributiilor ce fi revin, potrivit legii.

5. constati si aplica sanctiuni contraventionale prevézute de actele normative in domeniul
gospodaririi localitatii, conform dispozitiilor primarului Municipiului Caracal

6. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

Art. 19. Compartiment Inspectie comerciald, autorizare agenti economici este un
compartiment functional in structura organizatorica a Aparatului de specialitate, subordonat
direct Primarului Municipiului Caracal, avand obiectiv, atributii si responsabilititi dupa cum
urmeaza:

a) OBIECTIV GENERAL.:
- Dezvoltarea echilibrata a retelei de distributie a produselor si serviciilor de piata, cu
respectarea principiilor liberei concurente, protectiei vietii, securitétii si intereselor economice
ale consumatorilor precum si a securitatii mediului

b) ATRIBUTII:

1. intocmeste acordurile de ocupare temporara a domeniului public in urma solicitarilor
depuse impreuna cu documentatiile anexate;

2. verifica in teren amplasamentele solicitate de cétre agentii economici, in vederea obfinerii
acordurilor de folosire temporard a domeniului public;

3. analizeazd documentatia depusd privind autorizarea functionarii unitatilor comerciale
urmarind incadrarea in prevederile O.G. 99/2000 . privind comercializarea produselor si
serviciilor de piata si in profilul de activitate stabilit, intocmeste acordurile de functionare
pentru acestea si le supune spre aprobare;

4. analizeazd documentatia depusd de persoanele fizice si juridice avénd ca profil de
activitate alimentatie publicd si emite autorizatii privind desfagurarea activitatii comerciale;

5. actualizeaza registrul de evidenta a acordurilor de functionare;

6. analizeaza cererile si supune spre aprobare solicitérile privind modificarea ori completarea
acordurilor eliberate, ca urmare a depunerii documentatiei suplimentare;
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7. analizeaz3 si propune spre avizare programele de functionare a unitailor comerciale de
alimentatie publics, prestari servicii, verificd declaratile si supune spre solufionare
contestatiile privitoare la programele de functionare aprobate;

8. analizeaza contestatiile la profilul de activitate aprobat pentru unele unitati comerciale, de
alimentatie publica, prestéri servicii si propune spre aprobare masurile necesare conform
legislatiei in vigoare;

9. Intocmeste si supune spre aprobare solicitérile privind sistarea unor activitati pentru care a
eliberat acordul de functionare;

10. analizeaza si supune spre aprobare cererile privind desfasurarea de activitati comerciale
si de alimentatie publicd in spatiile publice existente, precum si cele stabilite de Primaria
municipiului Caracal (piete, targuri, oboare, manifestdri cultural-artistice) ntocmind
documentatia necesard si emiterea avizelor de functionare pentru desfasurarea legala a
acestora;

11. sesizeaza cazurile de suspendare sau anulare, dupa caz, a avizului, acordului sau a
autorizatiei de exercitare a unei activititi economice, emisa de autoritatea publica locala;

12. sesizeaza cazurile de inchidere a agentilor economici care functioneaza fara autorizatiile
emise de autoritatile locale,

13. sesizeaza cazurile de suspendare a activitatii agentului economic;

14. actioneazé pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si
a activititilor comerciale, respectiv a conditilor si a locurilor stabilite de autoritaile
administratiei publice locale;

15. verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

16. verificd existenta la locul de desfasurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a
aprobarilor legale,

17. verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

18. exercitd controlul asupra activitatilor comerciale, de alimentatie publicad si de prestari
servicii desfasurate de toti agentii economici indiferent de forma de organizare;,

19. verificd comerciantii daca efectueaza acte de comert cu Indeplinirea conditiilor prevazute
de lege, in locurile gi cu respectarea obiectului de activitate inscrise in autorizatia de
functionare;

20. constata contraventii la dispozitiile legale in materie si aplicd sanctiunile corespunzatoare;
21. colaboreaza cu organele de Politie, Directia de Sanatate Publicd, Directia Sanitar
Veterinara, Oficiul pentru Protectia Consumatorului, etc. si participé la realizarea de controale
in comun;

22. colaboreazia cu Serviciul de Administrare a Pietelor in vederea aplicarii masurilor
necesare pentru impunerea exercitdrii unui comert civilizat in spatile si perimetrele
administrate de serviciul public de piete;

23. verifici 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 identificad nereguli

24 analizeazd documentatia depusa de catre agentii economici pentru notificarea vanzarilor
de lichidare de stoc, conform prevederilor OG. nr. 99/2000, privind comercializarea produselor
si serviciilor de piata, republicata.

25. analizeazi documentatia depusa de catre agentii economici pentru notificarea vanzarilor
de soldare, conform prevederilor OG. nr. 99/2000, privind comercializarea produselor si
serviciilor de piata, republicata.

26. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

Art. 20. Compartiment Protectie civild, P.S.l., securitatea si sdnatatea muncii este
un compartiment functional in structura organizatoricd a Aparatului de specialitate,
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subordonat direct Primarului Municipiului Caracal, avind obiective, atributii si responsabilitati
dupa cum urmeaza:

a) OBIECTIVE GENERALE:

- Cresterea capacititii operationale si de raspuns, reducerea impactului efectelor situatiilor de
urgentd asupra comunitatii;

- Asigurarea unor conditii de munca sigure si sdnatoase pentru angajati;

- Realizarea ansamblului de mésuri si actiuni care se stabilesc si se realizeaza in timp de
pace, in vederea utilizirii potentialului economic si uman pentru satisfacerea nevoilor de
aparare si asigurarea continuitatii activitatior economico-sociale in caz de mobilizare.

b) ATRIBUTII:

1. identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenta pe teritoriul
unitatii administrativ teritoriale;

2. elaborarea planului de analizd si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de
competenta sau in domeniul de activitate;

3. culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la protectia civila si in situatii de urgenta;

4. planificarea si organizarea activitatilor de pregétire a populatiei si a salariatilor privind
protectia civila si in situatii de urgenta;

5. organizarea cooperdrii gi a colaborarii privind protectia civild si in situatiile de urgenta;

6. informarea si pregétirea prevenitiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

7. instiintarea autoritatilor locale privind potentiala aparitie a unor situatii de urgenta, precum
si monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;

8. protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor, in situatii de urgenta;

9. organizarea, coordonarea si executarea interventiei operative pentru limitarea si
nlaturarea efectelor calamitatilor naturale (dezastrelor) si a celorlalte situatii de urgenta;

10. mentinerea in stare de functionare a sistemului de alarmare a populatiei din localitate;

11. mentinerea in stare de operativitate a adaposturilor publice de protectie civila din
localitate ;

12. asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind
apararea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;

13. identificarea, evaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea posibilitatilor
de aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vietii camenilor, mediului si bunurilor
materiale;

14. informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc
ce pot genera situatii de urgenta;

15. informarea populatiei privind pericolele potentiale, precum si modul de comportare in
situatii de urgenta;

16. culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la situatiile de urgenta;

17. identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;

18. participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta

19. elaborarea documentelor de planificare si coordonarea activitatilor de prevenire,
monitorizare si interventie Tnainte, pe timpul, sau ulterior manifestarii factorilor de risc si/sau a
situatiilor de urgenta.

20. elaborarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor si stabilirea atributiilor ce revin
salariatilor la locurile de munca;

21. verificarea cunoasterii si respectérii de catre salariati a instructiunilor privind masurile de
aparare impotriva incendiilor si verificarea respectarii acestor masuri, semnalate
corespunzator prin indicatoare de avertizare, de cétre persoanele din exterior care au acces
in unitatea admistrativ teritoriala;
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22. asigurarea utilizarii, verificarii, intretinerii i repararii mijloacelor de apéarare impotriva
incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant, conform
alocarilor bugetare si solicitarilor;

23. informarea de indatd, prin orice mijloc, a Inspectoratului Judetean pentru Situatii de
Urgenta despre izbucnirea si stingerea cu forte si mijloace proprii a oricarui incendiu in
institutie, completarea si trimiterea, in termen de 3 zile lucratoare a raportului de interventie;
24. intocmirea tematicii anuale de instruire a salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta si
securitatii si sanatatii in munca;

25. asigurarea instruirii  personalui angajat in munca, in raport cu nivelul de pregétire al
salariatilor si in functie de specificul activitatii desfagurate la fiecare loc de munca;

26. efectuarea instructajului introductiv general pentru nou-angajatii in munca, indiferent de
durata sau de forma contractului de munca, salariatii transferati de la o unitate la alta sau
detasati in unitatea respectiva, lucratorii sezonieri, temporari sau Zzilieri, studentii aflati in
practica de specialitate;

27. instruirea salariatilor asupra conditilor care determind ori favorizeaz& producerea
accidentelor si avariilor tehnologice si cauzele potentiale (riscurile) de incendiu si/sau explozie
specifice, precum si asupra normelor, regulilor si masurilor de prevenire a acestora;

28. identificarea pericolelor si solicitarea evaluarii riscurilor pentru fiecare componenta a
sistemului de muncd, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de
munca/echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de muncé/posturi de lucru (doar
cu societati autorizate in domeniu);

29 elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sanatate Tn muncd, {indnd seama de particularitétile activitétilor si ale unitati,
precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora numai dupa ce au
fost aprobate de catre angajator;

30. verificarea insusirii si aplicarii de cétre toti lucratorii a mésurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor i responsabilitatilor ce le
revin in domeniul securittii si s@natatii in munca stabilite prin fisa postului;

31. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii
instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informarii
lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in muncé si verificarea insusirii gi aplicarii de
catre lucratori a informatiilor primite;

32. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei;

33. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute de legislatia
specifica,

34. elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncé suferite de lucrétorii din institutie;

35. urmarirea realizarii masurilor dispuse de cétre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

36.desfasurarea activitatilor referitoare la pregatirea economiei nationale si a teritoriului
pentru aparare ce se desfigoara in cadrul institutiei, potrivit legii conform atributiilor stabilite Tn
dispozitia de constituire a Comisiei pentru Aparare;

37. elaborarea si actualizarea documentelor de mobilizare, conform solicitarilor;

38. analizarea anual, Tn primul trimestru, a stadiului pregatirii C.P.A. gi stabilirea masurilor si
actiunilor necesare pentru imbunatatirea acestuia;

39. tinerea evidentei angajatilor incorporabili i a rezervigtilor conform solicitarilor;

40 .solicitarea documentelor personale de evidenti militard de la persoanele nou angajate.

Art. 21. (1) SERVICIUL JURIDIC, ADMINISTRARE PATRIMONIU este un compartiment
functional in structura organizatoricd a Aparatului de specialitate subordonat direct
secretarului general al Municipiului Caracal, cu management asigurat prin sef serviciu -
functie publica de conducere, avand in componenta:

- Compartimentul Juridic,

- Compartimentul Acte administrative ale autoritatilor publice,

- Compartiment Administrare Patrimoniu,

- Compartiment Fond Locativ,
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- Compartiment Administrarea Pietelor.

(2) OBIECTIVE GENERALE:

1. Asigurarea reprezentarii si apararii drepturilor si intereselor legitime ale UAT Municipiul
Caracal si ale autoritatilor administratiei publice locale ale Municipiului Caracal, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

2. Eficientizarea procedurilor administrative pentru organizarea, desfagurarea si transparenta
activitatilor autoritatii deliberative a Municipiului Caracal;

3. Implementarea normelor tehnice, juridice, administrative de elaborare, adoptare,
comunicare si executare a actelor administrative ale autoritatilor administratiei publice locale
4. Implementarea politicilor si strategiilor adoptate de consiliul local, a normelor si
regulamentelor locale privind gestionarea si administrarea patrimoniului public si privat al
U.A.T. Municipiul Caracal in raport cu nevoile comunitatii locale.

5. Optimizarea cadrului de desfigurare a activitatilor in structurile de vanzare amenajate, n
acord cu principiile concurentei loiale, cele de protejare a vietii, sanatatii, securitatii si
intereselor economice ale consumatorilor, precum si a mediului.

(3) ATRIBUTII sef serviciu:
1. planificd, organizeazé, conduce, coordoneaza, evalueazé si controleaza intreaga structura
organizatorica si functionald a Serviciului Juridic, Administrare Patrimoniu si raspunde de
functionarea acestuia in conditii de eficienta si eficacitate;
2. reprezintd n fata instantelor judecatoresti competente interesele legitime ale UAT
Municipiul Caracal si ale autoritatilor administrafiei publice locale ale Municipiului Caracal,
participd la dezbateri si pune concluzii conform pozitiei precizate in apérarile formulate in
scris;
3. actioneaza pentru imbunatdtirea modului de acordare a asistentei juridice
compartimentelor din cadrul institutiei si anumitor categorii de cetateni;
4. urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care institutia este parte i urmareste obtinerea
titlurilor executorii pentru creantele institutiei,
5. comunici executorilor judecatoresti, titlurile executorii obfinute, care nu pot fi valorificate
prin organele proprii de executare silita;
6. asigura acordarea de consultants juridica tuturor compartimentelor, serviciilor, directiilor din
cadrul institutiei Tn vederea interpretarii si aplicarii corecte si unitare a prevederilor legale;
7. intocmeste puncte de vedere in interpretarea si aplicarea legislatiei la solicitarea
compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei precum si la solicitarea sefilor ierarhic
superiori;
8. intocmeste si avizeaza din punct de vedere juridic angajamente legale incheiate intre
institutia pe care o reprezinta si diverse persoane fizice sau juridice;
9. asigurd asistarea juridicad si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor
juridice, conventii, acorduri, acte administrative etc.;
10. solutioneaza cererile, petitiile si plangerile din partea tertelor persoane, inclusiv de la
compartimentele interne, repartizate;
11. intocmeste si colaboreazi la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local,
regulamentelor, dispozitiilor, instructiunilor precum si a oricéror alte acte administrative;
initiate de catre Primar,
12. avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publica (contracte de
fnchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzari, etc.;
13. sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru
dezbatere in sedintele acestuia si raspunde interpelarilor consilierilor locali, ori de céte ori
este necesar;
14. participa, in diverse comisii sau colective de lucru, la desfasurarea in deplina legalitate a
activitatii acestora;
15. intocmeste actele necesare in vederea deschiderii procedurii succesorale;

23



16. urmareste aparitia actelor normative si informeaza compartimentele din cadrul institutiei a
ciror activitate este vizatd de aceste acte, sarcinile ce revin administratiei publice locale in
domeniul de competenta;

17. reprezinta si angajeaza institutia, numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

18. asigurad cresterea calititi actului administrativ in domeniul administrarii bunurilor
domeniului public si privat al Municipiul Caracal, propune si supune spre aprobare modalitatile
de exercitare a dreptului de proprietate publicd al Municipiul Caracal, respectiv darea in
administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosintd gratuité a bunurilor apartinand
domeniului public si privat al municipiului Caracal;

19. verifica intocmirea corecta si respectarea prevederilor si a termenelor legale la intocmirea
documentatiilor pentru concesionarea, inchirierea , darea Tn administrare, darea in folosinta a
bunurilor apartinand domeniului public si privat al municipiului Caracal, trecerea bunurilor din
domeniul public in domeniul privat, vanzarea bunurilor apartinand domeniului privat,
asigurand respectarea principiilor specifice dreptului de proprietate publicd a unitatii
administrativ-teritoriale;

20. asigura cresterea eficientei in exploatarea si valorificarea bunurilor ce apartin domeniului
public si privat al municipiul Caracal;

21. asigurd administrarea si exploatarea in conditi de eficienta a fondului locativ al
municipiului Caracal,

22. coordoneazi realizarea si actualizarea evidentei cadastrale a terenurilor intravilane si
extravilane aflate n patrimoniul municipiului Caracal pe categorii de folosinta;

23. intocmeste referate de specialitate, note de fundamentare, alte materiale de prezentare Si
motivare pentru adoptarea de hotarari ale Consiliului Local si proiecte de acte administrative
ce vizeazd activitatea de administrare a bunurilor din domeniul public si privat al municipiul
Caracal;

24. asigurd actualizarea si publicarea inventarului domeniului public si privat al municipiul
Caracal pe baza rezultatelor intocmite de comisiile speciale de inventariere a patrimoniului
municipiului Caracal;

25. intocmeste rapoarte asupra situatiei gestionarii bunurilor din domeniul public si privat al
municipiului Caracal;

26. are obligatia de a informa in scris si permanent seful ierarhic superior cu privire la
aspectele deosebite, propunand mésuri concrete care sa conduca la eliminarea deficientelor
constatate;

27. ofera asistent’ si consultantd de specialitate pentru personalul subordonat in ce priveste
modul de aplicare a prevederilor din actele normative ce reglementeaza domeniul de
activitate al Serviciului Juridic, Administrare Patrimoniu;

28. primeste, repartizeaza si urméreste rezolvarea corespondentei cu petentii sau cu alte
institutii publice, cu respectarea prevederilor legale si a termenelor de solutionare,
colaboreazi cu alte instituti sau compartimente din cadrul institutiei pentru solutionarea
cererilor care i-au fost comunicate;

29. raspunde si semneaza pentru exactitatea, calitatea si corectitudinea lucrarilor executate si
respecta termenele stabilite;

30. raspunde de actualizarea informatiilor specifice compartimentului de specialitate postate
pe site-ul institutiei.

(4) Compartimentul Juridic - ATRIBUTII consilieri juridici:

1. reprezintd in fata instantelor judecéatoresti competente interesele legitime ale UAT
Municipiul Caracal si ale autoritatilor administratiei publice locale ale Municipiului Caracal,
participd la dezbateri si pune concluzii conform pozitiei precizate in apararile formulate in
scris;

2. acordd consultantd juridicd pentru aparatul de specialitate al Primarului Municipiului
Caracal, pentru institutile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului

Caracal;
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3. promoveazi cereri de chemare in judecatd, potrivit legii, (desfiintari de constructii, actiuni in
pretentii, anulare acte administrative, constatarea nulitatii absolute a unor acte, etc), cereri de
interventie, cereri de achiesare, cereri de renuntare la judecata, cereri de suspendare etc. pe
care le supune Primarului spre avizare;

4. promoveazi orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducétorilor institutiei;

5. pentru o bund aparare a institutiei pe care o reprezintd formuleaza: intAmpinari,
interogatorii si raspunsuri la interogatorii in colaborare cu servicile competente, note scrise,
concluzii, ridici exceptii si orice alte aparari pe care le considera necesare;

6. exercita caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile pronuntate
de instante;

7. isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cailor de atac;

8. urméreste evidenta proceselor si litigiilor in care institutia este parte i urmareste obtinerea
titlurilor executorii pentru creantele institutiei;

9. comunica executorilor judecatoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate
prin organele proprii de executare silita;

10. asigura acordarea asistentei juridice tuturor compartimentelor, serviciilor, directiilor din
cadrul institutiei in vederea interpretarii si aplicarii corecte si unitare a prevederilor legale;

11. intocmeste puncte de vedere in interpretarea si aplicarea legislatiei la solicitarea
compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei precum si la solicitarea sefilor ierarhic
superiori;

12. intocmeste si avizeaza din punct de vedere juridic angajamente legale Tncheiate intre
institutia pe care o reprezinta si diverse persoane fizice sau juridice;

13. asigurd asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor
juridice, conventii, acorduri, acte administrative etc.;

14. solutioneaza cererile, petitile si plangerile din partea tertelor persoane, inclusiv de la
compartimentele interne, repartizate;

15. intocmeste si colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotaréri ale Consiliului Local,
regulamentelor, dispozitiilor, instructiunilor precum si a oricaror alte acte administrative initiate
de catre Primar;

16. avizeazd pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publica (contracte de
inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare, etc.);

17. sustine in comisile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru
dezbatere in sedinfele acestuia si raspunde interpelarilor consilierilor locali, ori de cate ori
este necesar,

18. participa, in diverse comisii sau colective de lucru, la desfagurarea in deplina legalitate a
activitatii acestora;

19. intocmeste actele necesare in vederea deschiderii procedurii succesorale;

20. urméreste aparitia actelor normative si informeaza compartimentele din cadrul institutiei a
caror activitate este vizata de aceste acte, cu privire la sarcinile ce revin administratiei publice
locale in domeniul de competenta;

21. intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte administrative
referitoare la activitatile specifice compartimentelor de specialitate;

22. reprezinta autoritatea administratiei publice locale in vederea institurii tutelei pentru
persoane puse sub interdictie institutionalizate in conformitate cu prevederile art. 25 din
Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicata;

23. asigurd asistentd juridicd persoanelor varstnice in fata notarilor publici in vederea
incheierii actelor de dispozitie.

24. asigurd ducerea la indeplinire a mandatelor de executare a muncii in folosul comunitatii
cu respectarea prevederilor legale.

25. avizeaza de legalitate procesele verbale privind scéderea debitelor i a proceselor verbale
de insolvabilitate;

26. asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna functionare a
activitatii de executare a creantelor bugetare, formuland apéréri si exercitand caile ordinare si
extraordinare de atac, dupa caz, in litigiile fiscale;
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27. tine evidenta litigiilor fiscale aflate pe rolul instantelor judecatoresti privind impozitele si
taxele locale.

(5) Compartimentul Acte administrative ale autoritatilor locale - ATRIBUTII:

1. asigurd asistentd de specialitate departamentelor care propun initierea proiectelor de
hotéarari, precum si consilierilor locali sau altor persoane care au aceasta calitate;

2. colaboreaza cu directiile de specialitate din cadrul Primériei municipiului Caracal in vederea
aplicarii corecte si unitare a legislatiei in vigoare;

3. solicitd de la compartimentele de specialitate, completédri asupra materialelor supuse
dezbaterii, cu acte justificative (note de evaluare, expertize, rapoarte, etc.)

4. inregistreaza proiectele de hotéarari de consiliu, insotite de documentele aferente prevazute
de lege;

5. intocmeste documentatia necesara convocarii comisiilor de specialitate ale consiliului local,
6. asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si convoaca consilierii
pentru participarea la sedintele consiliului;

7. comunica proiectele de hotirari si documentatia aferenta catre consilierii locali, n termenul
prevazut de legislatia in vigoare;

8. participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, precum si la sedintele
plenului consiliului local,

9. redacteaz si verifica procesul verbal al sedintelor consiliului local, in baza nregistrarilor
efectuate in timpul sedintelor;

10. Tnregistreaza hotararile consiliului local in Registrul special;

11. intocmeste adresa de inaintare si transmite hotérérile adoptate de consiliul local catre
Institutia Prefectului Judetului Olt, in vederea verificérii legalitdtii acestora, precum si catre
directiile / serviciile de specialitate, persoanele interesate, etc.;

12. comunic3 proiectele de hotarari de consiliu si hotararile aprobate, in format electronic
Directiei Informatizare, Relatii Publice pentru publicarea pe site-ul institutiei, cu respectarea
termenelor legale in vigoare;,

13. constituie si sigileaza dosarele de sedinta ale consiliului local;

14. gestioneazd evidenta rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali precum Si
rapoartele aviz ale comisiilor de specialitate ale consiliului local;

15. comunica in format electronic, rapoartele anuale de activitate ale consilierilor local,
Directiei Informatizare, Relatii Publice, pentru publicarea pe site-ul institutiei;

16. participa la alte actiuni prevazute de lege precum: alegeri (locale, generale, prezidentiale),
referendum, recensamant;

17. realizeaza si gestioneaza in mod electronic evidenta privind hotararile consiliului local;

18. ofera consultantd de specialitate tuturor compartimentelor din cadrul Primariei municipiului
Caracal si institutiilor subordonate in vederea elaborérii proiectelor de acte administrative;

19. verifica existenta notelor de fundamentare, studiilor de impact, a referatelor de specialitate
din care s3 rezulte ndeplinirea conditiilor de necesitate, oportunitate i legalitate a proiectelor
de acte administrative;

20. inregistreaza dispozitiile emise de Primarul municipiului Caracal in Registrul special;

21. intocmeste adresa de inaintare si transmite Institutiei Prefectului Judefului Olt, in termenul
previzut de lege, dispozitiile emise de Primarul municipiului Caracal;

22. asigurd comunicarea dispozitiilor emise cétre compartimentele/persoanele vizate,;

23. redacteaza corespondenta diversa;

24. elibereazi extrase sau copii conforme cu originalul de pe orice acte administrative
normative sau individuale, in afara celor cu caracter secret sau celor existente in arhiva
institutiei, stabilite conform legilor in vigoare;

25. asigura transmiterea in format scris, telefonic sau verbal a informatiilor, notelor interne
emise de catre secretarul general al municipiului catre: functionarii publici si personalul
contractual al institutiei, institutii, agenti economici, societatea civila, etc.;

26. pastreaza evidenta sigiliilor si stampilelor secretarului general.

(6) Compartimentul Administrare Patrimoniu — ATRIBUTIi:
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1. administreazi baza de date care contine toate informatiile asociate unitatilor de patrimoniu;
prin unitati de patrimoniu se intelege: bunuri de natura terenurilor si constructiilor, apartinand
domeniul public sau privat al municipiului Caracal (cladiri cu destinatia de locuinte, cladiri cu
destinatia de spatii comerciale, cladiri cu alte destinatii, constructii utilize pentru realizarea
serviciilor de utilitéti publice, terenuri), precum bunuri de natura echipamentelor apartinand
domeniul public sau privat al municipiului concesionate operatorilor de servicii publice;

2. actualizeazi/completeaza datele tehnice si descriptive, datele referitoare la situatia juridica
ale unitstilor de patrimoniu, dupa nregistrarea bunurilor in evidenta contabila de catre
Directia Economica;

3. intocmeste protocoale de predare-primire pentru transmiterea in folosinta gratuita a unor
imobile (teren si constructii) proprietate publicid sau privatd a municipiului Caracal, conform
Hotararilor Consiliului Local;

4. acord4 asistenta specializata tuturor contribuabililor care se prezintd pentru orice informatii
legate de contractele de Inchiriere, concesiune, atribuire in folosinta gratuita, de administrare
si asociere in participatiune pentru bunuri apartinand domeniului public sau privat al
municipiului Caracal;

5. intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte administrative
referitoare la activitafile specifice;

6. tine evidenta bunurilor aferente serviciilor publice si rdspunde de actualizarea listei
bunurilor concesionate, anexa la contractele de delegare a serviciilor publice incheiate cu
U.AT. Municipiul Caracal, ori de cate ori intervin modificari in structura acestora;

7. tine evidenta imobilelor (terenuri si constructii), proprietatea publica sau privatd a
municipiului Caracal, folosite de terti in baza contractelor de inchiriere, concesiune sau
atribuite n folosinta gratuitd, proprietatea municipiului Caracal;

8. tine evidenta imobilelor (terenuri si constructii) proprietate a statului aflate in administrarea
Consiliului Local Caracal si comunica Ministerului de Finante rapoarte conform prevederilor
legale aplicabile in vederea inregistrérii in inventarul centralizat al bunurilor ce apartin statului;
9. intocmeste documentatia preliminard necesaréd pentru inscrierea imobilelor, proprietatea
municipiului Caracal, in cartea funciard, ori de cate ori este cazul;

10. Tntocmeste si transmite concesionarilor documentatia necesara intabularii i Tnscrierii Tn
Registrele de Publicitate Imobiliara a dreptului de concesiune;

11. particip la inventarierea patrimoniului public si privat al municipiului Caracal, conform
legislatiei in vigoare,

12. participa la operatiunea de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, conform
dispozitiilor emise de Primarul Municipiului Caracal;

13. face propuneri pe care le inainteaza compartimentului de resort privind lucrarile de
reparatii curente si capitale ce urmeazé a se efectua la imobilele proprietatea municipiului
Caracal aflate in evidenta;

14. asigurd urmarirea comportarii in timp a constructiilor proprietatea municipiului Caracal,
conform prevederilor din cartea tehnica si reglementérilor tehnice;

15. pastreaza cartile tehnice ale constructiilor proprietatea municipiului Caracal;

16. paticipa alaturi de celelalte structuri din cadrul Primariei municipiului Caracal la intocmirea
contractelor de delegare a gestiunii serviciilor publice, conform Hotéarérilor Consiliului Local si

actelor normative in vigoare;

17. intocmeste actele aditionale la contractele de delegare incheiate cu U.A.T. Municipiul
Caracal, in baza Hotéararilor Consiliului Local si a documentelor puse la dispozitie de catre
celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

18. ia masuri, in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al
Primarului cu privire la desfiintarea imobilelor constructii aflate pe domeniul public/privat al
municipiului Cracal, amplasate abuziv de catre persoanele fizice sau juridice;

19. propune pe baza documentelor de urbanism legal aprobate si a prioritafilor stabilite de
Consiliul Local declararea utilititii publice in cazul exproprierii pentru cauze de utilitate
publica;

20. asigura intocmirea documentatiilor pe etape pentru incheierea unui contract, conform
legislatiei in vigoare: intocmirea studiului de oportunitate, a proiectului de hotarare pentru
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vanzare/ concesionare / inchiriere / atribuire in folosin{a gratuitd/ administrare/ asociere teren
/ imobil / spatiu, ce apartin domeniului public si privat al municipiului Caracal, solicitand
compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei, precum si organelor competente,
avizele ce trebuie s3 stea la baza proiectului de hotarare, altele decat cele cu destinatia de
locuinta;

21. intocmeste documentatia necesara promovarii proiectelor de hotarari de consiliu privind
prelungirea contractelor de inchiriere, concesiune, atribuirea in folosinta gratuita, conform
legislatiei in vigoare;

22. asigura demararea procedurilor de evaluare a terenului si stabilirea redeveniei minime
anuale;

23. intocmeste caietele de sarcini si documentatia de participare la licitatie pe care le
supune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Caracal;

24. intocmeste si transmite anunturile de publicitate pentru licitafile organizate de UATM
Caracal;

25. Tntocmeste referatul privind constituirea comisiei de licitatie si redacteaza proiectul de
dispozitie;

26. asigurd primirea si pastrarea ofertelor depuse in cadrul procedurilor de licitatie publica
organizate de UATM Caracal;

27. participa in calitate de membrii in comisii la licitatiile pentru inchirierea, concesionarea si
vanzarea bunurilor ce apartin domeniului public/privat al municipiului Caracal;

28. asigurd secretariatul comisiilor de licitatii pentru nchirierea, concesiunea si vanzarea
bunurilor ce apartin domeniului public/privat al municipiului Caracal;

29. asigura intocmirea documentatiilor si tine evidenta acestora pentru schimburi de imobile si
transmiteri in folosintd de bunuri aflate in patrimoniul municipiului.

30. intocmeste, conform Hotararilor Consiliului Local si actelor normative in vigoare,
contractele de inchiriere, concesiune, atribuire in folosintd gratuitd, de administrare si
asociere in participatiune pentru bunuri apartinand domeniului public sau privat al municipiului
Caracal, altele decét cele cu destinatia de locuinta;

31. asigur4 nregistrarea in evidenta electronica a chiriilor si redeventelor la contractele de
inchiriere si concesiune, pentru bunuri apartinand domeniului public sau privat al municipiului,
altele decat cele cu destinatia de locuintd, conform Hotérarilor Consiliului Local si actelor
normative in vigoare;,

32. intocmeste acte aditionale la contractele de inchiriere, concesiune, atribuire in folosinta
gratuitd, de administrare si asociere in participatiune, ca urmare a modificarii clauzelor
contractuale, altele decat cele de locuinte;

33. intocmeste procesele verbale de predare-primire a bunurilor inchiriate, concesionate sau
transmise Tn folosinta gratuita, altele decat cele de locuinte,

34. intocmeste documentatia necesard promovarii proiectelor de hotarari de consiliu privind
prelungirea contractelor de inchiriere, concesiune, atribuirea in folosinta gratuitd, conform
legislatiei in vigoare;

35. analizeazd permanent situatia debitorilor din contractele de inchiriere, concesiune si
vanzare, altele decat cele de locuinte si intocmeste dosarele necesare inceperii procedurilor
de executare silitd si evacuare, care se transmit catre Compartimentul Juridic pentru
demararea procedurilor de urmérire si executare in concret;

36. urmareste modul de respectare a clauzelor din contractele de Tinchiriere,
concesiune,atribuire in folosintd gratuitd, de administrare si asociere in participatiune,
informand in scris asupra deficientelor existente in derularea acestora, pentru a se dispune
actionarea in instanta a partenerilor contractuali care nu-gi respecta obligatiile din contract;
37. calculeaza veniturile din taxele temporare ca urmare a ocupdrii domeniului public, in urma
eliberari acordurilor de functionare si urmareste incasarea acestora;

38. asigura citrea lunard a contorilor aferenti servicilor de utilitati din spatiile
inchiriate,concesionate sau atribuite in foilosintd si pentru care nu au fost deschise partide
individuale, altele decét cele de locuinte;

28



39. intocmeste si inainteaza facturile de recuperare a sumelor avansate de UAT Caracal cu
titlu de contravaloare utilititi aferente imobilelor concesionate, inchiriate, atribuite in folosinta
si ocupate temporar, pe baza citirilor contorilor individuali, altele decét cele de locuinte;

40. intocmeste si Tnainteaza facturile aferente obligatiei de plata la bugetul local care decurg
din contractele de inchiriere, concesiune, delegare a gestiunii si asociere pentru bunuri
apartinand domeniului public sau privat al municipiului;

41. calculeaz3, inregistreaza, urméreste incasarea redeventei precum si constituirea garantiei
la contractele de delegare a gestiunii serviciilor publice, respectarea celorlalte clauze
contractuale fiind urmarita de catre Directia Tehnica prin compartimentul specializat;

42. analizeaza lunar situatia analitici a debitorilor si face verificarea cu balanta din evidenta
contabila;

43. intocmeste si transmite instiintéri de plata si somatii pentru debitori;

44. colaboreazi cu directile din cadrul Primariei Municipiului Caracal in vederea rezolvarii
cauzelor in care partenerii contractuali nu-gi respecta clauzele contractuale;

45. raspunde la petitile repartizate spre rezolvare conform OG nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, completata si modificata;

46. participd la punerea in aplicare a hotararilor judecdtoresti de evacuare a
chiriasilor/concesionarilor;

47. propune prin rapoarte de specialitate si referate masurile necesare ce trebuiesc
intreprinse in vederea conservarii bunurilor aflate in patrimoniul Municipiului Caracal,
inchiriate/concesionate/ dare in administrare, atribuire in folosinté gratuita;

48. formuleaza propuneri de organizare a serviciilor de paza la imobilele aflate in patrimoniul
Municipiului Caracal;

49. monitorizeazd permanent starea fizich a imobilelor constructii aflate in patrimoniul
Municipiului Caracal, inchiriate/concesionate/date in administrare, atribuite in folosinta
gratuita si formuleaza propuneri de executare a lucrarilor de intretinere, reparatii si reabilitare
a acestora;

50.asigura prin serviciile specializate curétenia, paza si ordinea atat in incinta imobilelor
constructii aflate in patrimoniul Municipiului Caracal, inchiriate/concesionate/ date fn
administrare, atribuite in folosinta gratuitd céat si in exteriorul acestora;

51.sesizeaza conducerea U.A.T. Caracal si organele abilitate in cazul observarii savarsirii
vreunei infractiuni asupra imobilelor detinute in patrimoniu de Municipiul Caracal,
inchiriate/concesionate/ date in administrare, atribuire in folosintd gratuitd (distrugeri,
sustragere fara drept a unor bunuri etc..);

52.formuleaza propuneri de recuperare a daunelor rezultate din actiunile ilicite savarsite

de persoane fizice/juridice asupra bunurilor din proprietatea ori administrarea Municipiul
Caracal, inchiriate/concesionate/ date in administrare, atribuite in folosinta gratuita;
53.participa in calitate de membru in comisiile de predare/preluare a imobilelor ce fac
obiectul contractelor de inchiriere, concesiune, dare in administrare, atribuire Tn folosinta
gratuita aflate in patrimoniul UATM Caracal;

54.formuleaza propuneri privind incheierea contractelor de utilitati publice la imobilele

aflate in patrimoniul Municipiului Caracal.

(7) Compartimentul Fond locativ — ATRIBUTII:

1. administreaza intregul fond locativ aflat in proprietatea sau in administrarea municipiului

Caracal;

2. ia masuri pentru luarea in evidenta a solicitérilor care au ca obiect atribuirea de locuinte n
temeiul Legii nr. 152/1998, cu modificarile si completarile ulterioare si ale HG nr. 962/2001 cu
modificarile si completarile ulterioare, si pune dosarele la dispozitia comisiei de analiza in
vederea intocmirii listei de prioritatj,

3. ia masuri pentru luarea in evidenta a solicitarilor care au ca obiect atribuirea de locuinte in
temeiul Legii nr. 114/1996, cu modificarile si completarile ulterioare si ale HG nr. 1275/2000
cu modificarile si completérile ulterioare, si pune dosarele la dispozitia comisiei de analiza n
vederea intocmirii listei de prioritatj;
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4. administreaza baza de date privind solicitdrile de locuinte sociale sau locuinte construite
din fonduri AN.L.;

5. analizeazi documentatiile depuse de catre solicitanti in vederea atribuirii unei locuinte
pentru tineri si sociale, si dacd este necesar, transmite adrese prin care li se aduce la
cunostintéd obligatia de a face completari, corecturi sau clarificéri cu referire la documentele
depuse;

6. Thainteaza comisiilor de analiza dosarele complete ale solicitantilor privind repartizarea de
locuinte sociale sau pentru tineri;

7. intocmeste contractele de inchiriere a locuintelor pentru tineri, destinate inchirierii, precum
si a celor sociale si preda chiriagilor locuintele nominalizate, intocmind in acest sens proces
verbal de predare-primire;

8. intocmeste procesele verbale de predare-primire a locuintelor inchiriate;

9. tine evidenta contractelor de inchiriere, concesiune sau de vénzare a locuintelor cu ajutorul
programului informatic;

10. calculeaza veniturile din contractele de inchiriere a locuintelor, precum si din contractele
de vanzare-cumpérare a locuintelor si urmareste incasarea acestora;

11. urméreste modul de respectare a clauzelor din contractele de inchiriere sau de vanzare a
locuintelor, intocmeste si transmite instiintari de plata si somatii pentru debitori;

12. intocmeste actele aditionale la contractele de inchiriere ca urmare a modificarii clauzelor
contractuale;

13. calculeaza cuantumul chiriei pentru locuintele sociale si ANL;

14. intocmeste si inainteaza facturile de recuperare a sumelor avansate de UAT Caracal cu
titlu de contravaloare utilitéti aferente locuintelor inchiriate;

15. intocmeste si inainteaza facturile aferente obligatiei de plata la bugetul local care decurg
din contractele de inchiriere locuinte sociale si fond locativ;

16. analizeaza permanent situatia debitorilor din contractele de inchiriere locuinte ANL,
sociale si fond locativ si intocmeste dosarele necesare inceperii procedurilor de executare
silitd si evacuare, care se transmit catre Compartimentul Juridic pentru demararea
procedurilor de urmarire si executare in concret;

17. urmareste modul de respectare a clauzelor din contractele de Tnchiriere locuinte,
informand in scris asupra deficientelor existente in derularea acestora, pentru a se dispune
actionarea in instanta a partenerilor contractuali care nu-si respecta obligatiile din contract;
18. analizeaza lunar situatia analitica a debitorilor si face verificarea cu balanta din evidenta
contabila;

19. preia de la chiriasi locuintele pentru tineri si sociale pe care acestia nu le mai folosesc,
intocmind proces verbal de predare-preluare, dupa care le declara ca ramase vacante in
vederea repartizérii conform prevederilor legale aplicabile;

20. intocmeste documentatia necesard adoptarii hotararii consiliului local privind repartitia
locuintelor sociale si ANL;

21. in conformitate cu actele normative in vigoare verificd documentatia depusa de chiriagi Tn
vederea cumpararii locuintelor;

22. intocmeste referatele pentru achizitionarea serviciului de evaluare a imobilelor ce
urmeaza a fi instrainate din fondul locativ;

23. intocmeste documentatia necesard si proiectul de hotérére a consiliului local privind
aprobarea raportului de evaluare pentru imobilele ce urmeaza a fi instrainate din fondul
locativ, calculeaza pretul de vanzare al acestora, avansul si comisionul din pretul de vanzare
(dupa caz) si intocmeste fisa de calcul pentru rate, in cazul vanzarii cu plata in rate;

24. verifica achitarea integrala a pretului de vanzare-cumparare a locuintelor si elibereaza
dovezi in acest sens;

25. acorda consiliere pe probleme locative, raspunde solicitarilor contribuabililor i urmareste
rezolvarea operativa a problemelor ridicate de acestia;

26. raspunde la petitile repartizate spre rezolvare conform OG nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, modificata si completata.

(8) Compartimentul Administrarea pietelor - ATRIBUTII:
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1. asigura cadrul necesar desfisurérii activitatilor de comercializare a produselor si serviciilor
de piata, cu respectarea principiilor concurentei loiale, de protejare a vietii, santatii, securitatii
si intereselor economice ale consumatorilor, precum si a mediului.

2. urméreste derularea activitétilor de comert in perimetrele pietelor;

3. gestioneaza bunurile din domeniul public/privat ale Municipiului Caracal ce intra in
perimetrul pietelor publice;

4. pune la dispozitia agentilor economici si producatorilor agricoli spatiile de vanzare conform
ROF aprobat;

5. sprijind organele de control autorizate in efectuarea inspectiilor, consemnarea rezultatelor
controalelor in acte de control, si consemnarea in registrul unic de control;

6. asigur zilnic si ori de cate ori este necesar salubrizarea pietei agroalimentare;

7. atribuie locuri de vanzare producatorilor agricoli si comerciantilor produselor de uz
gospodaresc, in ordinea solicitarilor si in limita locurilor de vanzare existente in sectorul din
piata destinat desfacerii acestor produse, in conformitate cu regulamentul pietei.

8. formuleazd propuneri de sectorizare a platourilor pietelor si targurilor pe care le
administreaza, pe grupe de produse, in functie de specificul local al ofertei de produse ce se
comercializeaza in perimetrul pietei, respectarea compatibilitatii cu sectoarele vecine,
sectoare pe care le doteaza cu utilitasi si dotari adecvate;

9. efectueaza zilnic taxarea persoanelor fizice si juridice, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, pentru utilizarea temporard a domeniului public si asigura, conform legii,
desfasurarea de servicii in folosul comerciantului i cumparatorului;

10. asigura impreuna cu organele abilitate prin lege, ordinea si disciplina in piete si targuri

11. asigurd implementarea legislatiei specifice in sfera de activitate,

12. asigura incasarea taxelor;

13. depisteazi si elimina din piatd agentii economici care se sustrag de la plata taxelor Si
tarifelor;

14. propune comisiei de inventariere spre casare obiectele de inventar si a mijloacele fixe;

15. asigurd verificarea si punerea la dispozitia comerciantilor/producatorilor agricoli a
mijloacelor de masurare verificate din punct de vedere metrologic;

16. pune la dispozitia comerciantilor pe bazé de taxe forfetare zilnice tarabele sau structurile
de vanzare

17. asigurd furnizarea tuturor utilitafilor publice prin servicii specializate: apa, canal,
electricitate, pentru comertul cu amanuntul sau prestarea de servicii in zonele publice special
amenajate, pentru a fi dotate corespunzétor specificului fiecarei activitati;

18. asigurd desfasurarea activitatii comerciale in cadrul pietelor, targului saptaméanal si
balciului anual care se realizeaza permanent, temporar sau sezonier, conform autorizatiei de
functionare si a regulamentului propriu;

19. asigurd punerea la dispozitia producétorilor/comerciantilor un numar de cantare in stare
de functionare egal cu cel al locurilor de vanzare din piatd destinate comercializarii;

20. asigurd fn mod gratuit cantare de control in vederea verificarii de catre cumparatori a
corectitudinii cantaririlor;

21. asigurd verificarea metrologicd periodicd si repararea cantarelor si greutadtilor n
conformitate cu normele metrologice;

22. ia masuri in vederea punerii la dispozitia producatorilor/comerciantilor, in piata: a
tarabelor, cantarelor, greutatilor, etc.;

23. asigura buna functionare a tuturor instalatiilor si dotarilor din piete, modul de gestionare a
obiectelor de inventar;

24. verifica efectuarea actelor de comert de catre comercianti cu indeplinirea conditiilor
previzute de lege si daca desfasoara activitati comerciale respecténd obiectul de activitate
nscris n autorizatia de functionare sau in cerificatul de producator;

25. verifici actele de provenientd a produselor si inregistrarea marfurilor comerciantilor sau
agentilor economici;

26. urmareste daca agentii economici respecta obiectul de activitate mentionat in autorizatia

de functionare;
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27. verificd dac utilizatorii pietei au calitatea de producator/comerciant, conform prevederilor
legale, si nu permite accesul altor comercianti in piata agroalimentara;

28. actualizeaza registrul de evident al producatorilor individuali si al comerciantilor;

29. urmireste ca fiecare stand sau magazin sa aiba la vedere denumirea societatii, adresa,
telefonul administratorului;

30. intocmeste referatele de necesitate in vederea achizitionarii de materiale pentru buna
functionare a compartimentului;

31. intocmeste periodic situatii privind activitatea de incasare a tarifelor in pietele si targuri;
32. asigura citirea lunara a contoarelor de utilitdti si recuperarea de la agentii economici a
contravaloarea utilitatilor furnizate;

33. asigurd si raspunde de arhivarea in conditiile legii a tuturor documentelor si actelor in
conformitate cu prevederile in vigoare, luadnd masuri de asigurare a acestora;

34. executs lucrari de curatenie si mentinere a acesteia in perimetrul pietei;

35. executd lucrdri suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacudrii gunoiului din
incinta pietei;

36. asigura inchiderea pietelor pe timpul noptii;

37. asigurd luarea masurilor necesare in vederea eliberarii pietei in fiecare seara la ora
inchiderii. n acest scop nu va permite accesul in piatd dupd ora inchiderii nici a
comerciantilor sau a oricaror persoane striine si nici depozitarea marfurilor in piata; Marfa
lasat3 n piatd dup& ora inchiderii pietei se va considera abandonata si va fi eliminata;

38. asigurd si raspunde de curdtenia, securitatea cladirilor si buna functionare a tuturor
instalatiilor imobilelor aflate in administrare;

39. executa lucrari de intrefinere si igienizare permanentd a bazinelor de spalat fructe -
legume, precum si a canalelor de scurgere;

40. pune la dispozitia agentilor economici pe baza de taxe ori tarife legale spatiile, tarabele,
cantarele precum si alte servicii specifice activitatii din piete pentru pietele/spatiile/terenurile
aflate in administrarea directa;

41. este direct rispunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are
in gestiune;

42. executd lucrdri de igienizare permanentid a ghenei de gunoi, eurocontainerelor,
europubelelor si cosurilor de gunoi;

43. executa lucrari de sortare si depozitare pe categorii a deseurilor rezultate din activitatea
pietei;

44. executa lucrari de Tntretinere permanenta a rigolelor, jardinierelor i vaselor de flori;

Art. 22. Compartimentul Registru agricol este un compartiment functional in
structura organizatoricd a Aparatului de specialitate, subordonat direct secretarului general al
municipiului Caracal, avand obiectiv, atributii si responsabilitati dupa cum urmeaza:

a) Obiectiv general: Asigurarea evidentei unitare cu privire la categoriile de folosinta a
terenurilor, a mijloacelor de productie agricola si a efectivelor de animale care contribuie la
dezvoltarea agriculturii si buna utilizare a resurselor locale

b) Atributii si responsabilitati:

1. tine evidenta la zi a registrului agricol, atat pe suport hartie, cat si in format electronic, in
sensul Tnregistrarii la cerere a terenurilor agricole dobéndite conform Legilor de restituire a
terenurilor, a unor sentinte civile de partaj, succesiuni sau acte de vanzare cumparare $i
efectuarea operatiunilor de scaddere a unor suprafete instriinate cu acte si orice alte
modificéri ce se impun;

2. elibereaza adeverinte pentru intocmirea dosarelor de somaj si ajutor social, si altele;

3. elibereaza adeverinte conform evidentelor din registrul agricol pentru impuneri fiscale,
notariat, judecétorie sau alte institutii publice, precum si pentru banci, in vederea gajarii cu
bunuri materiale;

4. intocmeste darile de seama statistice RAGR 1-2;

5. urméreste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;
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6. intocmeste procese verbale de constatare a existentei produselor agricole si in baza
acestora elibereazi atestate de producator si carnete de comercializare a produselor
agroalimentare;
7. tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberarii acestora;
8. intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in
conditiile prevazute de lege;
9. intocmeste si inainteaza catre Directia Agricold Judeteana Olt, sau catre Ministerul
Agriculturii, dosarele cuprinzand actele de vanzare a terenurilor agricole extravilane n
conformitate cu Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii
terenurilor agricolesituate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind
privatizarea societitilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si
privatd a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului cu
completérile si modificarile ulterioare;
10. intocmeste note de constatare pentru culturile afectate total sau partial de alte cauze
decat cele naturale,
11. solutioneazé corespondenta cu instantele de judecata si alte institutii publice;
12. solutioneazi petitiile si solicitarile cetatenilor;
13. intocmeste documentatii cu privire la executarea lucrdrilor agricole si a acordarii de
subventii pentru agricultori;
14. intocmeste dosarele pentru acordare de despagubiri, in condiiile legii, persoanelor
indreptatite;
15. particip4 la sedintele Comisiei locale de fond funciar, fara drept de vot
Art. 23. (1) Serviciul Strategii, Management de Proiecte functioneaza in subordinea

primarului, este condus de un sef serviciu — functie publicd de conducere, si are in
componenta 3 compartimente:

1. Compartimentul Dezvoltare Durabila

2. Compartimentul Management de Proiecte

3. Compartimentul Monitorizare Contracte de Finantare

(2) OBIECTIV GENERAL.:
Dezvoltarea durabild a municipiului Caracal prin implementarea politicilor si strategiilor
aprobate, cresterea gradului de absorbtie a fondurilor externe nerambursabile si valorificarea
eficientd a surselor de finantare

(3) ATRIBUTII sef serviciu Strategii, Management de Proiecte:

1. planificd, conduce, organizeaza, coordoneazd, controleazd si evalueaza activitatea
structurilor din subordine

2. planificd si monitorizeazd procesul de elaborare si/sau actualizare a Strategiei de
Dezvoltare Durabild a municipiului Caracal

3. monitorizeaza si evalueaza stadiul implementérii obiectivelor din Strategia de Dezvoltare
Durabila a municipiului Caracal

4. coordoneazs procesul de elaborare a portofoliului de proiectelor in aplicarea Strategiei de
Dezvoltare Durabild a municipiului Caracal

5. elaboreaza propuneri de programe si protocoale de cooperarare si infratire, colaborare ale
institutiei cu organisme si institutii din spatiul national si international

6. colaboreaza cu Autoritatile de Management (AM) si Organismele Intermediare (Ol) pentru
Programele Operationale si Planul National de Redresare si Rezilienta

7. identifica, procuré si selecteaza sursele si informatiile privitoare la programele si strategiile
de dezvoltare regionald, nationald si europeand in vederea coreldrii cu acestea a
documentelor strategice de la nivel local

8. coordoneaza procesul de elaborare a cererilor de finantare pentru proiectele cu finantare
externa nerambursabila;

9. coordoneaz3 procesul de implementare a proiectelor cu finantare externa nerambursabila
10. coordoneaza procesul de raportare a proiectelor aflate in implementare

11. coordoneaza procesul de monitorizare a sustenabilitatii proiectelor implementate
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12. intocmeste, de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, rapoarte
privind starea economicé/sociald/culturald a municipiului si le prezinté la termenele stabilite
13. analizeaza propunerile de proiecte si elaboreaza studii, analize, realizeaza activitati de
documentare, intocmeste note de fundamentare si studii de impact pentru proiectele cu
finantare externd nerambursabila

14. elaboreazi si sustine proiectele de acte administrative necesare finantarii, implementarii,
monitorizarii sustenabilitatii proiectelor cu finantare externd nerambursabila

15. repartizeaza structurilor functionale din subordine corespondenta si lucrarile spre
rezolvare, asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si
pastrarea actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o conduce

16. initiaza si dezvoltd contacte directe cu institutii ale localitatilor infrétite ori cu finantatori ai
proiectelor de dezvoltare localda pentru realizarea de parteneriate in vederea dezvoltdrii
conceptelor de management strategic si dezvoltare durabila, fie prin documente comune, fie
prin proiecte comune

17. reprezintd Prim&ria Municipiului Caracal in raporturile cu alte institutii, in limitele
competentelor stabilite de primar

(4) Compartimentul Dezvoltare Durabila — ATRIBUTII:

1. initiaz4 si/sau actualizarea Strategia de Dezvoltare Durabild a municipiului Caracal

2. monitorizeaza si raporteaza realizarea obiectivelor din Strategia de Dezvoltare Durabila a
municipiului Caracal

3. initiazaé propuneri de proiecte in aplicarea Strategiei de Dezvoltare Durabila a municipiului
Caracal

4. identifica sursele de finantare pentru proiectele aflate in portofoliul Strategiei de Dezvoltare
Durabild a municipiului Caracal

5. monitorizeazi proiectele aflate in portofoliul Strategiei de Dezvoltare Durabila a
municipiului Caracal, finalizate sau in curs de derulare, stadiul acestora, cu scopul Tncadrarii
in parametrii de timp si valoare a Strategiei de Dezvoltare Durabild a municipiului Caracal

6. elaboreaza propuneri pentru modificarea si completarea portofoliului de proiecte si
revizuirea documentelor strategice in situatia aparitiei necesitatii si oportunitatii pentru
municipiul Caracal

7. disemineazé rezultatele implementarii proiectelor

8. intocmeste rapoarte periodice privind implementarea Strategiei de Dezvoltare Durabila a
municipiului Caracal

9. initiaza realizarea si/sau actualizarea Programului de Imbunatatire a Eficientei Energetice
al municipiului Caracal

10. initiaza propuneri de proiecte in aplicarea Programului de Imbunatatire a Eficientei
Energetice al municipiului Caracal

11. identificd sursele de finantare pentru proiectele aflate in portofoliul Programului de
Imbunéatatire a Eficientei Energetice al municipiului Caracal

12. monitorizeazad proiectele aflate in portofoliul Programului de Imbunatatire a Eficientei
Energetice al municipiului Caracal, finalizate sau in curs de derulare, stadiul acestora, cu
scopul incadrarii in parametrii de timp si valoare a Programului de Imbunatatire a Eficientei
Energetice al municipiului Caracal

13. organizeaza vizitele oficiale ale delegatiilor straine in municipiul Caracal

14. gestioneazd corespondenta oficiala catre institutii, autoritati sau organizatii din tara si
strainatate, precum si traducerea diverselor documentatii ale municipalitatii

15. organizeaza activitati de reprezentare a Primariei cu anumite ocazii, cum ar fi: seminarii,
conferinte, mese rotunde, in special cu participare internationala, care au ca scop initierea si
derularea unor programe ce vizeaza dezvoltarea comunitatii

16. mentine corespondenta cu Ministerul Afacerilor Externe in conformitate cu Legea
tratatelor

17. intocmeste documentatiile privind programele de cooperare, protocoalele de infratire sau

colaborare
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18. realizeaza materiale de promovare a Primdriei sau a municipiului, Tn limbi de circulatie
internationala

19. identifica proiectele din Programul Interreg Romania-Bulgaria in conformitate cu Strategia
de Dezvoltare Durabila a municipiului Caracal

20. asigura relatiile directe cu Autoritatea de Management a Programului Interreg Romania-
Bulgaria si cu Secretariatul Comun - Biroul Regional pentru Cooperare Transfrontaliera
Calarasi

21. intocmeste impreund cu partenerii proiectului documentele solicitate prin Ghidurile de
finantare si grilele aferente si depune cererea de finantare cu toate anexele solicitate pentru
Programul Interreg Roméania-Bulgaria

22. asigura raspunsurile la solicitdrile de clarificari in concordanté cu termenele stabilite de
evaluatori pentru Programul Interreg Roménia-Bulgaria

23. pregéteste informari periodice despre lansarea unor propuneri de proiecte din partea altor
posibili parteneri si analizeaza oportunitatea incheierii de parteneriate pentru depunere de
proiecte in cadrul Programelor de Cooperare Transfrontaliera

24. identificarea, elaborarea, implementarea si monitorizarea proiectelor depuse la finantare
n cadrul Planului National de Redresare si Rezilienta

25. pune in aplicare Strategia de functionare a Mecanismului de Bugetare Participativa

26. pregiteste si gestioneaza toate documentele anexa in conformitate cu Ghidurile generale
si specifice ale solicitantului aferente Programelor Operationale, a grilelor de evaluare
specifice fiecdrui program, axa prioritard, prioritate de investitii si obiectiv specific pentru
proiectele propuse a fi despuse la finantare, intocmeste draft-ul cererilor de finantare

27. pune in aplicare legislatia specificd referitoare la Zona Urband Functionala / Zona
Metropolitana Caracal

(5) Compartimentul Management de Proiecte — ATRIBUTILI:

1. gestioneaza asistenta financiard comunitard specificd autoritatilor publice locale in
concordantd cu Ghidurile generale si specifice ale solicitantului, pentru fiecare dintre
Programele Operationale si Planul National de Redresare si Rezilienta

2. identificd si atrage sursele de finantare externe nerambursabile necesare implementarii
proiectelor aferente portofoliului Strategiei de Dezvoltare Durabild a municipiului Caracal si
Programului de Imbunatétire a Eficientei Energetice al municipiului Caracal

3. asigurd managementul proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile, raportat la
metodologia de management de proiect (programare, identificare, formulare, finantare,
implementare, monitorizare) conform normelor metodologice $i standardelor proprii acestui
domeniu — SR 13465:2007

4. intocmeste evaluéri ale proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile dupa cum
urmeaza:

a) evaluare ex-ante (analiza ideii de proiect — Studiu de Prefezabilitate/Fezabilitate),
evaluare interimard, evaluare ex-post (finald, evaluare privind impactul gi sustenabilitatea
proiectului)

b) evaluare interna realizatd de cétre echipa de implementare a proiectului
5. elaboreazi in parteneriat cu firmele de proiectare sifsau consultanti externi cererile de
finantare si documentele anexa ale acesteia in conformitate cu Ghidurile generale si specifice
ale solicitantului aferente Programelor Operationale si Planului National de Redresare si
Rezilienta, a grilelor de evaluare specifice fiecarui program, axa prioritard, prioritate de
investitii si obiectiv specific pentru proiectele propuse a fi despuse la finantare, in vederea
transmiterii prin aplicatia MySMIS si a aplicatiei specifice Planului National de Redresare si
Rezilienta
6. colaboreaza cu firmele contractate de catre UAT — municipiul Caracal in vederea elaborarii
documentatiilor tehnico-economice in conformitate cu HG nr.907/2016 privind etapele de
elaborare si  continutul-cadru al  documentatilor  tehnico-economice  aferente
obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice cu modificarile si completarile
ulterioare si in concordantd cu Ghidurile generale si specifice ale solicitantului aferente
Programelor Operationale cu anexele, precum si a grilelor de evaluare a eligibilitatii,
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conformitatii administrative, evaluare tehnica si economica aferente ghidurilor solicitantului de
finantare si a Planului National de Redresare si Rezilienta

7. intocmirea si transmiterea rapoartelor de progres intermediare (trimestriale) si finale a
proiectelor fi nantate din fonduri externe nerambursabile prin intermediul platformei MySMIS Si
platformei spemf ce Planului National de Redresare si Rezilienta

8. integrarea si transmiterea raspunsurilor la solicitarile de clarificari pentru proiectele
finantate din fonduri externe nerambursabile prin intermediul platformei MySMIS si platformei
spemf ce Planului National de Redresare si Rezilienta

9. colaboreaza cu Autorltaple de Management (AM) si Organismele Intermediare (Ol) pentru
Programele Operationale si Planul National de Redresare si Rezilienta in vederea modificarii
contractelor de finantare si pentru aspecte ce vizeaza rapoartele financiare si tehnice de
progres, vizite la fata locului

10. Urmareste aparltla si pune in aplicare Instructiunile emise de Autoritatile de Management
(AM) si Orgamsmele Intermediare (Ol) pentru Programele Operationale precum si notificarile
(instructiunile) emise de Autoritatile de Management (AM) pentru Planul Natlonal de
Redresare si Rezilienta

11. verifica eI|g|b|I|tatea cheltuielilor derulate in cadrul proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile, in conformitate cu contractul de finantare

12. deschiderea de conturi necesare desfagurarii tranzactiilor financiare derulate in cadrul
proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile, in conformitate cu contractul de
finantare

13. mtocmegte si actualizeaza graficul cererilor de prefinantare, cererilor de plata, cererilor de
rambursare si a cererilor de transfer

14. mtocmegte cererile de prefinantare, cererile de plata, cererile de rambursare si cereri de
transfer conform graficului de rambursare in concordantd cu Ghidurile generale si specifice
ale solicitantului aferente Programelor Operationale cu instructiunile de amendare aferente si
Planului National de Redresare si Rezilienta

15. asigurd punerea la dISpOZItIa firmelor de audit contractate in cadrul proiectelor cu
finantare din fonduri externe nerambursabile a tuturor documentelor si informatiilor solicitate
pe parcursul derulrii misiunilor de audit, in conditiile si la termenele stabilite

16. monitorizeaza platile efectuate in cadrul prmectelor cu finantare din fonduri externe
nerambursabile, contributie de la bugetul de stat si contributie proprie

17. monitorizeazd rambursare sumelor solicitate prin cererile de plata si cererile de
rambursare

18. intocmeste notele de fundamentare aferente proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile pentru bugetul local, in vederea completérii / rectificarii listei de investitii a
municipiului

(6) Compartimentul Monitorizare Contracte de Finantare — ATRIBUTII:

1. realizeaza baza de date si asigura gestionarea acesteia cu privire la modul de derulare
si indeplinire a contractelor de ach|2|t|e publicd pentru bunuri, servicii si lucrari intocmite ex-
ante depunerii la finantare a prOIecteIor finantate din fonduri externe nerambursablle

2. realizeaza baza de date si asigura gestlonarea acesteia cu privire la modul de derulare
Si mdepllnlre a contractelor de’ finantare si a contractelor de achizitie publica pentru bunuri,
servicii si lucrari conform planurilor de achlzme publica aferente proiectelor finantate din
fonduri externe nerambursabile

3. formuleaza propuneri de modificare a draft-urilor contractelor de achizitie publica pentru
bunuri, servicii si lucrdri conform planurilor de achizitie publica aferente proiectelor cu
finantare din fonduri externe nerambursabile si a draft- urilor actelor aditionale

4. coreleaza clauzele contractelor de achlzme publica cu prevedenle legislatiei nationale, a
regulamentelor europene, a ghidurilor generale, a ghidurilor specific si a |nstruct|umlor pentru
fiecare program operational

5. monitorizeaza perioada de valabilitate a contractelor de finantare, a contractelor de
achizitie publica aferente pr0|ectelor cu finantare externd, a actelor aditionale si a
documentelor anexa a contractelor si solicita daca este cazul prelungirea acestora
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6. urmdreste derularea contractelor de proiectare si executie, participa la recepfionarea
acestora si raspunde de corespondenta serviciilor/lucrarilor prestate cu cerintele din
documentatia de atribuire a contractului, pentru obiectivele de investitii finantate din fonduri
externe nerambursabile

7. urmareste si raspunde de executia obiectivelor de investitii aprobate cu incadrarea in
prevederile Proiectului tehnic, a Caietelor de sarcini si a prescriptiilor tehnice in vigoare,
pentru obiectivele de investitii finantate din fonduri externe nerambursabile;

8. verifica si avizeaza din punct de vedere cantitativ si calitativ situatiile de lucrari, pentru
obiectivele de investitii finantate din fonduri externe nerambursabile

9. urmareste si avizeazi intocmirea “Notelor de comandé suplimentare” si a “Dispozitiilor
de santier”, pentru orice cantitate suplimentard executatd sau pentru orice schimbare de
solutie, pentru obiectivele de investitii finantate din fonduri externe nerambursabile;

10. asigurd si verificd intocmirea “Proceselor verbale de lucréri ascunse”, a “Proceselor
verbale de receptie preliminara” si a “Fazelor determinante”, pentru lucrarile executate, pentru
obiectivele de investitii finantate din fonduri externe nerambursabile

11.urméreste stadiul fizic de executie a investitiilor si incadrarea in graficele de executie
stabilite in contract, pentru obiectivele de investiti finantate din fonduri externe
nerambursabile

12.asigura buna desfasurare a procesului de receptie a lucrarilor de constructii de orice
categorie si instalatii aferente, la terminarea lucrarilor cat si de receptia finala la expirarea
perioadei de garantie, pentru obiectivele de investiti finantate din fonduri externe
nerambursabile

13. raspunde de modul de realizare a lucréarilor la obiectivele de investiti pana la
receptionarea acestora, precum si de intocmirea cartii constructiei, pentru obiectivele de
investitii finantate din fonduri externe nerambursabile

14.colaboreaza cu institutiile si serviciile din subordinea consiliului local pentru toate
problemele ce privesc activitatile de investitii din fonduri externe nerambursabile

15.intocmeste propuneri pentru elaborarea studiilor privind necesitatea si oportunitatea
investitiilor din fonduri externe nerambursabile

16.raspunde de respectarea legislatiei in vigoare privind derularea obiectivelor de
investitii, de la incheierea contractului pina la receptia finala pentru obiectivele de investitii
finantate din fonduri externe nerambursabile

17.asigura controlul calitatii in faze determinante pentru obiectivele de investitii finantate
din fonduri externe nerambursabile

18.asigura verificarea facturilor emise de executantul lucrérilor pentru obiectivele de
investitii finantate din fonduri externe nerambursabile

Art. 24. (1) DIRECTIA URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI este compartiment
functional in cadrul Aparatului de specialitate, cu structura de directie, subordonat direct
Primarului Municipiului Caracal, este condusa de un arhitect sef, functie publica de conducere
specifica, avand obiective, atributii si responsabilititi dupa cum urmeaza:

a) OBIECTIV GENERAL: Dezvoltarea echilibratéd, coerenta si durabild a teritoriului prin
armonizarea politicilor economice, sociale, ecologice si culturale stabilite la nivel national si
local in conformitate cu diversitatea nevoilor si resurselor populatiei si pentru cregterea
coeziunii si eficientei relatiilor economice si sociale.

b) ATRIBUTII arhitect sef:

1. planifica, organizeaza, conduce, coordoneaza, evalueaza si controleaza intreaga structura
organizatorica si functionala a Directiei Urbanism, Amenajarea Teritoriului;

2. organizeazi activitatile de autorizare in vederea satisfacerii cerintei de simplificare a
accesului cetateanului la actul de autoritate al autoritdtii administratiei publice prin
organizarea procedurii de emitere a autorizatiilor de construire/desfiintare;

3. asigurd temeiul tehnic necesar emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare, respectiv
avizarea documentatiilor de amenajare a teritoriului $i de urbanism, precum si emiterea
certificatelor de urbanism;
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4. initiazd, coordoneazé din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza si propune spre
aprobare strategiile de dezvoltare teritoriald urbane, precum si documentatiile de amenajare a
teritoriului si de urbanism;

5. convoaca si asigura dezbaterea lucrarilor comisiei tehnice de amenajare a teritoriului i
urbanism;

6. intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

7. urmareste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului i de urbanism;

8. asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

9. organizeaza si coordoneaza constituirea i dezvoltarea bancilor/bazelor de date urbane;
10. coordoneaza si asigurd informarea publicd si procesul de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate n gestiunea sa;

11. participd la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si le avizeaza din punctul de
vedere al conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului $i de urbanism legal
aprobate;

(2) Directia Urbanism, amenajarea teritoriului are in componenta 7 compartimente,
respectiv:

. Compartimentul Cerificate de Urbanism, Autorizatii de Construire

. Compartimentul Disciplina in Constructii

. Compartimentul Protectia Monumentelor Istorice, Receptii

. Compartimentul Documentatii de Urbanism, Publicitate Stradala

. Compartimentul Sistem Informational Geografic, Nomenclaturé Stradala

. Compartimentul Acorduri Administrator de Drum

. ompartimentul Cadastru, Fond Funciar

(3) Compartimentul Cerificate de Urbanism, Autorizatii de Construire — ATRIBUTII:

1. efectueaza deplasari pe teren la obiectivele pentru care au fost solicitate certificate de
urbanism/autorizatii de construire;

2. verifica continutul si legalitatea documentatiilor ce stau la baza emiterii certificatului de
urbanism

3. eliberarea certificatelor de urbanism pentru constructile noi, extinderi de constructii,
mansardari sau demolari la imobilele situate pe teritoriul administrativ al municipiului;

4. eliberarea certificatelor de urbanism de dezlipire, alipire, parcelare, instrainare,

inscriere de servituti, scoatere din circuitul agricol a terenurilor / imobilelor situate pe teritoriul
administrativ al municipiului;

5. elaboreazi avize emise de primar, in vederea emiterii autorizatiilor de construire de catre
Consiliul Judetean Olt, pentru investitile care se amplaseaza pe terenuri care depasesc limita
administrativ-teritoriald a Municipiului Caracal sau pentru investitile care se aproba de
Guvern;

6. realizeaza verificarea tehnics a documentatiilor inregistrate pentru emiterea autorizatiilor de
construire/desfiintare, tinand cont de reglementarile urbanistice aprobate, conditiile, avizele si
acordurile precizate prin certificatul de urbanism in conformitate cu prevederile legii si a
normelor metodologice de aplicare a acesteia;

7. calculeaza taxele de autorizare si de certificat de urbanism datorate bugetului local de
catre solicitantii autorizatiilor de construire/desfiintare si a certificatelor de urbanism;

8. intocmeste si semneaza raspunsurile la documentatiile incomplete tehnic si/sau juridic,
inregistrate pentru eliberarea autorizatilor de construire/desfiintare si Tnaintezd spre
verificare, semnare si avizare, in vederea completarii;

9. elibereaza autorizatii de constructie/desfiintare pentru lucrarile efectuate pe teritoriul
administrativ al municipiului;

10. atribuie numere la autorizatiile de construire/desfiinfare semnate si avizate;

11. vizeaza spre neschimbare documentatiile tehnice care au stat la baza emiterii autorizatiei

de construire/desfiintare

NO R WON—-
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12. instituie si completeaza registrele certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare, operand in acest sens mentiuni referitoare la solicitarile de prelungire,
declaratii de incepere a lucrarilor, etc.;

13. actualizeaza permanent Registrul autorizatiilor de construire/desfiintare emise;

14. intocmeste adrese de instiintare cétre beneficiarii autorizatiilor de construire/desfiintare, in
vederea prelungirii valabilitatii autorizatiilor de construire/desfiintare

15. verifica, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reala din teren

16. intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari specifice domeniului de
activitate al compartimentului;

17. intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale, anuale, privind autorizarea lucrarilor de
constructii pe care le transmite catre Directia Judeteana de Statistica

18. elibereaza Autorizatii de Construire bransamente la utilitati ce se executa pe terenuri ce
nu apartin domeniului public al municipiului Caracal

19. calculeaza taxa de prelungire a certificatelor de urbanism urmareste achitarea acesteia
(conf. Cod Fiscal);

20. obtinere avizele necesare pentru investitiile primariei.

21. arhiveazi documentatile-martor care au stat la baza eliberarii autorizatiilor de
construire/desfiintare;

22. publicd pe situl institutiei lista certificatelor de construire/autorizatiilor de construire/
autorizatiilor de desfiintare insotitd de informatiile prevazute de lege;

23. face propuneri de modificare a cuantumului taxelor aferente activitatilor din cadrul
compartimentului;

24. actualizeaza baze de date privind autorizatiile de construire/desfiintare cu data inceperii
lucrérilor pe baza comunicarilor transmise de solicitant;

25. transmite lunar citre serviciul de taxe si impozite lista autorizatiilor de construire care si-
au pierdut valabilitatea, insotite de anuntul de incepere al lucrarilor si copia documentele
necesare impunerii din oficiu a constructiiei, conform prevederilor legale;

25.arhiveazi documentatiile de comunicare privind inceperea executiei lucrarilor

(4) Compartimentul Disciplina in Constructii — ATRIBUTII:
1. executi controlul constructiilor in sectorul de stat si particular, indiferent de beneficiar, din
punct de vedere al calitatii, respectarea proiectului, luand masurile necesare pentru oprirea,
demolarea sau refacerea lucrarilor necorespunzitoare conform prevederilor legale;
2. realizeaza verificarea constructiilor in ceea ce priveste:

- existenta autorizatiei de construire;

- respectarea conditiilor prevazute in autorizatia de construire;

- incadrarea in termenele acordate prin autorizatia de construire;
3. verificd anuntarea tnceperii lucrarilor .
4. aplica sanctiunile previzute de Legea nr. 50/1991 republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare
5. verifici si solutioneazé sesizarile referitoare la autorizarea si executarea constructiilor de
orice fel;
6. intocmeste planurile trimestriale de control a pastrarii disciplinei Tn constructii, astfel incat
fiecare strada va fi verificata cel putin o datd pe trimestru
7. participa la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de pe domeniul public, luand
masurile legale ce se impun (amendd, desfiintare, demolare);
8. intocmeste referate si proiecte de acte administrative pentru desfiinfarea pe cale
administrativa a constructiilor provizorii amplasate pe domeniul public;
9. tine evidenta proceselor verbale de constatare a contraventiilor;
10. urmareste achitarea proceselor verbale de contraventie si transmiterea acestora spre
executare in caz de neachitare;
11. intocmeste referatul pentru serviciul juridic n vederea actionarii in instantd in cazul
nerespectarii masurilor din procesul verbal de contraventie, la termenele impuse,
12. urmareste modul de solutionare a proceselor verbale de contraventie, respectiv darea lor
n debit sau rezolutia instantelor judiciare.
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13. pune in executare hotararile judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu
executoriu, privind cazurile de incaicare a prevederilor Legii 50/1991 republicatd cu
modificarile si completérile ulterioare, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii -
14. sesizeazi organele competente, prin Serviciul Juridic al Primariei, in cazul constatarii
existentei faptelor care, conform prevederilor art. 24 din Legea nr. 50/1991 constituie
infractiuni.

15. realizeaza verificarea in teren a amplasamentului pentru solicitdrile de emitere a
autorizatiilor de construire/autorizatii de desfiintare (AC/AD), ceea ce implica si colectarea de
creante fiscale prin constatarea existentei in teren a constructiilor neautorizate si obligarea
beneficiarului de a respecta masura legald dispusd la emiterea autorizatilor de
construire/desfiintare;

16. efectueazid controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

17. constatd contraventii privind disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor n
construciii si inainteaza Primarului municipiului Caracal procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii;

18. intocmeste avize de amplasament pentru statii de incarcare a autovehiculelor electrice Si
racordarea acestora la sursa de alimentare cu energie electricd, daca aceastd racordare nu
depaseste amplasamentul incintei;

(5) Compartimentul Protectia Monumentelor Istorice, Receptii — ATRIBUTII:

1. efectueazd inventarierea constructilor purtitoare de valoare (arhitecturald, istorica,
arheologica)

2. gestioneazi baza de date privind monumentele istorice si de arhitectura, rezervatiile
arhitecturale si siturile istorice;

3. intocmeste teme de proiectare in vederea elaborarii proiectelor de conservare, reparatie,
renovare si restaurare a monumentelor

4. realizeaza receptia la terminarea lucrarilor tuturor lucrarilor autorizate

5. urméreste regularizarea de taxe pentru autorizatiile de construire

6. actualizeaza baze de date privind autorizatiile de construire/desfiintare cu data incheierii
executiei lucrarilor

7. arhiveaza documentatiile de comunicare privind finalizarea executiei lucrérilor

8. intocmeste adrese de ingtiintare catre beneficiarii autorizatiilor de construire/desfiintare,
pentru Tntocmirea procesului verbal de receptie in vederea regularizarii taxei.

9. intocmeste procesele-verbale de receptie a lucrérilor la finalizarea lucrarilor si la solicitarea
proprietarului constructiei;

10. someaza in scris proprietarul constructiei pentru regularizarea taxei de autorizatie,
urméreste incasarea eventualelor diferente si tine evidenta acestora;

11. calculeaza diferente de taxa si completeaza fisa de calcul privind regularizarea taxei din
declaratia privind valoarea reald a lucrarilor executate in baza autorizatiei de construire in
cazul persoanelor fizice si a persoanelor juridice.

12. intocmeste notele de platd pentru diferentele de incasat de la solicitantul contribuabil ca
efect al regularizarii taxelor pentru autorizatiile de construire

13. la solicitarea beneficiarilor autorizatiilor de construire/desfiintare si proceselor verbale de
receptie la terminarea lucrarilor verifica si elibereaza, dupa caz, certificatul de atestare a
edificarii constructiei pentru notarea constructiilor in cartea funciard. Pentru lucrarile fara
autorizatie de construire, conform prevederilor legale, elibereaza certificate de atestare in
vederea inscrieriii in cartea funciara in baza expertizei tehnice si punctului de vedere al unui
membru RUR privind incadrarea constructiei in RLU

14. intocmeste documentatia necesara in vederea restituirii/ compensdrii diferentelor de
restituit solicitantului contribuabil ca efect al regularizdrii taxelor pentru autorizatile de
construire

15. transmite lunar citre serviciul de taxe si impozite locale, lista nominald a persoanelor
fizice si juridice beneficiare ale autorizatiilor de construire pentru care a fost intocmita receptia
la terminarea lucrarilor, a fost regularizatd taxa pentru eliberarea autorizatiei de construire,
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indicand datele de identificare ale contribuabilului, ale cladirii realizate si ale autorizatiei de
construire, Tn vederea stabilirii impozitului pe cladiri datorat;

16. arhiveaza documentele prezentate de contribuabil in procesul de regularizare a taxei de
autorizare (copii proces verbal de receptie, chitante, comunicéri privind inceperea executiei
lucrarilor, declaratii)

17. tine evidenta autorizatiilor de construire pentru care s-a facut regularizarea de taxa

18. intocmeste diferite situatii statistice lunare, trimestriale, anuale, privind recepfiile lucrérilor
de constructii pe care le transmite catre Directia Judeteana de Statistica;

19. participa la receptia la terminarea lucrérilor autorizate organizatd de beneficiarul lucrarilor
potrivit legislatiei Tn vigoare, ca reprezentant al administratiei publice locale

20. urméreste prin reglementéri urbanistice si autorizéri aspectul exterior al fondului construit
existent, astfel ca toate cladirile sa aiba in permanenta o tinuta estetica corespunzatoare.

21. elaboreaz3 propuneri pentru executarea unor lucrdri care sa contribuie la punerea in
valoare a monumentelor si la ridicarea aspectului urbanistic al municipiului, precum si al
specificului local

22. intocmeste si elibereaza conform legislatiei in vigoare certificare/adeverinte/acorduri de
atestare/extindere a edificarii constructiei

(6) Compartimentul Documentatii de Urbanism, Publicitate stradala — ATRIBUTII:

1. proceseaza documentele de urbanism (teme de proiectare, studii de oportunitate, PUD-uri,
PUZ-uri) pentru realizarea avizérii acestora

2. intocmeste in conformitate cu prevederile legii avize de oportunitate pentru elaborarea
Planurilor Urbanistice Zonale

3. elaboreaz3 propuneri pentru solutionarea problemelor urbanistice, social-culturale, edilitare
gospodaresti sau de alta naturd, de pe raza localitatii

4. analizeazi, verifica, intocmeste si elibereazi documentatiile de urbanism PUZ/PUD;

5. intocmeste invitatji in vederea completdarii documentatjilor si retururi;

6. efectueaza deplasari pe teren la obiectivele supuse analizei;

7. elibereazi si intocmeste corespondenta specificd in vederea completarii documentatiilor de
urbanism Tnaintate in vederea aprobarii;

8. transmite catre beneficiarii interesati sau catre proiectanti toate informatiile necesare pentru
intocmirea unor documentati complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale n
vigoare;

9. verificd documentatiile de urbanism — PUZ/PUD - depuse de solicitanii (persoane fizice sau
juridice) in vederea avizarii/aprobarii din punct de vedere al respectarii legislatiei Tn vigoare i
incadrarii in prevederile Planului Urbanistic General al Municipiului Caracal

10. din proprie initiativd sau la sugestia cetétenilor propune elaborarea de studii si proiecte
care s3 transpuna, la nivelul municipiului Caracal, propunerile cuprinse in planurile de
amenajare a teritoriului national

11. pastreaza evidenta Planurilor Urbanistice Zonale/Planurilor Urbanistice de Detaliu si le
urmareste pe parcursul aprobdrii de catre Consiliul Local al municipiului Caracal

12.arhiveazd documentele de urbanism aprobate, claseazd corespondenta si elibereaza
duplicate ale documentatiilor din arhiva compartimentului

13. colaboreaza cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul avizérii-aprobarii
acestora;

14. realizeaza toate procedurile metodologice de informare si consultare a publicului cu privire
la elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism;

15. ntocmeste adrese prin care se se aduce la cunostinta publicului care a manifestat
obiectiuni, modul prin care elaboratorul PUZ/PUD intelege sa raspunda la aceste obiectiuni.
16. programeaza si prezintd spre consultare, avizare Comisiei Tehnice de Amenajarea
Teritoriului si Urbanism (CTATU), documentatiile de urbanism in faza de proiect;

17. tine legétura cu elaboratorii documentatiilor de urbanism initiate de catre autoritatea
publica locald, si intreprinde si raspunde de toate mésurile ce se impun pentru finalizarea
acestora la termen;

17. organizeaza si asigura secretariatul CTATU;

41



18. redacteaza si emite avizele de urbanism;

19. gestioneazé documentatiile de urbanism aprobate;

20. face propuneri de modificare a cuantumului taxelor aferente activitétilor din cadrul
compartimentului

21. identifica si prezinta factorilor de decizie disfunctionalitatile urbanistice existente si
propunerile de remediere si dezvoltare;

22. intocmeste si inainteaza proiectele de hotarare catre Consiliul Local, in vederea aprobarii
documentatiilor de urbanism;

23. colaboreaza cu alte servicii din cadrul primariei sau institutii publice pe probleme legate de
activitatea de avizare a documentatjilor de urbanism;

24. indeplineste atributii privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism si ia masurile prevazute de lege Tn
cazul nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;
25. analizeaza documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru
corpuri si panouri de afigaj, ecrane, firme si reclame;

26. participa la elaborarea Planului de mobilitate urbana

27. intocmeste si elibereazé avize necesare eliberérii de certificate de urbanism si autorizatii
de construire pentru corpuri i panouri de afigaj, ecrane, firme si reclame;

28. analizeaza documentatiile avizelor de amplasare pentru: panouri publicitare mobile,
bannere publicitare, mesh-uri, steaguri, indicatoare publicitare directionale, proiecte speciale,
autocolante, panouri montate pe vehicule special echipate;

29. intocmeste si elibereaza avize de amplasare pentru: panouri publicitare mobile, bannere
publicitare, mesh-uri, steaguri, indicatoare publicitare directionale, proiecte speciale,
autocolante, panouri montate pe vehicule special echipate;

30. analizeaza, intocmeste si elibereaza avize, conform legii, pentru certificate de urbanism
emise de catre Primaria Municipiului Caracal pentru semnalistica publicitara;

31. analizeazi documentatiile pentru activitatea de sampling stradal, lipirea de afise in locurile
special amenajate de pe raza Municipiului Caracal, intocmeste si elibereaza acordurile mai
sus amintite;

32. intocmeste corespondenta cétre solicitanti, privind completarea sau restituirea
documentatiilor analizate, in termen legal, prin care se precizeaza prevederile legale in baza
carora s-a intocmit corespondenta.

33. analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate;

34. colaboreazd cu alte servicii ale Primariei Municipiului Caracal pe probleme legate de
activitatea de publicitate

35. analizeazd documentatiile pentru amenajarea teraselor sezonierea pe domeniul public;

(7) Compartimentul Sistem Informational Geografic, Nomenclatura stradala —
ATRIBUTII:

1. realizeaza, intretine si dezvolta permanent hartile digitale necesare sistemului GIS, precum
si baza de date aferenta acestuia;

2. aducerea in permanentd la zi a hartii municipiului, pe care se evidentiaza Planurile
Urbanistice de Zona/Detaliu aprobate de Consiliul Local al municipiului Caracal

3. realizeazi pozitionarea in teritoriu a imobilelor folosind planurile existente(P.U.G., P.U.Z.-
uri, P.U.D.-uri, cartdri, palnurile parcelare), planurile cadastrale depuse de solicitan{i la
documentatii si PUG;

4. asigura asistenta tehnica si coordoneazad implementarea la nivelul tuturor utilizatorilor
sistemului

5. colaboreaza cu institutii interesate in implementarea GIS la nivelul municipiului Caracal

6. asigura asistenta tehnica utilizatorilor GIS

7. asigura salvarea si arhivarea datelor specifice domeniului de urbanism si amenajarea
teritoriului pe suport magnetic

8. asigurd scrierea de aplicatii necesare creerii si dezvoltarii sistemului informational de

management al teritoriului
9. asigurd si raspunde de siguranta bazelor de date conform clasificarii acestora
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10. asigura informarea cetatenilor si mass — media in conformitate cu prevederile legale
privind evolutia sistemului si utilitatea acestuia

11. asigura in totalitate realizarea, dezvoltarea, intretinerea sistemului de date geospatiale ale
localitatii

12. asigura gestionarea informatica a bazelor de date PUD, PUZ, PUG, PAT pentru
municipiul Caracal

13. asigura crearea, dezvoltarea si intretinerea standardelor necesare creerii bazei de date
unice necesare Primériei Caracal in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului

14. asigura standardizarea bazei de date pentru digitizarea tuturor proiectelor: PUD, PUZ,
PUG

15. efectueaza actualizéri pe harta digitala prin addugarea documentatiilor de urbanism (PUZ)
ce pot influenta modificarea cotelor de impozitare;,

16. asigura realizarea interoperabilitatii intre toate departamentele din cadrul directiei

17. raspunsuri la adrese, note de audienta, dupa o verificare prealabila in teren

18. intocmeste planuri folosind programul AUTOCAD, etc.;

19. realizarea de harti tematice, extrase de hartd digitald la solicitarea directiilor sau
compartimentelor institutiei( programe, investitii, patrimoniu);

20. colaboreazi cu directia informatica si firme de specialitate in dezvoltarea de solutii
software GIS.

21. participa la stabilirea si marcarea pe teren, prin borne, a hotarelor unitatii administrative-
teritoriale;

22. participa la marcarea pe teren, prin borne, a limitei intravilanului;

23. salvarea si arhivarea datelor specifice domeniului de urbanism si amenajarea teritoriului
pe suport magnetic

24. intocmeste adeverinte cu privire la incadrarea imobilelor (terenuri si/sau constructii) in
intra/extravilan;

25. intocmeste adeverinte/nomenclatoare stradale cu privire la adresele administrative ale
imobilelor;

26. intocmeste adeverinte cu privire la schimbarea denumirii unor artere de circulatie;

27 .actualizeaza permanent Nomenclatorul Strazilor municipiului;

28. atribuie noi(schimbari) denumiri de strazi;

29. atribuie numere postale noi;

30.inventariazd numerele postale pe strazi si renumerotarea in cazul exitentei unei erori de
atribuire a acestor numere;

31. gestioneaza si actualizeaza Registrul electronic al spatiilor verzi, conform prevederilor
legale in vigoare cu privire la atributiile administratiei locale in acest domeniu;

32. colaboreaza cu compartimentul Documentatii de urbanism, Publicitate stradala in toate
etapele elaborarii documentatiilor de urbanism, acordand in acest sens orice suport.

(8) Compartimentul Acorduri administrator de drum — ATRIBUTII:

1. primeste si verificd solicitirile pentru eliberarea acordului administratorului drumului in
vederea executdrii de bransamente (apa, canal, energie electricd, gaze naturale) pe domeniul
public;

2. elibereaza acordul administratorului drumului, stabilind conditile de refacere a zonei
afectate, pentru executarea de spargeri in zona drumului si domeniului public pentru
executarea de bransamente;

3. tine evidenta anunturilor de Tncepere a lucrérilor de bransament si participa la predarea
amplasamentului;

4. urméreste zilnic modul de executie si refacere a lucrérilor ce se executa in baza

acordului administratorului de drum;

5. elibereazd acord prealabil pentru executarea de lucrari in zona drumului public;

6. elibereaza autorizatia de amplasare si/sau acces in zona drumurilor;

7. primeste solicitarile pentru efectuarea receptiei lucrarilor efectuate in baza acordului

de administrator de drum, verificid existenta tuturor documentelor solicitate si participa la

receptia lucrarilor;
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8. transmite procesele verbale de receptie catre titularul acordului de administrator drum,
ocazie cu care ii comunica ce documente trebuiesc inaintate catre Directia Economica in
vederea restituirii garantiei de buna executie;

9. verificd si propune compartimentului de specialitate restituirea garantiilor de buna executie,
10. executd controlul permanent asupra modului in care se comporta in timp sistemul

rutier, pietonal si spatiul verde afectat;

11. perfectioneazé continuu modalitatea de emitere, executie, receptie a lucrarilor de
bransamente la retelele edilitare pe domeniul public sau privat al Municipiului Caracal ;

12. colaboreazid in permanentd cu compartimentul de transport local pentru identificarea
urgenta a starii necorespunzatoare a sistemului rutier afectat de lucrarile executate in baza
acordului de administrator drum.

(9) Compartimentul Cadastru, Fond funciar — ATRIBUTII:

1. participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

2. face propuneri de parcelare a terenurilor in vederea construirii de locuinte ANL, sociale,
pentru tineri e.t.c., conform legislatiei in vigoare, in colaborare cu Compartimentul
Documentatii de Urbanism, Publicitate Stradalé si structura ce are in atributii administrarea
domeniului public si privat a Municipiului Caracal;

3. preia, inregistreaza si analizeaza cererile pentru constituirea/reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor, conform prevederilor art. 36 alin. (2), alin. (3) si alin. (5) din
Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, republicata, art. 34 din Legea nr. 1/2000 pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate
potrivit prevederilor Legii nr. 18/1991 a fondului funciar si ale Legii nr. 169/1997 i Legea nr.
247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri
adiacente; participa la punerea in posesie a beneficiarilor acestor legi;

4. elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

5. redacteaza documente in vederea naintarii catre Comisia Municipiului Caracal, conform
hotararilor Comisiei Locale de Fond Funciar, cu propunere de validare sau invalidare a
solicitérilor privind reconstituirea dreptului de proprietate in vederea emiterii titlului de
proprietate (dupa caz), intocmeste raportul privind stadiul aplicarii legislatiei privind fondul
funciar, intocmeste documentele de punere in posesie, le inainteaza la OCPI, preia titlurile de
proprietate, inmaneaza titlurile de proprietate persoanelor indreptatite);

6. preia, inregistreaza si analizeaza cererile formulate pentru acordarea despagubirilor potrivit
Legii nr. 44/1994 privind veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si
vaduvelor de razboi, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare; prezinta
Subcomisiei de Aplicare a Legilor Fondului Funciar referatul privind propunerea de
validarefinvalidare a solicitdrii; intocmeste tabelele centralizatoare gi documentatiile in
vederea validarii/invalidarii solicitarilor privind acordarea de despagubiri pe care, insotite de
actele stabilite prin lege, le inainteaza Institutiei Prefectului - Judetul Olt;

7. intocmeste corespondenta citre persoanele fizice sau juridice, Institutiei Prefectului —
Judetul Olt, judecétorii, etc., privind constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate;

8. intocmeste documentatii cadastrale in vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate
publica de interes local,

9. executd masuratori topografice si intocmeste planurile de situatie conform acestora;

10. intocmeste documentati cadastrale pentru schimburi de terenuri i transmiteri in folosinta
de bunuri imobiliare aflate in patrimoniul municipiului;

11. particip4 la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului municipiului, conform
P.U.G, in colaborare cu compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate;

12. intocmeste documentatia preliminara si rdspunde de inscrierea imobilelor, proprietatea
municipiului, in cartea funciard, la solicitarea structurii ce are in atributii administrarea
domeniului public si privat a Municipiului Caracal, ori de cate ori este cazul;

13. participa la expertizele tehnice-judiciare de specialitate, pe baza convocarilor, in vederea
solutionarii dosarelor aflate pe rolul instantelor;

14. acord& consiliere si probatoriile pentru Serviciul Juridic in ceea ce priveste dosarele de
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fond funciar aflate pe rolul instantelor de judecata;

15. verificd si semneaza procesele verbale de vecinatate pentru Municipiul Caracal;

16. desfasoard activitatea impusa de Legea nr. 341/2004, cu modificarile ulterioare,
recunostintei fatd de eroii martiri si luptatorii care au contribuit la victoria Revolutiei romane
din decembrie 1989;

17. organizeaza toate actiunile legate de intretinerea pajistilor si islazurilor;

18. acorda consultanti de specialitate, urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia
masuri de protectie fitosanitara;

19. efectueaza masurétori ale terenurilor intravilane si extravilane la solicitarea proprietarilor,
desfagoara activititi impuse de Legea Cadastrului si publicitatii imobiliare, Legea nr. 7/1996
cu completarile si modificarile ulterioare;

20. organizarea demersurilor necesare pentru implementarea Programului National de
Cadastru si Carte Funciara in cadrul U.A.T. Municipiul Caracal;

21. aplica prevederile Ordinului nr. 99/2025 pentru aprobarea Protocolului de colaborare
incheiat intre Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara si Uniunea Nationala a
Notarilor Publici din Romania privind modul de efectuare a operatiunilor de publicitate
imobiliara, in aplicarea Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996

Art. 25. (1) DIRECTIA TEHNICA este compartiment functional in cadrul Aparatului de
specialitate, cu structura de directie, subordonat direct Primarului Municipiului Caracal, este
condus de un director executiv, functie publicd de conducere, avand obiective, atributii si
responsabilitati dupa cum urmeaza:

a) OBIECTIVE GENERALE:
1. Implementarea cadrului strategic de referintd prin care se asiguré realizarea obiectivelor de
investitii, mentinerea si modernizarea infrastructurii rutiere, pietonale si a utilitatilor publice cu
privire la retelele edilitare, eficienta energetica, serviciile publice, mobilitatea urbana si
transportul public local;
2. Asigurarea unui climat propice desfisurarii activitatii personalului prin administrarea si
gestionarea bunurilor si a activitatilor de gospodarire, intretinere-reparatii si deservire a
cladirilor.

b) ATRIBUTII director executiv al Directiei Tehnice:
1. planifica, conduce, organizeaza, coordoneaza, controleaza si evalueaza activitatea
structurilor din subordine;
2. initiaza mé&suri si regulamente pentru buna desfasurare a serviciilor de utilitate publica:
ap3, canal, epurare, iluminat public, transport local si urmareste buna desfasurare a acestora;
3. fundamenteaza, programe de lucrari si servicii aferente drumurilor publice pe care le
supune spre analiza si aprobare conducerii Consiliului local al municipiului Caracal, care au
ca resursa financiara fonduri bugetare si extrabugetare necesare pentru construirea,
reabilitarea, modernizarea, repararea , intretinerea, exploatarea acestora;
4. initiaza si supune spre aprobare proiecte de hotarari privind aprobarea documentatiilor
tehnice, inclusiv a indicatorilor tehnico-economici aferenti obiectivelor de investitii;
5. intocmeste Planul anual al obiectivelor de investitii pe baza fiselor de fundamentare/
notelor conceptuale privind necesitatea si oportunitatea investitiei, intocmite de serviciile de
specialitate din cadrul Primériei sau a institutiilor subordonate Consiliului Local ;
6. asigura implementarea, derularea si administrarea contractelor de achizitii publice
Tncheiate pentru indeplinnirea obiectivelor de investitii aprobate;
7. urmareste derularea contractelor de proiectare i executie, asigura receptionarea acestora
si rispunde de concordanta serviciilor/lucrarilor prestate cu cerintele din documentatia de
atribuire a contractului;
8. urmareste executia obiectivelor de investitiilor aprobate cu incadrarea n prevederile
Proiectului tehnic, a Caietelor de sarcini si a prescriptiilor tehnice in vigoare, prin intermediul
dirigintilor de santier,
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9. propune spre aprobare componenta comisiei pentru receptia lucrarilor de constructii de
orice categorie si instalatii aferente, la terminarea lucrérilor cét si de receptie finala la
expirarea perioadei de garantie;

10. fntocmeste programe pe termen scurt, mediu si lung, privind intretinerea si reparatia
strézilor, aleilor , parcdrilor si trotuarelor din municipiu, inclusiv din cartierele de locuinte
colective,

11. elaboreaza Regulamentul pentru serviciul de iluminat public, in colaborare cu
compartimentele de specialitate, inclusiv stabilirea indicatorilor de performanta:

12. intocmeste referate [rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte administrative
referitoare la activitatile specifice compartimentelor de specialitate;

13. coordoneaza activititile de gospodarire, Intretinere-reparatii si deservire a cladirilor in
care Tsi desfasoara activitatea Primaria municipiului Caracal;

14. coordoneaza administrarea si gestionarea bunurilor materiale, mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar.

(2) Directia Tehnica are in componenta sa urmatoarele servicii: Serviciul Investitii, Serviciul

Administrativ

(3) Serviciul Investitii este un compartiment functional subordonat directorului executiv al
Directiei Tehnice, are structura de serviciu cu management asigurat de sef serviciu, functie
publicd de conducere, si are in componenta 4 compartimente:

1. Compartimentul Investitii, Lucrari Publice

2. Compartimentul Monitorizare Decontari Contracte Investitii, Lucrari Publice

3. Compartimentul Monitorizare Servicii de Utilitate Publica

4. Compartimentul Transport Local

(4) ATRIBUTII sef serviciu Investitii:

1. organizarea activitatii personalului subordonat, stabilirea sarcinilor pe fiecare salariat,
urmérirea realizarii acestora, respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul
compartimentului;

2. intocmirea proiectului planului anual al obiectivelor de investiti pe baza fiselor de
fundamentare/ notelor conceptuale privind necesitatea si oportunitatea investitiei, intocmite
de servicile de specialitate din cadrul Primariei sau a institutiilor subordonate Consiliului
Local;

3. operarea modificarilor conform legislatiei in vigoare la planul anual al obiectivelor de
investitii;

4. intocmirea Fisei obiectivului/proiectului de investitii pentru fiecare obiectiv;

5. realizarea de propuneri de investitii noi pentru anul urmator si/sau pentru urmatorii trei
ani, conform notelor conceptuale intocmite de serviciile de specialitate din cadrul Primariei
sau a institutiilor subordonate Consiliului Local;

6. initierea si supunerea spre aprobare a dispozitiilor sau dupa caz a proiectelor de hotaréri
privitoare la reglementari unitare ale activitatilor investitionale;

7. participarea in comisiile de evaluare a ofertelor pentru serviciile contractate, dupa
desemnarea prin dispozitia primarului municipiului sau la solicitarea institutiilor subordonate
Consiliului Local;

8. initierea si supunerea spre aprobare a proiectelor de hotarari privind aprobarea
documentatiilor tehnice, inclusiv a indicatorilor tehnico-economici aferenti obiectivelor de
investitii;

9. urméreste activitatea de pregétire a documentelor necesare achizitiei de servicii si lucrari
cuprinse in programul de investitii aprobat;

10. supravegheaza implementarea, derularea contractelor de achizitii publice incheiate
pentru indeplinirea obiectivelor de investitii aprobate;

11. intocmeste documentele pentru numirea comisiilor de receptie la terminarea lucrérilor sau
la receptia finala;

12. prin intermediul dirigintelui de santier, in calitate de reprezentant al primariei municipiului,

se preocupa pentru:
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e urmarirea si avizarea intocmiri "Notelor de comanda suplimentare” si a
"Dispozitiilor de santier”, pentru orice cantitate suplimentara executata sau pentru
orice schimbare de solutie;

e asigurarea si verificarea intocmirii "Proceselor verbale de lucrari ascunse", a
"Proceselor verbale de receptie preliminara” si a "Fazelor determinate”, pentru
lucrarile executate:

e urmirirea stadiului fizic de executie a investitiilor si incadrarea in graficele de
executie stabilite in contract;

e urmarirea executarii lucrarilor in conformitate cu proiectul tehnic, contractul de
prestri, caietul de sarcini si cu reglementérile tehnice in vigoare;

e verificarea respectdrii tehnologiilor in vederea asigurdrii nivelului calitativ al
lucrarilor prevdzut in contract si in normele tehnice in vigoare;

13.calcularea cotelor legale pentru plata Inspectoratului de Stat in Constructii pentru
fiecare obiectiv;
14. participarea in comisiile de receptie;
15.coordoneaz3 intocmirea documentatiilor specifice solicitarilor/ justificarilor de fonduri

de la bugetul de stat sau a celor provenite de la Consiliul Judetean pentru realizarea
obiectivelor de investitii;
16.urmarirea executiei lucrarilor de reparatii si intretinere a drumurilor prin personalul
propriu si asigurarea verificarii executiei corecte a lucrérilor conform devizelor de lucrari
acceptate din punct de vedere calitativ si cantitativ;
17. Coordoneaza si raspunde de activitatea Compartimentului Transport Local;
18. Coordoneaza si raspunde de activitatea de deratizare /dezinsectie /dezinfectie;
19. monitorizeazd modului de realizare si de decontare a serviciilor de salubrizare municipala;
20. monitorizeazi modul de realizare si de decontare a lucrarilor de intretinere si amenajare a
spatiilor verzi,
21. obtine/intocmeste documentele necesare obtinerii Autorizatiei de construire pentru fiecare
obiectiv de investitii;
22. elaboreaza Regulamentul pentru serviciul de iluminat public, in colaborare cu
compartimentele de specialitate, inclusiv stabilirea indicatorilor de performanta.
(5) Compartiment Investitii, Lucrari Publice — ATRIBUTII:
1. intocmirea documentelor necesare achizitionarii bunurilor cuprinse n
programul de investitii aprobat,
2. urmdrirea obtinerii Certificatului de urbanism, a avizelor si acordurilor
necesare precum si a Autorizatiei de construire pentru fiecare dintre
obiectivele de investitii aprobat;
3. intocmirea documentelor necesare inceperii executiei de lucrari i
transmiterea cétre institutiile abilitate;
4. implementarea si derularea contractelor de achizitii publice incheiate
pentru indeplinnirea obiectivelor de investitii aprobate;
5. urmarirea deruldrii contractelor de proiectare si executie, asigurarea receptionarii acestora
si verificarea serviciilor/lucrarilor prestate raportat la cerintele din documentatia de atribuire a
contractului;
6. urmarirea executiei obiectivelor de investitillor aprobate cu incadrarea n prevederile
Proiectului tehnic, a Caietelor de sarcini si a prescriptiilor tehnice in, vigoare, prin intermediul
dirigintilor de santier;
7. propunerea de aprobare a componentei comisiei pentru receptia lucrarilor de constructii de
orice categorie si instalatii aferente, la receptia la terminarea lucrérilor cat si la receptia finala
la expirarea perioadei de garantie;
8. convocarea comisiilor de receptie la terminarea lucrarilor / receptie finala;
9. colaborarea cu institutile si serviciile din subordinea consiliului local pentru toate
problemele ce privesc activitatile de investitii;
10. intocmirea proiectelor referatelor,rapoartelor de specialitate in vederea emiterii de acte
administrative referitoare la activitatile specifice compartimentelor de speciatitate;
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11. intocmirea proiectelor de programe pe termen scurt, mediu si lung, privind intretinerea si
reparatia strazilor, aleilor , parcarilor si trotuarelor din municipiu, inclusiv din cartierele de
locuinte colective.

(6) Compartiment Monitorizare Decontari Contracte Investitii, Lucréari Publice -
ATRIBUTIL:

1. verificarea din punct de vedere cantitativ si calitativ a situatiilor de lucrari prezentate de
catre executantii de lucrari pentru obiectivele de investitii din planul anual aprobat, prin
diriginti de santier si economisti cu atributii in acest sens;

2. pregatirea documentelor necesare intocmirii actelor aditionate la contractele de elaborare

documentatii sau de executie de lucrari ;
3. Tntocmirea cererilor de transfer pentru fonduri necesare implementarii proiectelor de

investitii cu finantare de la bugetul de stat;
4. intocmirea documentatiilor justificative referitoare la folosirea fondurilor transferate de la

bugetul de stat;
5. administrarea platformei de investitii a M.D.L.P.A. pentru proiectele UAT Municipiul Caracal

finantate de M.D.L.P.A,,

6. intocmirea, verificarea si transmiterea situatiilor solicitate de institutiile publice (Institutia
Prefectului, Consiliul Judetean, MLPDA, etc) referitoare la lucrarile de investitii;

7. evidenta cheltuielilor pe fiecare obiectiv de investitii/lucrare publica;

intocmirea raportarilor statistice;

(7) Compartimentul Monitorizare Servicii de Utilitate Publica — ATRIBUTII:

1 . Monitorizarea contractelor de concesiune a serviciului de iluminat public;

2. elaborarea proiectului de regulament pentru serviciul de colaborare cu compartimentele de
specialitate, inclusiv stabilirea indicatorilor de performanta;

3. urmarirea utilizarii eficiente a materialelor consumabile pentru iluminat;

4. urmarirea executiei lucrarilor de reabilitare, intretine si mentinerea sistemului de iluminat
public;

5. intocmirea de procese verbale de receptie pentru lucrarile executate de operator;

6. intocmirea notelor de constatare atasate situatiilor de lucréri prezentate spre decontare;

7. urmdarirea consumurilor de energie electricd inregistratd de contoarele pentru iluminat
public;

8. inregistrarea si verificarea in teren a reclamatiilor si sesizérilor privind sistemul de iluminat
public;

9. urmarirea functionarii iluminatului public, ornamental, decorativ si arhitectural ;

10. urmarirea lucrarilor de modernizare a iluminatului public;

11. urmarirea extinderii retelei de iluminat public;

12. pregatirea in colaborare cu operatorul serviciului de iluminat public a planurilor de
implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciului de iluminat public
si prezentarea lor autoritatii administratiei publice locale municipale spre aprobare;

13. urmdarirea implementarii strategiilor locale, pentru accelerarea dezvoltarii serviciului de
iluminat public precum si rezultatele operatorului;

14. pregétirea in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare a planurilor de implementare
a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltérii serviciilor de utilitate publica prin care se
asigurd amenajarea si intretinerea spatiilor verzi,

15. urmérirea zilnica a lucrérilor de amenajare si intretinere a spatiilor verzi;

16. analizarea modului de formare si de stabilire a preturilor si tarifelor la serviciile publice de
intretinere si amenajare a zonelor si spatiilor verzi;

17. urmdrirea zilnica a lucrarilor de intretinere si amenajare a spatiilor verzi conform caietului
de sarcini;

18. verificarea situatiilor de lucrari lunare pentru servicile de intretinere si amenajare a
spatiilor verzi
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19. verificarea lucrarilor de intretinere si amenajare a spatiilor verzi din punct de vedere

cantitativ si calitativ;

20. urméareste implementarea strategiilor locale sectoriale pentru accelerarea dezvoltarii

serviciilor de utilitate publica prin in colaborare cu operatorii existenti si cu asociatiile de

dezvoltare intercomunitard la care consiliul local a aderat, servicii prin care se asigura,
alimentarea cu ap4, canalizarea apelor uzate si meteorice, salubrizarea;

21.urmareste indeplinirea de cétre operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice a

planurilor de implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor de

utilitate publicd prin care se asigurd alimentarea cu apa, canalizarea apelor uzate Si
meteorice, salubrizarea si prezentarea autoritatii administratiei publice locale municipale spre
aprobare;

22 monitorizarea contractelor de concesiune a serviciilor publice de interes local, actelor

aditionale caietelor de sarcini si protocoalelor la acestea, incheiate cu operatorii de servicii,

23. intocmirea Proceselor Verbale zilnice de confirmare a activititi de salubrizare

desfasurate ;

24. verificarea situatiilor de lucréri lunare pentru serviciile de salubrizare municipala;

25. monitorizarea modului de realizare a indicatorilor de performanta ai operatorilor de utilitati

publice de alimentare cu apé si colectare a apelor uzate si meteorice, de salubrizare precum

si a modului si rapiditatii rezolvérii sesizérilor si reclamatiilor in colaborare cu asociatile de
dezvoltare intercomunitara la care consiliul local a aderat;

26. urmarirea implementarii proiectelor cu finantare euro serviciilor comunitare de utilitéti

publice;

27. analizarea modului de formare si de stabilire a pretuilor si tarifelorla serviciile publice de

utilitati;

28. pregatirea si transmiterea rapoartelor de activitate turale, Unitatea centrala de

monitorizare precum si autoritdtilor de management care gestioneazad instrumentele

structurale si programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitati
publice dupa caz;

29. verificarea zilnica a lucrérilor de salubrizare si igienizare din punct de vedere cantitativ si

calitativ;

30. coordonarea activititilor de munca desfasurate in folosul comunitatii n conformitate cu

prevederile legale.

(8) Compartiment Transport Local - ATRIBUTII:

1 . verificarea semnelor de circulatie, atat din punct de vedere al starii tehnice cat si ca

necesitate, centralizarea datelor si prezentarea acestora cétre conducere;

2. analiza impreuna cu reprezentantii politiei rutiere a marcajelor, indicatoarelor,

semafoarelor si formularea de propuneri pentru sistematizarea traficului rutier si pietonal in

vederea asigurarii sigurantei in trafic;

3. monitorizarea lucrarilor de inlocuire, a lucrarilor de reparatii sau completare a semnelor

de circulatie pe arterele rutiere:

4. verificarea in teren a sesizarilor si sugestiilor populatiei in ceea ce priveste traficul rutier si

rezolvarea legala a acestora :

verificarea in teren a existentului si a starii de intretinere a marcajelor rutiere;

stabilirea necesitétii lucrarilor de completare/refacere a marcajelor rutiere;

- urmarirea si controlul modului in care prestatorul efectueaza lucrarile de marcaje
rutiere;

- verificarea in teren a xistentei si starii de intretinere a elementelor de protectie
stradala (garduri de protectie, stalpi, bariere fixe si mobile, glisiere, etc), iar in functie
de constatarile ficute stabileste volumul de lucréari de refacere a acestora;

- ridicarea autovehiculelor abandonate de pe domeniul public;

- analizarea oportunitati si instituirea restrictilor in circulatia rutiera cu caracter
temporar sau permanent vizand: accesul, viteza de deplasare, tonaje si gabarite
admise, zonele de parcare si stationare, prioritati etc. inclusiv inchiderea temporara a
circulatiei;
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5. realizarea activitatii de preluare, intocmire si predare a autorizatilor de transport si a
autorizatiilor de taxi conform Legii nr.38/2003 cu modificérile ulterioare si a Legii nr.92/2007;
55.reglementarea transportului public local de persoane si in regim taxi;

56.avizarea traseelor, statiilor si statiilor de imbarcare/debarcare pentru taximetre, transport
local si transport interurban;

8. actualizarea periodica a traseelor de transport in functie de necesitatile de deplasare ale
populatiei si in corelare cu transportul public interjudetean, national de persoane existent;

9. realizarea controlului permanent asupra modului de respectare a prevederilor legislatiei in
vigoare, a contractelor de atribuire Tn gestiune a executarii serviciilor de transport, precum Si
a prevederilor regulamentelor de organizare si executare a serviciilor respective impreuna cu
agentul de la politia rutiera;

10. realizarea activititii de constatare a contraventiilor prevazute de Legea nr.38/2003 cu
privire la transportul in regim de taxi si de inchiriere, cu modificarile ulterioare, Legea nr.
92/2007 a serviciilor de transport public local, din sfera de control a autoritatii publice locale;
11. realizarea procedurii de comunicare a proceselor verbale de constatare si de

sanctionare a contraventiei privind transportul public local;

12. completarea registrului de procese verbale de constatare si de sanctionare a
contraventiei privind transportul public local;

13. realizarea activititii de eliberare a formularelor privind modificarile de tarife a activitatii

de taxi conform Legii nr. 92/2007;

14. inaintarea la organul fiscal a proceselor verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor in vederea incasarii acestora;

15. verificarea intocmirii corecte a dosarelor inaintate de solicitanti pentru obtinerea
autorizatiilor si permiselor de circulatie, precum si intocmirea si eliberarea acestora;

16. verificarea intocmirii corecte a documentatiilor petentilor pentru avizul de libera trecere,
precum si Intocmirea si eliberarea acestuia.

(9) Serviciul Administrativ este un compartiment functional subordonat directorului executiv
al Directiei Tehnice, are structura de serviciu previzuta cu posturi de naturad contractuala, cu
management asigurat de sef serviciu, functie contractuala de conducere.

(10) Atributii sef serviciu Administrativ:

1. organizarea activititii personalului subordonat, stabilirea sarcinilor pe fiecare salariat,
urmérirea realizarii acestora, respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul
compartimentului;

2. elaborarea propunerilor anuale privind: reparatiile curente pentru imobile, mijloace fixe,
parc auto; cheltuielile administrative si de intretinere pentru imobile, mijloacele fixe, parc auto,
piesele de schimb, carburantii si lubrifiantii pentru masinile din dotare; intretinerea instalatiilor
de incilzire, alimentare cu apa si energie electrica si termicd; contractarea serviciilor de paza
a imobilelor si bunurilor ce apartin Primariei Caracal;

3. supravegherea lucrarilor de reparatii efectuate la sediile apartinand Primariei municipiului

Caracal,

4. centralizarea necesarului de folosinta pe sedii si birouri pentru mijloacele fixe si obiectele
de inventar si planificarea achizitiilor in functie de buget;

5. organizarea activitatii de paza in institutie.

6. intocmirea referatelor de specialitate specifice activitatii serviciului;

7. efectuarea instructajului de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare personalului
de intretinere curatenie din subordine;

8. asigurarea dotdrii cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a
personalului de intretinere;

9. organizarea si supravegherea efectuarii curateniei, Tntretinerii si igienizarii in Tncaperi,
holuri, sili de sedintd, In grupurile sanitare si curtea interioara, in conformitate cu normele
sanitare si de protectia muncii;

10. urmarirea consumurilor de apa, energie electricd, energie termica, de combustibili si
materiale;

11. coordonarea activitati de asigurare a necesarului de materiale, rechizite de birou,
materiale de intretinere, etc. in baza notelor interne intocmite de compartimentele ce
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functioneazd in imobile si ntocmirea referatului de necesitate aprobat de ordonatorul
principal de credite si directorul economic;

12. asigurarea dotarii si echiparii imobilelor cu mijloace de prevenire si stingerea a incendiilor,
in concordanti cu prevederile legale privind avizele de functionare necesare pentru fiecare
imobil;

13. organizarea activitatii de intretinere, reparare si exploatare a mijloacelor auto din dotare;
14. urmarirea incadrarii in consumurile alocate autoturismelor din parcul auto propriu;

15. urmdrirea rulajului echivalent pentru schimbul de anvelope si lubrifianti conform

normativelor;
16. realizarea graficelor de reparatii si intretinere curente in functie de kilometri efectuati;

17. eliberarea foilor de parcurs si avizarea traseului la plecarea in cursa;
18. verificarea foilor de parcurs, calcularea consumului normat, evidenta operativa curenta si

distincta a datelor privind parcul auto (FAZ),

19. programarea autoturismelor la verificérile tehnice obligatorii si incheierea asigurarii RCA
si asigurarii CASCO pentru autoturisme.

(11) Atributii personal de executie din cadrul Serviciului Administrativ:

1. administrarea localurilor institutiei din Piata Victoriei nr.8, Piata Victoriei nr. 10, Cuza Voda
nr.8. prin asigurarea starii permanente de curétenie a spatiilor institutiei pentru desfasurarea
in conditii normale a activitatii personalului din toate compartimentele primariei in conformitate
cu normele sanitare si de protectia muncii, asigurarea dezinfectérii zilnice si ori de céte ori
este nevoie a spatiilor comune prin folosirea materialelor igienico-sanitare;

2. executarea lucrdrilor de fintretinere, reparatii, constructii, interior-exterior, in sedile
institutiei din Piata Victoriei nr.8, Piata Victoriei nr. 10, Cuza Voda nr.8, Calea Bucuresti nr.23,;
3. desfasurarea activitatii de intretinere, reparare si exploatare a mijloacelor auto din dotare;
4. asigurarea accesului in institutie a personalului propriu si a publicului.

5. asigurarea pazei obiectivelor si bunurilor institutiei.

6. realizarea aproviziondrii, transportului, depozitarii, conservarii, bunei gospodariri si
gestionari a bunurilor si materialelor achizitionate;

7. organizarea magaziei de materiale, gestionarea, monitorizarea si distribuirea in functie de
cerintele compartimentelor a bunurilor materiale, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar,
aflate in administrare, aplicand legislatia aferenta,

8. gestionarea materialelor de intretinere, de papetarie si consumabile, produselor de
protocol, imprimatelor cu regim special, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe.

Art. 26. (1) DIRECTIA ECONOMICA este compartiment functional, cu structura de
directie, in cadrul Aparatului de specialitate, subordonat direct Primarului Municipiului
Caracal este condusi de un director executiv, functie publicd de conducere, avand obiective,
atributii si responsabilitati dupad cum urmeaza:

a) OBIECTIVE GENERALE:

1.Planificarea si gestionarea unui buget echilibrat, sustenabil in timp, capabil sa asigure
furnizarea serviciilor publice, astfel incat sa se garanteze o finantare optima si echilibrata a
dezvoltarii;

2. Asigurarea furnizarii si gestionarii informatiilor cu privire la pozitia si performanta financiara
a entitatii, precum si a altor informatii economice referitoare la activitatea desfasurata;

3. Asigurarea veniturilor proprii ale bugetului local prin stabilirea corecta a creantelor fiscale,
administrarea sl executarea acestora in conformitate cu normele legale.

b) ATRIBUTII director executiv:
1. cordoneaza, conduce si raspunde de planificarea si administrarea fondurilor publice locale

pe parcursul executiei bugetare;

2. organizeazi si conduce contabilitatea entitéiii si prezinta la termen situatiile financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si executia bugetara;

3. elaboreazi si fundamenteaza proiectul de buget al municipiului Caracal si il supune spre
aprobare Consiliului Local;
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4. asigurd finregistrarea cronologicd si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiaré, performanta financiara si alte informatii referitoare
la activitatea desfasurata;

5. organizeazd inventarierea si urmareste finregistrarea in contabilitate a rezultatelor
inventarierii patrimoniului Municipiului Caracal;

6. urmareste intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
Consiliului Local;

7. propune spre aprobare Consiliului Local modul de utilizare a rezervei bugetare si
intocmeste actele necesare (ordinele de plata) pentru efectuarea cheltuielilor din acest fond,;
8. verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezervi, a fondului de rulment, pe care le supune aprobarii Consiliului
Local;

9. planifica, urméreste si raporteaza executia bugetului local, precum si rectificarile acestuia;
10. organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului
financiar preventiv propriu;

11. intocmeste documentatia necesara pentru contractarea directa de fmprumuturi g
urméareste achitarea la scadentd a obligatiilor de plata rezultate din acestea;

12. asigura managementul financiar al institutiei privind planificarea si executia bugetara si
situatiile financiare prevazute de actele normative in vigoare;

13. repartizeaza creditele bugetare aprobate prin bugetul local, pentru bugetul propriu si
pentru bugetele institutiilor publice subordonate;

14. intocmeste Planul de redresare financiara atunci cand este necesar;

15. planific, organizeaza, coordoneaza si evalueazé activitatea din structurile subordonate;
16. raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborarea si adoptarea
bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului UATM Caracal;

17. propune masuri pentru functionarea eficienta, din punct de vedere economic, a serviciilor
publice si institutiilor din subordinea Consiliului Local

18. urmireste respectarea si aplicarea hotérarilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar.

19.intocmeste proiect de act administrativ privind desemnarea persoanelor cu atributii in
domeniul vizei "bun de platd"

20. colaboreazd cu furnizorul softului informatic pentru fintretinerea, actualizarea si
optimizarea programelor informatice utilizate la nivel de departament de contabilitate si buget
21. verifica actele si documentele pentru rectificarea bugetului si elaboreaza proiectele de
acte administrative pentru aprobarea rectificarilor bugetare;

22. transmite informatiile cu privire la buget, executia bugetara si datoria publica locala pentru
publicare pe pagina web.

23. asigura fundamentarea si intocmirea documentatiei pentru aprobarea nivelului impozitelor
si taxelor locale a tarifelor si taxelor speciale pentru prestari servicii catre persoane fizice si
juridice, stabilirea valorilor impozabile, a altor taxe asimilate acestora, acordarea de scutiri
sau reduceri, si supunerea acestora spre aprobarea Consililui Local;

24. verifica modul de respectare si aplicare a hotararilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative referitoare la taxele si impozitele locale;

25. organizeaza activitatea de emitere a deciziilor de impunere la inceput de an fiscal;

26. intocmeste operativ situatiile de sinteza privind activitatea specifica, rapoarte si dari de
seama in legatura cu activitatea desfagurata;

27. semneaza documentele emise de personalul din subordine in urma modificarii bazei de
impunere, deciziile de impunere, certificatele de atestare fiscala si alte adrese sau documente
realizate de personalul din subordine;

28. analizeaza nivelului incasarilor impozitelor si taxelor locale, taxelor speciale stabilite prin
hotarari ale Consiliului Local, fundamenteaza si propune masuri pentru cresterea veniturilor i
cresterea gradului de colectare a creantelor bugetare;

29. urméreste organizarea si asigurarea evidentei i gestiunii materiei impozabile generatoare
de impozite si taxe locale;
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30. urméreste organizarea activitaii de constatare, stabilire i impunere a impozitelor i
taxelor datorate bugetului local de cétre persoanele fizice si juridice;

31. urmireste organizarea, planificarea si monitorizarea activitailor de inspectie fiscala n
vederea cresterii masei impozabile

32. urméreste stabilirea de masuri pentru acordarea de facilitéti fiscale (scutirea, reducerea
de |mp02|te si taxe locale - persoanelor beneficiare prin efectul legii sau prin aprobare de
catre Consiliul Local);

33. urméreste asigurarea indeplinirii procedurilor legale pentru colectarea creantelor fiscale
cu termen scadent expirat ;

34. urméreste organizarea si asigura desfasurarea in mod eficient a activitatii de inregistrare,
urmarire si recuperare prin executare siliti a debitelor;

35. aproba rapoartele de inspecitie fiscala;

36. organizeazi activitatea de solutionare a contestatiilor referitoare la creantele bugetare.

(2) Directia Economica are in componentd urmatoarele servicii:
- Serviciul Buget, Contabilitate

- Serviciul Impozite si taxe locale

- Serviciul Executare silita

(3) Serviciul Buget, Contabilitate functioneaza in subordinea directorului executiv al
Directiei Economice, este condus de un sef serviciu — functie publica de conducere si are in
componenta 5 compartimente:

- Compartimentul Buget, Monitorizare Executie Bugetara

- Compartimentul Raportari Subordonate Buget Local

- Compartimentul Contabilitate

- Compartimentul Evidenta Analitica Platitori

- Compartimentul Casierie

(4) ATRIBUTII sef serviciu Buget, contabilitate:

1. analizeaza notele de fundamentare primite de la structurile de specialitate ale entitatii i
unitatilor subordonate, asigurd centralizarea datelor si intocmirea proiectului de buget al
Municipiului Caracal;

2. asigurd intocmirea contului de ncheiere a exercitiului bugetar si 1l supune aprobarii
Consiliului Local

3. verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, a fondului de rulment si le supune aprobarii Consiliului Local ;

4. urmireste respectarea legalitatii in ceea priveste fundamentarea, contractarea, garantarea
si rambursarea imprumuturilor contractate;

5. raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale, de elaborarea si adoptarea
bugetului local, antrenand toate structurile de specialitate si institutile subordonate care
conlucreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului ;

7. raspunde de planificarea si executia bugetard precum si de intocmirea si transmiterea la
termen a situatiilor financiare;

8. participa la elaborarea proiectului de repartizare a sumelor de la bugetul de stat catre
bugetele locale, potrivit legii de aprobare a bugetului de stat si a rectificarilor acestuia,
intocmeste raportul de specialitate, anexele cat si proiectul de hotarére;

9. elaboreaz3 proiectele de rectificare a bugetului U.A.T., intocmeste anexele centralizate pe
Sectiunea de Functionare si Sectiunea de Dezvoltare si le actualizeaza permanent conform
rectificarilor bugetare in timpul anului;

10. verifica fundamentdrile si propunerile proiectelor de buget ale institutiilor subordonate in
vederea repartizérii de sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, pentru
finantarea cheltuielilor de personal, cheltuielilor materiale si cheltuielilor de capital;

11. asigurd comunicarea catre unitatile subordonate a nivelului fondurilor alocate prin hotarari
ale Consiliului Local si repartizarea acestora pe trimestre, pe capitole ale clasificatiei bugetare
si pe titluri de cheltuieli;
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12. organizeazi evidenta angajamentelor bugetare si legale in cadrul serviciului, precum Si
raportarea acestora;

13. asigura furnizarea informatiilor relevante din evidenta contabila catre comisiile de
inventariere si urméareste inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii patrimoniului
Municipiului Caracal;

14. asigura, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor subordonate Consiliului Local al municipiului ;

15. urmareste respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar,

16. asigura inregistrarea cronologicd si sistematicd a tuturor operatiunilor economice,
prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor contabile;

17. asigura evidenta analiticd pe platitori pentru contribuabilii persoane juridice si fizice si
incasarea impozitelor si taxelor care se fac venit la bugetul local, precum si alte sume potrivit
legii;

18. conduce contabilitatea cheltuielilor si contabilitatea operatiunilor privind drepturile
constatate si veniturile Tncasate, pe baza documentelor justificative transmise de catre
compartimentele de specialitate ;

19. conduce evidenta contabild sinteticd si analiticd a creantelor bugetare, a datoriilor si a
disponibilitdtilor pe structura clasificatiei bugetare pentru contribuabilii persoane fizice si
juridice;

20. asigura intocmirea lunard a balantei de verificare sintetica si analitica pe structura
clasificatiei bugetare;

21. asigura intocmirea trimestriala a anexelor pentru bilantul contabil al institutiei, referitoare
la creantele bugetare ale contribuabililor persoane fizice si juridice;

22. asigurd efectuarea restituirilor, compensérilor si indreptarea erorilor materiale pentru
creantele bugetare pe baza documentelor intocmite de catre structurile cu atributii in
administrarea creantelor;

23. intocmeste raportul explicativ la darea de seamé contabila trimestriala si anuala;

24. organizeazi si raspunde de evidenta financiar-contabild a fiecarui proiect post-aderare si
efectuarea platilor pe fiecare capitol bugetar pentru proiectele cu finantare externa
nerambursabild FEN a caror evidenta contabila este asigurata;

25. face propuneri de rectificare a veniturilor din bugetul propriu al Primariei municipiului
Caracal in functie de incasérile realizate peste prevederile initiale;

26. verificd documentatia necesard pentru aprobarea contului de incheiere a exercitiului
bugetar al Primariei municipiului Caracal pentru anul anterior;

27. asigura realizarea la un nivel calitativ superior gi in termenul legal a lucrarilor repartizate
serviciului;

28. intocmeste diverse rapoarte, informari si dari de seama statistice si participa la sedintele
Consiliului Local din dispozitia directorului Directiei Economice.

29. organizeazé activitatea de control financiar-contabil

30. colaboreazi cu furnizorul softului informatic pentru intretinerea, actualizarea si
optimizarea programelor informatice utilizate la nivel de serviciu

(5).Compartimentul Buget, Monitorizare Executie Bugetard - ATRIBUTII

1. intocmeste si fundamenteaza, in baza notelor de fundamentare primite de la structurile de
specialitate ale entitatii si unitatilor subordonate, proiectul de buget al Municipiului Caracal si il
supune spre aprobare Consililui Local;

2. intocmeste documentatia de incheiere a exercitiului bugetar si 0 Thainteaza spre verificare
si aprobare

3. verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerv, a fondului de rulment si le supune aprobarii Consiliului Local ;

4. urméreste respectarea legalitatii in ceea priveste fundamentarea, contractarea, garantarea
si rambursarea imprumuturilor contractate;

5. raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale, de elaborarea si adoptarea
bugetului local, antrenand toate structurile de specialitate si institutile subordonate care
conlucreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului ;
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6. stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta din punct de
vedere economic a structurilor de specialitate si institutiilor din subordinea Consiliului Local;

7. raspunde de planificarea si executia bugetara precum si de intocmirea si transmiterea la
termen a situatiilor financiare;

8. participa la elaborarea proiectului de repartizare a sumelor de la bugetul de stat catre
bugetele locale, potrivit legii de aprobare a bugetului de stat si a rectificarilor acestuia,
intocmeste raportul de specialitate, anexele cét si proiectul de hotérare;

9. elaboreaza proiectul bugetului U.AT. si rectificarile acestuia, intocmeste anexele
centralizate pe Sectiunea de Functionare si Sectiunea de Dezvoltare si le actualizeaza
permanent conform rectificarilor bugetare in timpul anului;

10. intocmeste executia zilnicd a contului de cheltuieli conform clasificatiei bugetare elaborata
de Ministerul de Finante;

11. participd la intocmirea dérilor de seama realizand Anexa 12 (contul de executie a
bugetului local), Anexa 14 ( detalierea cheltuielilor pe capitole si subcapitole);

12. tine permanent legatura cu A.J.F.P. Olt si cu Trezoreria municipiului in vederea verificarii,
incadrarii cheltuielilor in creditele aprobate si urmareste zilnic executia de caséa elaborata de
Trezoreria Caracal atat la partea de venituri cat si la partea de cheltuieli;

13. tine evidenta deschiderilor de credite pe total Primarie;

14. intocmeste si depune lunar raportarile privind contul de executie al bugetului institutiilor
publice finantate din venituri proprii si subventii, principalii indicatori din bilant si platile
restante, monitorizarea cheltuielilor de personal;

15. propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei $i a normelor metodologice,
intocmind Tn acest sens comunicérile de deschidere de credite pe care le inainteaza la
Trezoreria municipiului Caracal,

(6)_.Compartimentul Raportiri Subordonate Buget Local - ATRIBUTII

1. verifica si centralizeaza fundamentrile si propunerile proiectelor de buget ale institutiilor
subordonate in vederea repartizarii de sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat,
pentru finantarea cheltuielilor de personal, cheltuielilor materiale si cheltuielilor de capital;

2. comunica unitatilor din subordine precum si celorlalte institutii subordonate, nivelul
fondurilor alocate prin hotarari ale Consiliului Local si repartizarea acestora pe trimestre, pe
capitole ale clasificatiei bugetare si pe titluri de cheltuieli;

3. organizeazé evidenta angajamentelor bugetare si legale in cadrul serviciului, precum i
raportarea acestora;

4. intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare;

5. intocmeste documentele pentru efectuarea virdrilor de credite de la un capitol la altul al
clasificatiei bugetare;

6. intocmeste documentele pentru efectuarea virdrilor de credite intre subdiviziunile
clasificatiei bugetare, pentru bugetul propriu al ordonatorului principal de credite, precum si
cele Tntre unititile subordonate fara personalitate juridica;

7. intocmeste ori de céte ori este nevoie, in conditiile stabilte de lege, actele i documentele
necesare pentru rectificarea bugetului

8. intocmeste note justificative privind transferul sumelor de la bugetul local sau bugetul de
stat;

9. propune masuri pentru functionarea eficienta din punct de vedere economic a unitatilor si
institutiilor subordonate ordonatorului principal de credite

10. participa la efectuarea de analize economico-financiare si la monitorizarea respectarii
indicatorilor economici ai unitatilor subordonate ordonatorului principal de credite

11. acorda ordonatorilor secundari/tertiari de credite consiliere si asistentd de specialitate
pentru realizarea urmatoarelor activitati :

a) elaborarea si fundamentarea proiectului de buget propriu;

b) urmarirea modului de realizare a veniturilor;

c) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor bugetare posibil de incasat;

d) integritatea bunuriior aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei pe care o conduc;
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e) organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

f) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului
de investitii publice;

g) organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

h) organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale

12. exercitd controlul asupra activititii financiar-contabile din cadrul asociatiilor de proprietari,
din oficiu ori la solicitarea unuia sau mai multor membri ai asociatiei de proprietari, conform
Legii nr. 196/2018.

(7)_Compartimentul Contabilitate — ATRIBUTII:

1. asigurd inregistrarea cronologicd si sistematicd a tuturor operatiunilor economice,
prelucrarea, publicarea si pastrarea acestora cu respectarea reglementarilor legale in
domeniu;

2. asigura contabilitatea sinteticd si analitica privind executia de casa a bugetului local si
verificd permanent situatia incasarilor pe surse si corelarea executiei de casa cu extrasele de
cont si registrul partizi;

3. asigurd evidenta contabild analiticd a investitillor cofinantate din fonduri europene cu
respectarea reglementarilor legale in domeniu;

4. raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

5. raspunde de inregistrarea cronologica a tuturor operatiunilor privind miscarea bunurilor si
valorilor patrimoniale;

6. asigurd evidenta furnizorilor si debitorilor prin inregistréri cronologice si urmareste
clarificarea eventualelor diferente in interiorul termenului de prescriere;

7. asigurd si raspunde de evidenta financiar-contabila a fiecarui proiect post-aderare si
efectuarea platilor pe fiecare capitol bugetar pentru proiectele cu finantare externa
nerambursabild FEN a céror evidentd contabila este asigurata de cétre compartiment;

8. intocmeste documentatia de raportare financiar- contabild, balanta de verificare pentru
fiecare proiect cu fonduri externe nerambursabile gestionat in cadrul compartimentului;

9. asigura controlul formal si de fond al documentelor in vederea acordarii vizei CFPP;

10. asigura evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul local indiferent de sursa de finantare;
11. verificd deconturile privind deplasarile interne si externe ale salariatilor;

12. raspunde de intocmirea la termen si cu respectarea cadrului legal a raportarilor contabile;
13. urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata tuturor categoriilor de cheltuieli si
cheltuielilor de personal;

14. intocmeste toate documentele necesare efectudrii platii salariilor in termenele legale;

15. intocmeste dispozitile bugetare (ordinele de plata) pentru repartizarea creditelor
bugetare;

16. colaboreaza la efectuarea operatiunii de inventariere, furnizand informatiile relevante din
evidenta contabila si asigura inregistrarea in contabilitate a rezultatului inventarierii;

17. asigurd actualizarea Registrelor contabile obligatorii;

18. asigurd evidenta analiticd a mijloacelor fixe, intocmeste "Fisa mijlocului fix", calculeaza si
inregistreaza in contabilitate amortizarea precum si operatiunile care privesc cregterea sau
diminuarea valorii acestora;

19. asiguré evidenta formularelor financiar-contabile cu regim special;

20. asigura intocmirea si depunerea la termen a declaratiilor fiscale privind obligatiile de plata
ale institutiei la bugetul de stat.

21. realizeaza activitatile de control financiar-contabil.

(8) Compartimentul Evidenta Analitica Platitori - ATRIBUTII:

1. verificd incadrarea in termenul legal de prescriptie a dreptului de a cere compensarea sau
restituirea sumelor in cauza;

2. procedeaz la scaderea din evidenta fiscaléd a suprasolvirilor care nu mai pot fi solicitate de
contribuabili in vederea compensarii sau restituirii;

3. intocmeste decizii privind compensarea obligatiilor fiscale si pentru restituirea sumelor de la
bugetul local;
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4. operarea plitilor la rolurile nominale unice ale contribuabililor care au achitat impozitele si
taxele locale prin virament bancar precum si a platilor provenite din popriri asupra veniturilor
debitorilor persoane fizice sau persoane juridice emise de cétre serviciul de urmarire;

5. intocmeste referat cu propunerea de distribuire corecta a pléatii, in cazul in care se constata
ca o platd s-a efectuat eronat in alt cont ;

6. analizeazi si intocmeste referate privind rezolvarea solicitarilor de compensare intre surse
de venit, sau restituire, asigura evidenta acestora si urmareste operarea in evidenta fiscala

7. emite si comunic3 deciziile privind obligatiile fiscale accesorii, in conformitate cu legislatia
in vigoare, anual sau ori de cate ori se modifica baza de impunere;

8. intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti contribuabili sau alte institutii Tn
conformitate cu prevederile legale;

9. emite rapoarte de analizi la solicitarea gefilor ierarhici (centralizatoare debite, borderouri
debite, matricole, liste, etc);

10. verificd si raspunde de modul de operare/descarcare Tn registrul partizi a platilor prin
viramente conform ordinelor de plata;

11. urmareste efectuarea operatiunilor de incaséri gi plati in numerar prin casieria institutiei si
asigurd evidenta analitica pe platitori pentru contribuabilii persoane juridice i fizice

12. organizeazi si verificd modul de consemnare a numerarului personal al casierilor aflat
asupra acestora in timpul serviciului

(9) Compartimentul Casierie - ATRIBUTIL:

1. efectuazi operatiuni de incasari si plati in numerar prin casieria entitatii;

2. asigura respectarea normelor legale cu privire la utilizarea documentelor cu regim special
si depunerea numerarului incasat;

3. asigura ntocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit
ce se depun la trezorerie pentru operare in executia de casa;

4. ridicd numerarul din trezorerie si efectuaza platile conform documentelor primare primite de
la contabilitate;

5. raspunde de depunerea integrald a numerarului ridicat din trezorerie pentru platile
neefectuate;

6. depune integral numerarul incasat la Trezoreria municipiului Caracal in conturile Primariei
municipiului Caracal;

7. efectuaza zilnic documentele de cas3 si intocmeste registrul de casa;

8. raspunde de arhivarea chitantelor emise si a documentelor de caséa efectuate precum si de
predarea acestora la serviciul de arhivare.

(10) Serviciul Impozite si Taxe Locale functioneaza in subordinea directorului executiv al
Directiei Economice, este condus de un sef serviciu — functie publica de conducere, si are n
componenta 2 (doud) compartimente:

1. Compartimentul Stabilire Impozite si Taxe Locale

2. Compartimentul Inspectie fiscala

(11) ATRIBUTII sef serviciu Impozite si Taxe Locale:

1. coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine;

2. duce la indeplinire sarcinile rezultate din actele normative aprobate si alte sarcini primite de
la directorul executiv si réspunde de realizarea acestora;

3. stabileste si prezinta spre aprobare directorului masurile necesare pentru aplicarea corecta
a reglementarilor in domeniul fiscal;

4. repartizeaza lucrarile intrate in cadrul serviciului spre solutionare salariatilor din subordine
si urmareste solutionarea acestora in termenele legale, asigurand buna desfagurare a
activitatilor specifice serviciului;

5. stabileste si prezintd spre aprobare directorului masurile necesare pentru aplicarea corecta
a reglementarilor in domeniul fiscal;

6. propune spre aprobare planul de control fiscal si rdspunde de realizarea acestuia;

7. organizeazi si raspunde de gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice si juridice;
8. urméreste si rispunde de realizarea veniturilor la bugetul local;
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9. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

10. indeplineste in conditiile legii orice alte atributii.

11. semneaza deciziile de impunere emise de personalul din subordine in urma modificarii
bazei de impunere, certificatele de atestare fiscala si alte adrese sau documente realizate de
personalul din subordine

12. intocmeste operativ situatiile de sinteza privind activitatea specifica, rapoarte si situatii
pentru dari de seama in legatura cu activitatea desfasurata ;

13. cooordonarea activitatii de emitere a deciziilor de impunere de inceput de an in vederea
instiintarii contribuabililor privind obligatiile fiscale datorate bugetului local in termenele legale.
14. centralizare informatii si intocmire rapoarte de analizd la solicitarea sefilor ierarhici
(centralizatoare debite, borderouri debite, matricole, liste etc.)

(12) Compartimentul Stabilire Impozite si Taxe Locale - ATRIBUTII

1. realizeazi activitatea de stabilire, constatare si impunere in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre persoanele fizice sau juridice: impozitul sau taxa pe
cladiri si terenuri, mijloace de transport, spectacole, taxa de afigaj in scop de reclama si
publicitate, taxa pentru reclama si publicitate, taxa pentru utilizarea temporara a locurilor
publice, taxa ecologizare, taxa speciala de salubrizare si activitatea de asistentd contribuabili
prin mijloace specifice, astfel: asistenta directd, la sediul institutiei; asistenta telefonica;
raspunsuri in scris sau prin e-mail;

2. verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii
obligatiilor de catre contribuabili, respectarii prevederilor legislatiei fiscale si contabile,
verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea obligatiilor de plata cu
privire la impozitele si taxele locale si a altor venituri gestionate;

3. emite, verificad si comunica deciziile de impunere contribuabililor, anual sau ori de céate ori
se modificd baza de impunere;

4. elibereaza certificatele de atestare fiscald, in urma analizarii cererilor depuse de catre
contribuabili;

5. emite rapoarte solicitate de contribuabili (figa rol, extras rol, situatie patrimoniala, etc.);

6. analizeaza, solutioneaza si opereaza in evidenta fiscala cererile de transfer a dosarelor
fiscale, confirmarea de primire a dosarelor fiscale, sau retururile dosarelor fiscale, cererile de
scutire de la plata impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in
domeniu;

7. efectueaza impuneri, rectificari si incetari de rol/matricold, vizeaza si inregistreaza biletele
sau abonamentele de intrare la spectacole, manifestare artisticd, competitie sportiva sau alta
activitate distractivd, intocmind in cazul incetarilor de bunuri, referate si borderouri de scadere
si instiinteaza contribuabilul de suprasolvirea rezultatd (unde este cazul);

8. verificd corectitudinea suprasolvirilor rezultate ca urmare a operarii scaderii bunurilor
impozabile si vizeaza cererile de restituire/compensare;

9. completeaza anexa privind intocmirea procedurii de deschidere a succesiunii in cazul
decesului contribuabililor persoane fizice/asociatului unic in cazul persoanelor juridice

10. verifica si inregistreaza in evidenta fiscala contractele de inchiriere/concesionare primite
de la compartimentele de specialitate din cadrul institutiei prin care bunurile imobile
proprietatea statului sau a U.A.T. au fost concesionate, inchiriate, date Tn administrare sau
folosintd persoanelor fizice sau juridice in vederea stabilirii taxei pe teren/cladiri datorata
bugetului local;

11. efectueazi analize si intocmeste informari n legéatura cu verificarea, stabilirea impozitelor
si taxelor in sarcina contribuabililor persoanelor fizice sau juridice;

12. solicita si verificd documente, inscrisuri ale contribuabililor persoane fizice sau juridice, in
vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora, modificarea obligatiilor fiscale sau adresei
contribuabilului;

13. verificd si acorda persoanelor fizice sau juridice scutiri la impozitele si taxele locale,
conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost acordate;

14. asiguré aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele fizice sau juridice;

58



15. intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

16. consultd dosare din arhiva si matricolele in vederea intocmirii rdspunsurilor la cererea
petentilor persoane fizice sau juridice;

17. elibereaza petentilor persoane fizice sau juridice, la cerere, fotocopii certificate ale
documentelor aflate in dosarele fiscale;

18. solicita informatii si documente cu relevant fiscald sau pentru identificarea contribuabililor
sau a materiei impozabile ori taxabile, dupa caz, notarilor, avocatilor, executorilor
judecatoresti, organelor de politie, organelor vamale, serviciilor publice comunitare pentru
regimul permiselor de conducere si inmatriculare a vehiculelor, serviciilor publice comunitare
pentru eliberarea pasapoartelor simple, serviciile publice comunitare de evidentd a
persoanelor, precum si oricaror altor entitati care detin informatii sau documente cu privire la
bunuri impozabile sau taxabile, dupa caz, ori la persoane care au calitatea de contribuabil;

19. asigura asistenta contribuabililor persoane fizice sau juridice in vederea Tndeplinirii
obligatiilor declarative;,

20. asiguré gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane fizice sau juridice;

21. pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

22. elaboreaza propuneri de masuri de imbunatétire a activitatii de indrumare i asistenta a
contribuabililor;

23. emite rapoarte de analiza la solicitarea sefilor ierarhici (centralizatoare debite, borderouri

debite, matricole, liste etc.)

24. asigurd indrumarea cetatenilor care solicitd diverse relatii privind problemele specifice
institutiei,

25. aplici legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;

26. asigura colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul
indeplinirii atributiilor specifice

(13) Compartimentul Inspectie Fiscala — ATRIBUTII:

1. desfasoard activitatea de inspectie fiscald conform programelor lunare de activitate
verificand legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea
indeplinirii obligatiilor fiscale de catre contribuabili/platitori, respectarea prevederilor legislatiei
fiscale si contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea
diferentelor de obligatii fiscale

2. asigurd cunoasterea permanentd a informatiilor privind contribuabilii/platitorii din domeniul
de activitate care fac obiectul inspectiei, in vederea fundamentérii propunerilor pentru
pregitirea temeinica si realizarea cu eficienta a inspectiilor fiscale;

3. efectueazi analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea Si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare gi impunere,

4. intocmeste note de constatare cu privire la construirea/demolarea cladirilor urmare a
expirarii valabilitatii autorizatiilor de construire sau autorizatiilor de demolare sau in cazul in
care cladirile au fost construite/autodemolate fara obtinerea de autorizatii

5. urméreste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de legislatia in vigoare a
declaratiilor privind imobilele nou construite/modernizate prin analizarea autorizatiilor de
construire/demolare eliberate de compartimentul din cadrul institutiei cu atributiuni in acest
sens

6. emite $i comunica avizele de inspectie fiscald;

7 examineazad documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabilului/platitorului;

8. solicita orice documente relevante in vederea stabilirii corecte a creantelor datorate
bugetului local;

9. verificd concordanta dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabila i
fiscald a contribuabilului/platitorului,

10.verificarea legalitati si conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii
indeplinirii obligatilor de catre contribuabili, respectdrii prevederilor legislafiei fiscale si
contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor
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obligatiilor de plat3 si a accesoriilor aferente acestora cu privire la impozitele si taxele locale si
a altor venituri gestionate;

11. analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse si, dupa caz, a descoperirii de elemente noi relevante
pentru aplicarea legislatiei fiscale;

12.verificd persoanele fizice sau juridice din punct de vedere al incadrérii in perioadele de
scutire, conform prevederilor actului normativ in baza céruia au fost acordate;

13. informeaza reprezentantii legali ai contribuabililor/platitorilor sau imputernicitii acestora,
dupd caz, pe parcursul desfasurarii inspectiei fiscale asupra constatarilor, discutandu-le si
solicitand explicatii scrise de la reprezentantii legali ai contribuabililor/platitorilor sau
Tmputernicitii acestora, dupa caz;

14. solicita informatii si documente cu relevanté fiscald sau pentru identificarea contribuabililor
sau a materiei impozabile ori taxabile, dupa caz, notarilor, avocatilor, executorilor
judecitoresti, organelor de politie, organelor vamale, serviciilor publice comunitare pentru
regimul permiselor de conducere si inmatriculare a vehiculelor, serviciilor publice comunitare
pentru eliberarea pasapoartelor simple, servicile publice comunitare de evidenta a
persoanelor, precum si oricaror altor entitéti care detin informatii sau documente cu privire la
bunuri impozabile sau taxabile, dup& caz, ori la persoane care au calitatea de contribuabil;

15. stabileste baza corectd de impunere, diferentele constatate fata de obligatia fiscala
principald declarata de catre contribuabil/platitor si/sau stabilitd, dupa caz, de organul fiscal $i
opereaza in evidenta fiscald electronica diferentele constatate ;

16. intocmeste procese verbale, dupd caz, pentru stabilirea starii de fapt pe parcursul
inspectiei fiscale raspunde de realitatea si legalitatea constatarilor inscrise in acestea

17. intocmeste rapoartele de inspectie fiscald, raspunde de realitatea si legalitatea
constatarilor inscrise in acestea si le supune avizarii sefului serviciului, respectiv aprobarii
directorului executiv;

18. intocmeste deciziile si anexele cu modul de calculare a majorarilor aferente dupa caz, ca
urmare a rapoartelor de inspectie fiscald, asigurdnd comunicarea acestora catre
contribuabil/platitor;

19. reverificd anumite perioade in baza deciziei datd de directorul executiv ca urmare a
aparitiei unor date suplimentare necunoscute organului fiscal la data efectuarii verificarilor,
care influenteaza rezultatele acestora;

20. reface inspectiile fiscale urmare unei dispozitii de solutionare a contestatiei;

21. efectueaza controale inopinate, incrucisate, cercetari la fata locului, si intocmeste procese
verbale pe care le prezintd sefului de serviciu Tn vederea ludrii masurilor ce se impun;

22. intocmeste referatele de améanare ale inspectiilor fiscale sau de suspendare, pe motive
bine Tntemeiate, cu respectarea legislatiei in vigoare si transmite contribuabililor/platitorilor
deciziile;

23. asigurd si pastreazd confidentialitatea informatiilor, datelor si documentelor privind
activitatea contribuabililor;

24. asigura si raspunde de solutionarea corespunzatoare si la termen a petitiilor si lucrarilor
repartizate;

25. aplica legislatia in domeniul activitatii specifice compartimentului;

26. asigurd colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul
indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective.

(14) Serviciul Executare Silitd functioneaza in subordinea directorului executiv al Directiei
Economice si este condus de un sef serviciu — functie publicd de conducere, avand
urmatoarele atributii:

a) ATRIBUTII sef serviciu Executare Silita:

1. organizeaza, planifici, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea personalului
din subordine in vederea indeplinirii atributiilor ce revin serviciului din actele normative in
vigoare si din prezentul regulament;

2. coordoneaz3 activitatea de executare silitd a contribuabililor persoane fizice si juridice n
vederea incasirii creantelor fiscale restante fatd de bugetul local ale acestora, prin
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parcurgerea tuturor etapelor de executare silitd prevazute de Codul de procedura fiscald
(somatie, titlu executoriu, poprire, sechestru asupra bunurilor mobile si imobile, vanzare prin
licitatie);

3. organizeazd, coordoneazid, controleaza si raspunde de declararea insolvabilitatii si
atragerea ridspunderii solidare a persoanelor prevdzute de lege in vederea realizarii
creantelor bugetului local;

4. primeste si pune in executare titluri executorii emise de alte organe competente, care
privesc creante bugetare si confirma primirea acestora, in termenul prevazut de lege;

5. coordoneaza ducerea la indeplinire a masurilor asiguratorii/hotaréari judecatoresti dispuse
de instantele judecatoresti, precum si alte organe competente;

6. pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silita, n asa fel
incat realizarea creantei si se facd cu rezultate cat mai avantajoase, tindnd seama de
interesul imediat al UAT, cét si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

7. asigura respectarea prevederilor legale in vigoare privind Tnfiintarea propririlor pe veniturile
si disponibilititile banesti, detinute sau datorate cu orice fitlu debitorului de cétre terte
persoane, urmareste respectarea propririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra
societétilor bancare si stabileste, dupé caz, mésurile legale pentru executarea acestora,

8. coordoneaza activitatea de valorificare a bunurilor sechestrate prin una dintre modalitatile
prevazute de dispozitiile legale in vigoare, care se dovedeste a fi mai eficientd;

9. verificd periodic, conform legii, contribuabilii inscrisi in evidenta separata in cadrul
termenului de prescriptie;

10. primeste, verifica, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a
executrii silite prin poprire la terti si/sau asupra disponibilitétilor din conturile bancare;

11. intocmeste actele procedurale de instituire a masurilor asiguratorii cand constata
existenta unor elemente care pot duce la periclitarea sau ingreunarea colectarii creantelor ce
au fost sau urmeaza sa fie stabilite;

12. verifica si avizeazi decizia de ridicare a masurilor de executare silita si o inainteaza spre
aprobare directorului;

13. raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;

14. solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

15. culege informatii suplimentare privind veniturile debitorilor, bunurile mobile si imobile
aflate in proprietatea acestora, precum si a altor elemente folositoare activitaii de executare
silita;

16. pune in aplicare deciziile de solutionare a contestatiilor referitoare la taxe si impozite,
emise de citre Comisia de analiza si solutionare a contestatiilor;

17. colecteaza informatii cu privire la activitatea desfasuratd si Tntocmeste rapoarte la
solicitarea sefilor ierarhici.

b) ATRIBUTII personal de executie — Serviciul Executare Silita:
1. indeplineste atributile de executor fiscal conform prevederilor legale, cu privire la
colectarea veniturilor din impozite, taxe locale si alte creante nefiscale — chirii si concesiuni,
cheltuieli judiciare, cheltuieli cu taxele de timbru ( doar in urma unei hotarari judecatoresti de
executare silita a debitorului ), prin executare silitd dupa expirarea termenului scadent si cu
respectarea termenului de prescriere a dreptului de a cere executarea silita a creantelor
datorate de contribuabilii persoane fizice si persoane juridice;
2. aplicad masurile prevdzute de normele legale in vederea colectarii creantelor fiscale si
nefiscale - amintite la punctul 1) de la contribuabilii aflati in executare silita (poprire, executare
silitd mobiliara, imobiliard, sechestru in conformitate cu Codul de procedura fiscala;
3. intocmeste procedurile de executare a debitelor in interiorul termenelor de prescriptie
prevazut de legislatie;
4. asigura recuperarea creantelor fiscale de la contribuabili prin activitatile de executare silita
prevazute de Codul de procedura fiscald, prin folosirea urmatoarelor instrumente de lucru si
efectuarea urmatoarelor activitati de colectare:

e lista de ramadsita la 01 ianuarie a anului curent privind creantele lichide, certe si

exigibile, gestionata de catre compartimentul specializat
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e fintocmirea dosarelor de executare silita in cadrul termenului de prescriere a
dreptului de a cere executarea silita
intocmirea, verificarea, emiterea si comunicarea titlu executoriu
intocmirea, emiterea si comunicarea somatiei
infiintarea popririi asupra bunurilor mobile si imobile
infiintarea popririi pe veniturile din conturile bancare si venituri din salarii
infiintarea sechestrelor asupra bunurilor mobile
infintarea sechestrelor asupra bunurilor imobile
organizarea licitatiilor si valorificarea bunurilor
identificarea contribuabililor la serviciile publice de evidenta a persoanelor
identificarea conturilor si veniturilor contribuabililor de la A.N.AF.
identificarea veniturilor de la Casa Nationala de Pensii
identificarea contribuabililor care au contracte de muncé inregistrate la .T.M. —
unde e cazul

e urmarirea distribuirii sumelor incasate in urma licitatiilor

¢ inchiderea dosarului de executare

e alte proceduri si masuri prevézute de legile in vigoare
5. face propuneri pentru compensari de impozite gi taxe;
6. rezolva in termen sesizérile contribuabililor in ceea ce priveste urmarirea creantelor fiscale;
7. utilizeaza informatiile sistemului informatic conform atributiilor i a drepturilor acordate de
administratorul de sistem;
8. prelucreaza date, efectueaza operatii de calcul avand la bazd datele introduse,
interogheaza, sorteaza, filtreaza date;
9. intocmeste documentatia legala privind declararea stérii de insolvabilitate a debitorilor aflati
in aceasta situatie, asigurd avizarea si aprobarea acesteia de cétre persoanele competente,
verifica periodic debitorii aflati in aceasta situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la
implinirea termenului de prescriptie;
10. intocmirea si transmiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor banesti ale
debitorilor, precum si instiintarea acestora asupra faptului ca li s-a efectuat poprire asupra
conturilor bancare;
11. intocmirea proceselor verbale de sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale
debitorilor care nu si-au onorat obligatiile catre bugetul local;
12. intocmirea documentatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate prin una dintre
modalitétile prevazute de dispozitiile legale;
13. propunerea de evaluare a bunurilor sechestrate de catre persoane autorizate, in
conformitate cu prevederile legale;
14. organizarea si asigurarea desfasurarii licitatiei la ora si data anuntata, in vederea
valorificdrii bunurilor sechestrate;
15. intocmirea anuntului de vanzare la licitatie a bunurilor sechestrate si publicarea acestuia
conform reglementarilor legale;
16. comunicarea adreselor de sistare a popririlor precum si a adreselor de radiere a ipotecilor
si a garantiilor mobiliare;
17. intocmirea borderourilor de debite/scaderi ;
18. verificarea dosarelor de insolvabilitate/insolventa, naintarea catre Serviciul juridic in
vederea actionarii in instantele judecatoresti a dosarelor debitorilor ale caror debite nu mai
pot fi incasate prin executare silita;
19. Tntocmirea in termenul legal a adreselor de réspuns la sesizarile petentilor, precum si la
adresele transmise de alte institutii.
20. primirea si inregistrarea in Registrul special a procesele verbale de contraventie si a altor
titluri executorii de creantid de la organele de constatare din cadrul Primariei municipiului
Caracal si de la alte organe de constatare;
21. verificarea si analizarea legalitatii debitelor transmise spre urmérire, situatia debitorului si
confirmarea primirii debitului in termen de 30 de zile, conform dispozitiilor legale in vigoare;
22. verificarea corectitudinii datelor de identificare ale contravenientilor in vederea debitérii
proceselor verbale Tn aplicatia de impozite si taxe locale;
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23. remiterea organelor emitente a titlurilor de creanta primite si completate cu vicii de fond;
24. intocmirea evidentei nominale a titlurilor de creanta restituite organelor constatatoare;

25. scanarea proceselor verbale de contraventie si a altor titluri executorii primite si
inregistrate si arhivarea acestora in aplicatia de Registratura si de circuit al documentelor;

26. efectuarea operatiunii de debitare a titlurilor executorii in aplicatia de impozite si taxe
locale;

27. emiterea borderourilor de debite pentru titlurile executorii inregistrate;

28. listarea trimestriald a borderourilor de debite privind amenzile contraventionale introduse
in aplicatie;

29. transmiterea titlurilor de creantd insotite de borderoul de debitare al acestora persoanelor
cu atributii de urmarire si incasare din sectorele de activitate;

30. urmérirea stingerii tuturor obligatiilor fiscale la termenele legale, din sectorul atribuit;

31. deplasarea in teren pentru intocmirea notelor de constatare;

32. intocmirea dosarelor de urmarire pentru debitele restante, care vor cuprinde, cronologic,
toate actele in legétura cu urmarirea incasarii amenzilor,

33. inceperea executarii silite, Tn situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata,
legal stabilite, prin somarea debitorilor;

34. emiterea de somatii si titluri executorii pentru creantele provenite din amenzi;

35. colaborarea cu Ministerul de Interne, Ministerul Finantelor, Oficiul Registrului Comerfului,
|.T.M., Ministerul Justitiei si cu alte organe ale administratiei publice, precum si cu institufiile
bancare, in vederea realizérii creantelor bugetare prin executare silita;

36. identificarea terului poprit, ingtiitarea acestuia, identificarea conturilor in lei si valuta ale
debitorilor deschise la unitatile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor;

37. urmdareste respectarea popririlor infiintate asupra terfilor popriti, precum si asupra
conturilor bancare, stabilind, dupa caz, masuri legale pentru executarea acestora,

38. comunicd contribuabilului realizarea popririi conturilor, salariilor, pensiilor sau altor
venituri;

39. comunici tertului poprit realizarea incasarii debitului restant gi sistarea popririi;

40. instituie masuri asiguratorii prin popriri si sechestru pentru bunurile persoanelor ce
inregistreaza datorii la bugetul local;

41. intocmeste documentatia de transfer pentru dosarele contribuabililor care gi-au schimbat
domiciliul in raza altui organ de executare;

42. intocmeste referate si borderouri de scadere pentru titlurile executorii anulate de
instantele de judecata sau cele achitate la alte organe de executare si transmiterea acestora
cétre inspectorul cu atributii de operare a scédderii debitelor;

43. consilierea contribuabililor pentru identificarea solutiilor optime pentru achitarea in termen
a debitelor;

44. intocmirea in termen legal a adreselor de raspuns la sesizarile petentilor, precum si la
adresele transmise de alte institutii cu privire la amenzile contraventionale din sectorul de
activitate;

45. verificarea legalitatii debitelor si a celorlalte acte cuprinse in dosarele transmise;

46. intocmirea si comunicarea proceselor verbale de insolvabilitate;

47. intocmirea procedurilor legale de trecere din evidenta curentd in evidenta speciala a
creantelor contribuabililor insolvabili;

48. predarea proceselor verbale de insolvabilitate impreuna cu dosarul de executare
persoanelor desemnate s se ocupe de intocmirea procedurilor pentru munca in folosul
comunitaii;

49. intocmirea procedurilor de executare silitd prin sechestrul bunurilor mobile si/sau imobile
ale debitorilor, in situatia in care debitul nu poate fi urmarit prin poprire;

50. solicitarea evaluarii bunurilor sechestrate, valorificarea lor, organizarea licitatiilor, conform
normelor legale in vigoare;

51. intocmirea anuntului privind vanzarea bunurilor sechestrate;

52. asigurarea publicitatii vanzarii bunurilor sechestrate;

53. asigurarea valorificarii bunurilor sechestrate prin vanzare la licitatie;

63



54. intocmirea dupa licitarea fiecdrui bun, a unui proces verbal privind desfasurarea si
rezultatul licitatiei;

55. incheierea unui proces verbal de adjudecare, in cazul bunurilor imobile, de la plata in
ntregime a pretului sau a avansului, dacé bunul a fost vandut in rate;

56. intocmirea lunara, trimestriald, semestriald si anuald sau ori de céte ori este nevoie, a
situatiilor statistice si centralizatoare privind urmarirea si executarea amenzilor,

57. asigurarea, panad la predarea la arhiva Institutiei, a arhivarii in conditiile legii a
documentelor specifice.

58. eliberarea de copii ale documentelor la cererea contribuabililor.

Art. 27. (1) DIRECTIA ACHIZITII, INFORMATIZARE, RESURSE UMANE este
compartiment functional in "cadrul Aparatulw de specialitate, cu structura de directie,
subordonat direct Primarului Municipiului Caracal, este condusa de un director executlv
functie publica de conducere, avand obiective, atributii i responsabilitati dupa cum urmeaza:

a) OBIECTIVE GENERALE:

1. Asigurarea corectitudinii si transparentei impuse de lege in organizarea si derularea
proceselor de achizitie publica

2. Gestiunea resurselor umane

3. Gestionarea relatiei cu societatea civila prin asigurarea unei informéri obiective a
acesteia asupra problemelor de interes public si a accesului neingradit la luarea
deciziilor administrative.

4. Organizarea si gestionarea sistemului informatic al entitatii, asigurarea confidentialitatii,
disponibilitatii si integritatii datelor gi informatiilor;

b) ATRIBUTII director executiv al Directiei Achizitii, Informatizare, Resurse umane:

1. planificarea, conducerea, coordonarea, organizarea, evaluarea si controlul activitatii
directiei, asigurarea procesdrii si transmiterii datelor in cadrul institutiei si catre terti,
securizarea datelor si informatiilor;

2. asigurarea elaborarii si implementarii planului de achizitii publice;

3. Proiectarea, instalarea si administrarea infrastructurii de retea;

4. Asigurarea functlonalltatu retelei de calculatoare si a echlpamentelor de conectare si de
comunicatii, administrarea serverelor interconectarea retelelor si accesul la reteaua globala
Internet;

5. Proiectarea si aplicarea strategiei de securitate a retelei, instruirea si asistarea utilizatorilor;

6. Coordoneaza activitatea de achizitionare si gestlonare a echlpamentelor IT;

8. Creeaza si informeaza toate departamentele asupra procedurilor IT;

9. Colaboreaza cu reprezentantii desemnati de firmele de mentenanta pentru intretinerea
soft-urilor dedicate din cadrul institutiei, asngurand configurarile hard si soft necesare instalarii
si functionarii acestora;

10. AS|gura conectarea la Sistemul National Electronic de Plata online a taxelor si impozitelor
locale utilizdnd cardul bancar;

11. Respectd prevederile legale referitoare la protectia datelor personale si a informatiilor
fiscale, prin utilizarea informatiilor din bazele de date MFP numai in scopurile prevazute de
lege;

12. Colaboreaza cu Serviciul de Telecomunicatii Speciale in vederea asigurérii accesului
securizat al personalului desemnat al Primariei Mun|0|p|uIU| Caracal, la Sistemul Informatic al
Ministerului Finantelor Publice, DRPCIV si alte entitati publice.

13. Asigura fnrolarea certificatelor digltale obtlnute pentru functionari, in sistemul de
management al identitatii si rolurilor utilizatorilor Sistemului Informatic al Ministerului
Finantelor Publice (Protocol Patnmven)

14. Part|0|pa la negomerea contractelor cu firmele furnizoare de servicii de telecomunicatii,

telefonie fixa si mobild, asiguré gestionarea aparaturii de telecomunicatii si alocarea acesteia

salariatilor.
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15. Asigura organizarea si publicarea datelor in format deschis

16. Elaboreaza si transmite citre Secretariatul General al Guvernului, pana la data de 10
decembrie, inventarul datelor publicate.

17. Asigura organizarea si publicarea informatiilor in RUTI

(2) Directia Achizitii, Informatizare, Resurse umane are in componenta 2 servicii $i 1
compartiment, respectiv:

1. Serviciul Achizitii publice

2. Serviciul Management Resurse umane, arhive

3. Compartimentul Infrastructura si Echipamente Informatice

(3) Serviciul Achizitii Publice realizeazd toate activititie legate de organizarea si
desfasurarea proceselor de achizitii publice, de la primirea referatelor de necesitate si, atunci
cand este cazul, a documentatulor tehnice specifice, panad la semnarea contractelor de
achizitie publlca/acordurllor-cadru in urma finalizarii procedurilor de achizitii publice, asa cum
sunt acestea precizate in Legea nr. 98/2016, respectiv Tn urma atribuirii cumpérérilor directe
in SEAP sau offline. este condus de un sef serviciu — functie publica de conducere.

(4) Departamentele institutiei au obligatia de a sprijini activitatea serviciului specializat in
domeniul achizitilor al autoritatii contractante, in functie de specificul si complexitatea
obiectului achizitiei. Sprijinirea activitatii serviciului intern, specializat in domeniul achizitiilor
publice, se realizeaza, fara a se limita la acestea, prin:

a) transmiterea referatelor de necesitate, care trebuie sa cuprinda necesitatile de produse,
servicii si lucrari, valoarea estimata a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit
competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri-cadru;

b) transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice, aga cum sunt acestea prevazute la
art. 155 din Legea nr. 98/2016;

c) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele prevazute la
pct.1), transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total, actualizat, al respectivelor
necesitati, in urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica;

d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia
bugetara a acestora;

e) informarea justificata cu privire la durata contractelor ce urmeaza a fi incheiate;

f) informarea justificatd cu privire la eventualele modificari intervenite n executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor
propuse;

g) transmiterea documentului constatator care sa contind informatii clare privind modul de
indeplinire a clauzelor contractuale de catre fiecare contractant.

(5) Serviciul Achizitii Publice este un compartiment functional subordonat directorului
executiv al Directiei Achizitii, Informatizare, resurse umane, are structurd de serviciu cu
management asigurat de sef serviciu, functie publicd de conducere, si are in componenta 2
compartimente: Compartimentul Achizitii, Compartimentul Informatizare si Compartimentul

Digitalizare

(6) ATRIBUTII sef serviciu Achizitii publice:
1. Planificd, organizeaza, conduce coordoneaza, evalueaza si controleaza activitatea

Serviciului Achiziti Publice si rdspunde de functionarea acestuia in conditii de eficienta si

eficacitate;

2. Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sdu de activitate,

3. Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitédtile/domeniile de activitate
subordonate.

4. Daca este cazul, elaboreaza si/sau modifica, pe baza necesitatilor si prioritatilor transmise
de celelalte compartimente ale autoritatii contractante, Strategia Anuala de Achizitii Publice,
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pe care o supune avizirii Directiei Economice si aprobérii de catre conducatorul autoritatii
contractante;

5. Elaboreaza Programul Anual al Achizitilor Publice, pe care il supune avizarii de catre
directorul economic si aprobarii de céatre reprezentantul legal al autoritatii contractante.

6. Stabileste un responsabil, din cadrul serviciului, pentru fiecare proces de achizitie, precum
si un Tnlocuitor al acestuia, pentru achizitiile ce presupun aplicarea unei proceduri de achizitie,
asa cum sunt acestea definite in Legea nr. 98/2016;

7. Raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind achizitia de bunuri, servicii,
lucrari;

8. Coordoneazi activitatile legate de elaborarea Programului Anual al Achizitilor Publice si,
daca este cazul, a Strategiei Anuale de Achizitii Publice, pe baza referatelor de necesitate,
transmise de compartimentele autoritatii contractante si aprobate de cétre reprezentantul
legal;

9. Raspunde de aplicarea procedurilor de achizitie publicd, in conformitate cu prevederile
legii, precum si de respectarea termenelor stabilite pentru finalizarea acestora;

10. Organizeazd modul de desfisurare a activitatilor, in vederea realizarii obiectivelor
cuprinse in Programul Anual al Achizitilor Publice si, daca este cazul, a sarcinilor prevazute
in Strategia Anuali de Achizitii Publice; propune masuri de imbunatatire a activitatii;

(7) Compartimentul Achizitii - ATRIBUTII:

1. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

2. Participa la elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice, care urmeaza a fi supus
avizarii de catre directorul economic si aprobarii de catre reprezentantul legal al autoritafji
contractante. Participa la elaborarea anexei la PAAP cuprinzand achizitile ce urmeaza a se
realiza prin cumpdrare directd. Programul Anual al Achizitiilor Publice se elaboreaza pe baza
referatelor de necesitate, transmise de compartimentele autoritafii contractante, avizate de
catre directorul economic si aprobate de catre reprezentantul legal gi cuprinde totalitatea
contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanta
intentioneaza s3 le atribuie, in decursul anului urmator;

3. Consilierul de achizitii publice rdspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind
achizitia de bunuri, servicii sifsau lucrari;

4. Aloca, pentru produsele, serviciile si/sau lucrarile ce urmeaza a fi contractate, codul (CPV)
potrivit, in concordanta cu sistemul unic de grupare si codificare utilizat in Vocabularul Comun
al Achizitiilor Publice;

5. Primeste si analizeaza existenta documentelor de initiere a procedurii (referate de
necesitate, aprobate de reprezentantul legal si vizate de directorul economic, extras din
programul de investitii, caiete de sarcini, teme de proiectare/concurs, specificatii tehnice,
proiecte tehnice, studii de fezabilitate, documentatii de avizare a lucrarilor de interventie s.a.),
Tntocmite sau inaintate de cétre compartimentele din cadrul autoritétii contractante cu atributii
in domeniul specific sau complementar, pentru obiectivele si/sau activitatile pentru care se
solicita realizarea procesului de achizitie publica;

6. Pe baza documentelor primite, elaboreazd Documentatia de Atribuire — Fisa de Date,
Strategia de Contractare, instructiuni pentru ofertanti, model de contract, modele de
formulare, exclusiv documentatia tehnica - si demareaza procedurile de achizitie, asa cum
sunt acestea definite de legislatia in vigoare, sau initiaza achizitia prin cumparare directa, in
vederea incheierii contractelor de furnizare de produse, prestari servicii sau de executie
lucrari;

7. Elaboreazi Documentul Unic de Achizitie European (DUAE), pe care il publica in SEAP,
acesta facand parte din documentatia de atribuire;

8. In cazul achizitiilor realizate prin cumparare directa:

8.1. In vederea identificarii eventualelor oferte pentru produsele, serviciile sau lucrarile care
fac obiectul referatului de necesitate, se studiaza catalogul electronic SEAP, se alege oferta
care satisface cerintele stabilite in referatul de necesitate/caietul de sarcini, se initiaza
achizitia directd cétre operatorii economici identificati prin intermediul catalogului electronic
SEAP, a caror ofertd corespunde necesitdtii autoritatii contractante, cu respectarea
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prevederilor art. 43 din HG 395/2016 si cu incadrarea in valoarea estimata a respectivei
achizitii;

8.2. In cazul in care nu se identificd in catalogul SEAP produse/servicii/lucrari care sa
corespundé necesitatii autoritatii contractante - cu incadrarea in fondurile financiare alocate
achizitiei respective sau daca nu se accepta de catre operatorul economic conditiile transmise
de autoritate, prin initierea achizitiei directe in catalogul electronic, consilierul de achizitii
publice desemnat pentru realizarea achizitiei respective intocmeste Nota justificativa cu
priviie la realizarea offine a achizitiei, prin care se propune achizitionarea
produselor/serviciilor/lucrarilor fard utilizarea catalogului SEAP. Ofertele transmise in urma
solicitarii autoritétii contractante sunt analizate de cétre consilierul de achiziti publice
desemnat (care se ocupa de achizitia directd), iar acesta va alege oferta cea mai buna din
punct de vedere al raportului calitate-pret;

9. intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii publice;

10. Intocmeste anunturile de intentie/ de participare/ de concurs/ de participare simplificate/
de atribuire/notificari citre ANAP si le transmite spre publicare in SEAP;

11. Elaboreaza, prin persoana desemnatd, pentru fiecare procedurd de achizitie initiata,
Formularul de Integritate, pe care il publicd pentru ANI, pe platforma informaticad special
destinatd. Pe parcursul desfasurarii procedurilor de atribuire, are obligatia de a actualiza
Formularul de Integritate si de a-| publica pentru ANI, dupa fiecare modificare;

12. Urmareste respectarea termenelor de organizare a procedurilor de achizitie, precum si pe
cele de publicare a anunturilor de atribuire, in concordanta cu prevederile legale in vigoare;
13. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire, in conformitate cu prevederile legale n
vigoare;

14. Initiaza si propune, pentru fiecare procedurd de atribuire, componenta comisiilor de
evaluare a ofertelor, pentru achizitia de bunuri, servicii si/sau lucréri, a comisiilor de evaluare
a candidaturilor, respectiv a comisiilor de negociere;

15. Pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigura
publicitatea procedurilor, in conformitate cu prevederile legale;

16. Asigurd organizarea si desfasurarea procedurilor, precum si secretariatul comisiilor de
evaluare a ofertelor (elaboreaza raspunsurile la solicitérile de clarificari, redacteaza procesele
verbale de evaluare, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor
procedurilor, etc.), rdspunde de derularea achizitiilor directe;

17. Personalul Compartimentului Achiziti participd, in calitate de membri, in comisiile de
evaluare a ofertelor in vederea atribuirii contractelor de achizitii publice/acordurilor-cadru si
asigura desfasurarea proceselor de evaluare a ofertelor, in conformitate cu cerintele legale in
vigoare si cu incadrarea Tn termenele-limité stabilite pentru fiecare procedura in parte;

18. Intocmeste raportul procedurii de atribuire, in urma finalizérii procedurilor organizate
pentru fiecare contract de achizitie publica atribuit sau acord-cadru incheiat, precum si pentru
fiecare sistem dinamic de achizitii lansat;

19. Anuleaza procedura de achizitie publica si intocmeste raportul de anulare a procedurii de
atribuire, in situatiile in care sunt aplicabile prevederile Sectiunii 12 din Legea 98/2016 privind
achizitiile publice, referitoare la finalizarea procedurii de atribuire;

20. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asa cum sunt acestea stabilite de Legea
nr. 98/2016 privind achizitile publice si H.G. 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;

21. Personalul salariat al Serviciului Achizitii Publice participd in unitéti de implementare a
proiectelor cu finantare externa, cu responsabilitati specifice activitatii de achizitii publice;

22. Propune continutul contractelor economice si le supune verificarii si aprobarii de catre
compartimentul juridic, directia economica si ordonatorul de credite, pentru obiectivele
cuprinse in lista de investitii, precum si pentru alte achizitii, aprobate Tn conditiile legii, in urma
solicitarilor transmise in scris de catre directiile/serviciile/compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, in concordantd cu procesele verbale si/sau rapoartele
de evaluare a ofertelor, aprobate de reprezentantul legal al autoritatii contractante si cu
modelul de contract, publicat in SEAP, in cadrul documentatiei de atribuire, dupé caz;
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23. Tnainteazi, spre urmdrire, contractele economice catre directiile, serviciile, birourile,
compartimentele care au solicitat produsele, serviciile si/sau lucrarile ce fac obiectul
contractului, respectiv departamentelor care au fntocmit documentele initiale pentru
aprobarea finantarii si lansarii procedurilor de achizitie publica;

24. Asigura evidenta procedurilor de achizitie/cumparérilor directe de bunuri, servicii gi lucrari
publice;

25. Raporteazi periodic, in conformitate cu legislatia in vigoare, situatia achizitiilor publice;
26. intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare;

27. Intocmeste, verificd si transmite situatiile solicitate de institutile publice (ANAP, ANI,
CNSC, SEAP, Ministerul Finantelor - Agentia Nationald de Administrare Fiscald, Directia de
Statistica, etc.), cu informatii specifice activitatii de achizitii publice;

28. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice, conform termenului stabilit in lege, prin
grija responsabilului cu achizitia sau a inlocuitorului acestuia;

29. Realizeaza, gestioneazi si actualizeaza baza de date a achizitiilor publice ale institutiei.
(8) Compartiment Informatizare — ATRIBUTII:

1. Asigurd administrarea bazelor de date din institutie (Sql, Mysql ), raspunzand de
integritatea si securitatea acestora;

2. Realizeazi proceduri si verifica rezultatul executdrii procedurilor automate executate in
cursul noptii (solduri la zi, export date, etc);

3. Realizeaza si arhiveaza salvéri periodice ale versiunilor bazelor de date (versioning, arhive
pentru anii precedenti);

4. Verifica copiile de siguranta ale bazelor de date, urméreste si concepe planuri de back-up
pentru serverele de baze de date

5. Realizeaza si implementeaza planul de securitate pentru fiecare server de baze de date;

6. Auditeaza activitatea utilizatorilor bazelor de date (schimbari parole, setéri locale, rapoarte);
7. Raspunde de recuperarea datelor in cazul aparitiei de probleme hardware pe serverele
SQL;

8. Propune achizitionarea de hardware pentru functionarea in bune conditii si la parametri
optimi a activitatii serverelor de baze de date;

9. Elaboreaza programe sau implementeaza programe achizitionate de la terti, pentru toate
grupurile de activitati din cadrul Primariei;

10. Monitorizeaza performanta si configureazd serverele pentru a raspunde rapid la
interogari;

11. Asigura exploatarea lucrarilor realizate in cadrul compartimentelor sau furnizate de firme
specializate in realizarea de software, colaborarea cu compartimentele beneficiare, asigurand
ca exploatarea aplicatiei sa fie corecta, integrala si la termen

12. Instruieste personalul, privind modul de utilizare a aplicatiilor realizate in cadrul Primariei
sau achizitionate de la terti;

13. Tine evidenta aplicatiilor instalate si/sau in exploatare si a statiilor de lucru unde sunt
instalate;

14. Realizeaza testarea aplicatiilor informatice din punct de vedere functional (la nivel
informatic) si colaboreazd cu celelalte departamente din institutie pentru exploatarea
aplicatiilor software integrate implementate.

15. Realizeazi activitatea de analizd a cerintelor utilizatorilor pentru implementarea de
functionalitati ale aplicatiilor informatice implementate.

16. Modifica si coreleaza constantele fiscale specifice activitatii de Impozite si Taxe Locale
conform legislatiei in vigoare;

17. Participa la activitatea de inchidere - deschidere an fiscal al Serviciului de Impozite si
Taxe;

18. Scrie proceduri stocate si interogari pentru realizarea de rapoarte si export de date in
formate ce nu sunt prevazute de aplicatii;

(9) Compartiment Digitalizare - ATRIBUTII

1. Administreaza website-ului Primariei si se preocupd de actualizarea continua a
informatiilor continute in pagina web in colaborare cu compartimentele din cadrul institutiei;
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2. Supervizeaza si coordoneazd depunerea pe site-ul institutiei a informatiilor furnizate de
conducere, atunci cand actualizarea acestora este necesara si / sau urgenta (la cererea
conducerii institutiei); aceasta activitate se refera strict la operatji de depunere / actualizare a
informatiilor pe site si nu implica web-design (intretinerea si actualizarea site-ului se face de
catre un responsabil dedicat acestei activitati);

3. Asigurd conectarea la Sistemul National Electronic de Plata online a taxelor si impozitelor
locale utilizand cardul bancar.

4. Realizeaza anonimizarea si asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si
declaratiilor de interese pe pagina de internet a institutiei, in termenul si pe durata prevazute
de lege;

5. intocmeste si publicd pe portalul national de date deschise planurile de publicare pentru
seturile de date vizate, incluzand intervalele de actualizare, formatul tehnic, precum si un set
minimal de standarde si metadate utilizate.

6. Pune datele dinamice pe care le detine la dispozitia potentialilor utilizatori pentru a fi
reutilizate, imediat dupa colectare, prin intermediul unor API adecvate si, daca este cazul, prin
descarcare in masa.

7. Prelucreaza cererea si pune documentele la dispozitia solicitantului in vederea reutilizarii
sau, in cazul in care este necesaré o licent3, finalizeaza oferta de licentd pentru solicitant in
termen de 30 de zile lucratoare de la primirea cererii.

8. asigura utilizarea solutiilor oferite de tehnologia informatiei pentru transformarea optimala a
fluxurilor operative necesare indeplinirii obiectului activitatilor specifice, precum si utilizarea de
catre un ansamblu de entitati a solutiilor oferite de tehnologia informatiei pentru asigurarea
interoperabilitatii tehnice si semantice a fluxurilor de date si informatii;

9. asigura partajarea de informatii si cunostinte, prin intermediul sistemelor informatice, atatin
interiorul institutiei, cat si cu sectorul privat si societatea civild, in conditiile legii, in scopul
furnizarii de servicii publice electronice

10. publica informatiile specifice in RUTI.

11. colaboreazi cu Autoritatea pentru Digitalizarea Roméniei pentru implementarea
strategiilor de transformare digitala in administratia publica locala

(10) Serviciul Management Resurse Umane, Arhive functioneaza in subordinea
directorului executiv al Directiei Achizitii, Informatizare, resurse umane, realizeaza activitatea

de gestiune curenta a resurselor umane din cadrul Primariei Municipiului Caracal, autoritatilor,
serviciilor si institutiilor publice féré personalitate juridica din cadrul U.A.T. Municipiul Caracal,
conform prevederilor art. 404 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si art. 341 din
Codul muncii, precum si gestiunea sistemului de salarizare conform art. 3 (1) din Legea-cadru
153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, precum si gestiunea
relatiilor publice ale institutiei, are in componentd Compartimentul Resurse umane, salarizare,
Compartimentul Arhive si Compartimentul Relatii publice si este condus de un sef serviciu —
functie publica de conducere

(11) ATRIBUTII sef serviciu Management resurse umane, arhive:

1. planificd, conduce, coordoneazd, organizeaza, evalueaza si controleazd activitatea
serviciului;

2. coordoneaza si controleazd activitatea de gestiune a resurselor umane ale Primariei
municipiului Caracal (angajare, evaluare, evolutie in carierd, mobilitate, incetare raporturi de
munca/serviciu, disciplina muncii, intocmirea raportarilor pentru funcfile publice si
contractuale);

3. coordoneazi si controleaza activitatea de stabilire si calcul al salariilor urmarind
respectarea prevederilor legale in vigoare pentru functionarii publici si personalul contractual;
4. analizeaza propunerile de structuri organizatorice, verificd Tncadrarea in prevederile si
limitele legale si pregateste documentatia necesaréd avizérii si supunerii spre dezbatere si
aprobare in Consiliul Local al Municipiului Caracal;

5. coordoneaza, la nivelul institutiei, activitatea de elaborare si implementare a
Regulamentelor de Organizare si Functionare, organigramelor, statelor de functii, figselor de
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post, precum si actualizarea acestora in functie de modificarile intervenite prin acte
administrative sau acte normative ulterioare;

6. coordoneaza, la nivelul institutiei, activitatea de elaborare si implementare a
Regulamentelor interne, a Codurilor de conduitd pentru functionarii publici si personalul
contractual;

7. coordoneazi elaborarea planului anual de pregéatire profesionald a personalului si
monitorizeaza implementarea acestuia;

8. coordoneaza procesele de recrutare a personalului cu respectarea procedurilor legale;

9. coordoneaza, la nivelul institutiei, actiunea de evaluare anuald a performantelor
profesionale ale salariatilor;

10. coordoneaza la nivelul institutiei activitatea de comunicare a informatiilor referitoare la
raporturile de serviciu/munca, in conformitate cu prevederile legale

11. elaboreaz referate si rapoarte de specialitate, note de fundamentare si proiecte de acte
administrative specifice domeniului resurse umane si salarizare, previzioneaza si raporteaza
cheltuielile de personal;

12. asigura aplicarea corecta a legislatiei specifice functionarilor publici si a Codului muncii,
acorda asistenta si suport departamentelor institutiei;

13. elaboreaza fisa de post corespunzatoare functiei detinute de consilierul de etica

14. desemneazi persoanele responsabile cu implementarea prevederilor legale privind
declaratile de avere si declaratile de interese ale functionarilor publici si personalului
contractual.

15. conduce si coordoneazi activitatea de gestionare a arhivei institutiei;

16. conduce si coordoneaza activitatea de registratura si relatii publice;

(12) Compartiment Resurse Umane, Salarizare — ATRIBUTII:

1. asigura aplicarea Codului administrativ, a legislatiei muncii, a legislatiei referitoare la
salarizarea personalului plétit din fonduri publice angajat in cadrul Primériei Municipiului
Caracal, institutiilor si serviciilor publice fard personalitate juridica organizate la nivelul U.A.T.
Municipiul Caracal;

2. asigurd gestiunea curent a resurselor umane din Primaria Municipiului Caracal, institutiile
si serviciile publice fara personalitate juridicé organizate la nivelul U.A.T. Municipiul Caracal,
inclusiv a functiilor publice;

3. asigurad efectuarea lucrarilor premergéatoare aprobarii regulamentelor de organizare i
functionare, a organigramelor si statelor de functii ale Primariei Municipiului Caracal,
serviciilor-publice si institutiilor publice fara personalitate juridicd subordonate Consiliului Local
al Municipiului Caracal;

4. centralizeaza date de la compartimentele functionale pentru elaborarea regulamentelor de
organizare si functionare, organigramelor, statelor de functii si fiselor de post, precum si
actualizarea acestora 1n functie de modificérile intervenite prin acte administrative sau acte
normative ulterioare;

5. intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor prealabile aprobarii regulamentelor
de organizare si functionare si a structurilor de funciii, in conformitate cu prevederile legale
aplicabile

6. elaboreaza si actualizeaza proiecte de regulamente interne si coduri de conduita pentru
functionarii publici si personalul contractual;

7. centralizeaza propuneri de la compartimentele functionale si elaboreaza proiectul planului
anual de pregatire profesionald a personalului, monitorizeazd si raporteaza stadiul de
implementare a planului aprobat

8. gestioneazd si actulizeaza baza de date privind functiile publice si functionarii publici din
cadrul U.A.T. Municipiul Caracal si raspunde de comunicarea informatiilor catre Agentia
Nationald a Functionarilor Publici conform dispozitiilor legale, gestioneaza contul de utilizator
al institutiei pe portalul de management al functilor publice al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, actualizeaza datele referitoare la structura de funciii pe portalul de
management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

9. intocmeste situatii si rapoarte cu date de resurse umane si salarizare;
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10. creeaz si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si dosarele
personale ale personalului contractual si asigura accesul la dosarele profesionale conform
prevederilor legale;

11. organizeazd concursuri de recrutare pentru ocuparea functiilor publice si posturilor
contractuale vacante sau temporar vacante din cadrul Primériei Municipiului Caracal,
institutiilor si serviciilor publice fara personalitate juridicd organizate la nivelul UA.T.
Municipiul Caracal, concursuri / examene de promovare in functi, grade sau trepte
profesionale, conform procedurilor legale specifice aplicabile fiecarei categorii de functii si
asigura secretariatul comisiilor de concurs si solutionare a contestatilor pentru
concursurile/examenele organizate;

12. elaboreaza referate de specialitate si proiecte de acte administrative, referitoare la
numire, incadrare, salarizare, promovare, avansare, detasare, delegare, transfer, alte tipuri de
modificare de raporturi de muncé/serviciu, de salarizare, de sanctionare, precum si pe cele de
Tncetare a raporturilor de munca sau de serviciu,

13. realizeazid comunicarea, aplicarea si raportarea actelor administrative emise 1in
executarea raporturilor de serviciu, contractelor individuale de munca sau contractelor de
management;

14. intocmeste contracte de munca si tine evidenta fiselor de post ce cuprind sarcinile de
serviciu ale fiecarui angajat;

15. asigurd intocmirea si actualizarea statelor de functii/statelor de personal pentru toate
structurile functionale gestionate;

16. asigura aplicarea corecta a legii salarizarii personalului nou angajat si a celui existent,
stabilirea indemnizatiilor persoanelor care ocupa functii de demnitate publica, acordarea
sporurilor salariale si a indemnizatiilor legale, intocmeste proiecte de dispozitii sau acte
aditionale la contractele individuale de munca, dupa caz;

17. verifica lunar vechimea in muncéd a personalului angajat si intocmeste referate/ proiecte
de dispoziti/ acte aditionale pentru acordarea gradatiilor corespunzatoare transelor de
vechime in munca ale angajatilor,

18. asigurd intocmirea la nivelul fiecarei structuri functionale a programarii concediilor de
odihna, centralizeaza date si le opereazé in aplicatie, tine evidenta cererilor de concedii de
odihna, concedii fara plati, a concediilor medicale si a altor tipuri de concedii aprobate n
conditiile legii;

19. efectueazi lucrarile legate de acordarea deducerilor la stabilirea impozitului pe venitul din
salarii in conformitate cu prevederile legislatiei fiscale;

20. verifica foile de prezentd pentru toate compartimentele functionale ale institutiei, anterior
calculului salariilor;

21. verificd certificatele de concedii medicale, respectarea programului de lucru, respectarea
dreptului la concedii de odihna, alte tipuri de concedii sau zile libere prevazute de lege sau
alte acte normative;

22. verificd, introduce date si actualizeazd programul de resurse umane si salarizare in
vederea realizarii corecte a statelor de plata a salariilor, a situatiilor si rapoartelor de personal;
23. primeste si opereazd documente justificative pentru plata drepturilor salariale, stabilirea
sporurilor si a retinerilor din salarii, urmarind respectarea plafoanelor legale;

24. intocmeste statele de plata a drepturilor salariale (salarii, indemnizatii lunare, alte venituri
asimilate salariilor), asigura calculul corect al veniturilor salariale, a impozitelor si contributiilor
datorate bugetului de stat si bugetelor asigurarilor sociale;

25. intocmeste borderouri de alimentare a conturilor de salarii ale angajatilor, situatii
centralizatoare privind plata salariilor, a impozitelor si contributiilor sociale aferente si a
retinerilor operate;

26. intocmeste si transmite situatii declarative lunare nominale cu privire la drepturile salariale
si obligatiile de plata catre bugetul de stat si bugetele asigurarilor sociale derivate din plata
drepturilor de natura salariala;

27. intocmeste raportérile privind fondul de salarii, veniturile salariale realizate, efectivul de
personal, timpul de lucru, precum si alte situatii si raportari legate de activitatea de resurse
umane si salarizare;
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28. intocmeste si transmite cereri de finantare a cheltuielilor de personal pentru structurile
functionale pentru care existd contracte de finantare incheiate cu alte institutii

29. introduce date si actualizeazi registrul evidentd a salariatilor, asigurd generarea si
transmiterea in sistemul informatic national a registrului electronic de evidenta al salariatilor;
30. colaboreazd cu reprezentantii furnizorilor de soft pentru intretinerea, actualizarea Si
optimizarea aplicatjilor informatice utilizate in cadrul serviciului;

31. colaboreaza din punct de vedere al activitatii de resurse umane si salarizare cu toate
compartimentele functionale ale U.A.T. Municipiul Caracal, cu Agentia Nationala a
Functionarilor Publici, A.J.O.F.M., .T.M., Casa de Asiguréri de Sanétate, acorda asistenta si
consiliere de specialitate angajatilor;

32. intocmeste si transmite cercetdri statistice lunare, trimestriale si anuale, gestioneaza
contul de utilizator al institutiei pe portalul Institutului National de Statisticad pentru anchetele
de resurse umane si salarizare;

33. intocmeste si transmite situatii pentru recuperarea sumelor acordate angajatilor ca
indemnizatii de concediu medical suportate din FNUASS, precum si situatii pentru
recuperarea de la terte institutii a drepturilor de natura salariald acordate angajatilor conform
legii;

34. intocmeste si elibereaza adeverinte cu privire la veniturile salariale, certificarea calitatii de
asigurati ai sistemelor de asigurdri sociale a angajatilor si persoanelor declarate n
intretinerea acestora, numarul zilelor de concediu medical, plata contributiilor sociale,
certificarea vechimii in munci, vechimii in specialitate si a stagiilor de cotizare in sistemele de
asigurari sociale;

35. asigura Tntocmirea formalitatilor pentru efectuarea stagiilor de practica ale studentilor in
temeiul conventiilor incheiate cu institutile de Tnvatamant superior si elibereaza documente
privind desfisurarea practicii profesionale;

36. asigurd eliberarea, vizarea si retragerea legitimatiilor de serviciu;

37. completeazd la cerere diverse tipuri de rapoarte, redacteaza adrese, raspunsuri la
solicitari, petitii, sesizari repartizate.

38. realizeaza activitatile de comunicare cétre angajati a informatiilor specifice raporturilor de
munca/serviciu conform actelor normative in vigoare si procedurilor aprobate.

(12) Atributiile pentru consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de
conduiti sunt exercitate de consilierul de etica desemnat prin act administrativ al
conducatorului institutiei si sunt urméatoarele:

1. monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor i normelor de conduita de
catre functionarii publici din cadrul institutiei si intocmeste rapoarte si analize cu privire la
acestea;

2. desfasoars activitatea de consiliere eticé, pe baza solicitérii scrise a functionarilor publici
sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din
conduita adoptata rezulti nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

3. elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul institutiei si care ar putea determina o incalcare a
principiilor si normelor de conduité, pe care le Tnainteaza conducatorului institutiei si propune
masuri pentru inl&turarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

4. organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii
pentru institutie pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica;
5. semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea
principiilor si normelor de conduité n activitatea functionarilor publici;

6. analizeaza sesizérile si reclamatiile formulate de cetéteni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii institutiei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu
cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fard a interveni in activitatea
comisiilor de disciplina;

7. poate adresa in mod direct intrebéri sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii institutiei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu
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publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de catre
institutie;

8. elaboreaza rapoarte privind monitorizarea implementérii principiilor si a standardelor de
conduits, precum si a procedurilor disciplinare in cadrul institutiei si le transmite ANFP in
termenele legale;

9. intocmeste anual Inventarul functiilor sensibile prin centralizarea documentelor transmise
de catre managerii situati pe diferite niveluri ierarhice/coordonatorii de departamente.

(122) Atributiile persoanelor responsabile de implementarea prevederilor legale privind
declaratiile de avere, declaratiile de interese, precum si a declaratiilor privind
restrictiile pre- si postangajare ale functionarilor publici si personalului contractual,

1. Se inregistreaza in e-DAI ca persoane responsabile cu implementarea prevederilor
referitoare la declaratiile de avere, declaratiile de interese si declaratiile privind
restrictiile pre- si postangajare

2. primesc si inregistreaza declaratiile de avere, declaratiile de interese si declaratiile
privind restrictiile pre- si postangajare prin intermediul e-DAI, cu respectarea legislatiei
privind protectia persoanelor fizice n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

3. indeplinesc formalitatile de inregistrare in e-DAIl a persoanelor care au obligatia
depunerii declaratiilor de avere, declaratiilor de interese si declaratiilor privind
restrictiile pre- si postangajare;

4. verifica evidentierea declaratiilor de avere, declaratiilor de interese si declaratiilor
privind restrictiile pre- si postangajare in registre speciale, cu caracter public, accesibile
prin e-DAI, conform modelelor stabilite prin acte normative

5. in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, trimit Agentiei declaratiile de avere,
declaratiile de interese si declaratiile privind restrictiile pre- si postangajare prin e-DAl,
in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

6. genereazi prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere, declaratiile de interese si
declaratiile privind restrictiile pre- si postangajare in acest termen si informeaza de
indaté aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucratoare;

7. acordd persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere, declaratiilor de
interese si declaratiilor privind restrictiile pre- i postangajare consultanta cu privire la
continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si depunerea
declaratiilor;

8. arhiveaza, conform legii, declaratiile de avere, declaratiile de interese si declaratiile
privind restrictiile pre- si postangajare

9. formuleaza in scris si comunicd deponentilor recomandari pentru rectificarea
declaratiilor de avere, declaratiilor de interese si declaratiilor privind restrictiile pre- si
postangajare, in situatia in care sesiseaza deficiente in completarea acestora.

(13) Compartiment Arhive — ATRIBUTII:
1. initiazd activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic, asigura comunicarea cu
Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmérii nomenclatorului, urmareste modul de
aplicare a nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor;
2. verifica si preia dosarele de documente arhivate de compartimente, pe baza de inventare;
3. asigurd convocarea comisiei de selectionare in vederea analizéarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate si intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de
selectionare de catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrald a arhivei selectionate la
unitatile de recuperare;
4. cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberérii copiilor gi certificatelor solicitate,
in conformitate cu legile Tn vigoare, comunica réspunsurile catre petenti in termen legal;
5. pune la dispozitie, pe bazd de semndturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; verifica la restituire integritatea documentelor imprumutate sile
reintegreaza fondului arhivistic dupa restituire;
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6. organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale; mentine ordinea si pastreaza curdtenia in depozitul de arhiva;

7. pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale documentele solicitate cu prilejul
efectuarii unor actiuni de control privind situatia arhivelor;

8. pregateste documentele si inventarele acestora in vederea predarii la Arhivele Nationale,
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

9. scaneazi documentele existente din depozitul de arhivd si le stocheaza in arhiva
electronica;

10. scaneazi documentele primite de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului;

11. asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta;

12. respects regulile privind activitatea de consultare si folosire a documentelor aflate in
depozit;

13. ia masuri pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a
arhivei.

(14) Compartiment Relatii publice — ATRIBUTII:

1. Ofer# cetatenilor informatii cu privire la activitatea primériei si consiliului local;

2. Ofer3 cetétenilor informatii privind modalitatea de a obtine documente (certificate,
autorizatii, avize, adeverinte), care intré n sfera de competenta a consiliului local si primariei;
3. Asiguré relatia autoritatilor administratiei publice locale cu mediul asociativ,

asociatii si fundatii, tine evidenta asociatiilor si fundatiilor in functie de domeniul in care
acestea activeaza, organizeaza consultari inrte reprezentatii autoritatilor publice si
reprezentantii asociatiior sau fundatiilor in vederea stabilirii unor programe sau activitati
comune;

4. In limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii
neguvernamentale, oferd informatii ce vizeazé comunitatea;

5. Desfasoaré activititi de primire, evidentiere i urmarire a rezolvarii petitiilor;

6. Efectueazi servicii de preluare, verificare si inregistrare electronica a cererilor si
documentatiilor anexate necesare rezolvarii unor probleme, ce intré in sfera de competenta a
consiliului local si primériei, in conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia tn
vigoare, sosite prin posta, fax, curier sau direct din partea cetatenilor;

7. Preia si expediaza direct, prin posta, fax si curieri si inregistreaza expedierea raspunsurilor
catre persoane fizice sau juridice conform borderourilor de expeditie;

8. Preia si inregistreazé corespondenta returnata conform borderourilor de retur;

9. Redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intra in sfera de
competenta a institutiei;

10. Claseaza conform prevederilor legale petitille anonime;

11. Intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei;

12. intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

13. Gestioneaza si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere,
intocmeste lunar raport privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor si a facturilor)

14. Coordoneazi activitatea din domeniul audientelor la conducerea primariei (inscriere in
audienta, participare la audientd si consemnare in registru de audiente, emitere nota de
audienta cu solutia propusa de conducétor, inregistrare raspuns, urmdrire acordare raspuns
in termenul legal, intocmire rapoarte anuale privind audientele);

15. Colaboreazi cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea
permanenta a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;

16. Asigura circuitul documentelor in institutie, realizdnd evidenta acestuia pe baza opis-urilor
de predare-primire;

17. Urmareste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptand programele si
metodele de lucru;

18. Ofer3 asistents tehnica si suport salariatilor primériei pentru respectarea etapelor si
procedurilor prevazute in aplicatia de management documente si pentru remedierea oricaror
disfunctionalitati aparute in sistem;
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19. Asiguré accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afisaj ale
institutiei si eliminarea documentele expirate;
20. AS|gura accesul liber la informatia publica (inclusiv aplicarea Legii 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes publlc)
21. Pune la dISpOZItIa cetatenilor informatii de interes public care se comunica din oficiu, prin
publicare pe site-ul |nst|tut|e|
22. Tine evidenta cererilor depuse in baza Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes pubhc si urmareste rezolvarea cererilor de informatii publice, in colaborare cu
celelalte servicii;
23. Tine evidenta reclamatiilor administrative depuse in baza Legii 544/2001 privind liberul
acces la mformatnle de interes public;
24. Intocmeste Rapoartele privind implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public si Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala
25. Primeste, de la compartimentele functionale, documente (mapa - pe baza de borderou) si
le fnainteaz pentru a fi semnate, conform competentelor, de catre conducerea primariei;
26. Repartizeaza electronic si fizic (pe baza de semnatura) corespondenta in conformitate cu
viza aplicatd de conducerea institutiei;
27. Asigura listarea si |nreg|strarea e-mail-urilor primite pe adresa oficiala a primariei
28. Asigurd scanarea si comunicarea prin posta electronica a raspunsurilor petitiilor formulate
prin e- -mail;
29. Inregistreazé corespondenta prlmlta de la instante (judecatorie, tribunal, curtea de apel)
adusa de catre agentul procedural si o inainteaza compartlmentelor functionale pe baza de
proces verbal;
30. Afiseaza, la sediile primériei, documentele (citatii, comunicéri, adrese) transmise de
mstantele de judecats, de compartimentele functionale din cadrul primariei, de unitati bancare
etc si mtocmeste procesele verbale de afisare;
31. Intocmeste adrese de inaintare a proceselor verbale de afisare si dupa caz a dovezilor de
indeplinire a procedurilor de citare;
32. Completeaza, cu datele necesare, confirmérile de primire pentru corespondenta ce se
transmite pe baza de confirmare de primire, efectueaza scéderea electronica a plicurilor,
stampileaza plicurile primite de la compartimentele functionale si le expediaza prin posta;
completeaza borderourile cu destinatarul si numarul de mreglstrare in vederea expedierii;
33. Elaboreaza Lista cuprinzand documentele de interes public.
(15) Compartimentul Registratura electronica este structura responsabila cu inregistrarea,
distribuirea, monitorizarea si arhivarea digitald a documentelor de intrare/ iesire, asigurand
alternativa la registrele fizice pe hartie si facilitand alocarea corespondentei citre
compartimentele de specialitate si urmarirea statusului de rezolvare a acesteia.
Compartimentul Registratura electronicd are urmatoarele functii:
- Evidenta digitala a documentelor: Generarea automat a numerelor de inregistrare
sia datelor de sosire/expediere.
- Distribuire rapida: Directionarea electronica a petitiilor, facturilor sau adreselor direct
catre departamentele competente (ex: juridic, resurse umane).
- Managementul documentelor: Scanarea si atasarea documentelor originale pentru a
evita pierderea acestora si a facilita cautarea.
- Conformitate: Asigurarea cadrului legal obligatoriu conform legislatiei in vigoare din
Romania pentru institutii publice si companii
Atributii:
1. asigurd transpunerea procedurilor si formalitatilor asociate Municipiului Caracal in Punct
Contact Unic electronic pentru a fi accesate de la distanta prin mijloace electronice
2. asigurd publicarea si actualizarea informatiilor cu privire la inregistrarea/autorizarea in
domeniul admlnlstratlel publice locale, precum si a formalitatilor si a procedurilor de
mregnstrare/autonzare din acest domeniu, in cadrul Punct Contact Unic electronic
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3. Urméreste in permanenta modul in care se aplica sistemul informatic de management al
documentelor in cadrul Primériei municipiului Caracal, astfel incat sa se permitd organizarea
si prelucrarea informatiei in timp utii

4. Urmareste apllcarea sistemului si procedurilor cuprinse in soft-management documente,
pentru toate compartimentele funct|onale ale Primariei;

5. Efectueaza configurarea fluxului tuturor categoriilor de documente si cereri de la momentul
Tnregistrérii pana la eliberare si cunoasterea in orice moment a stadiului solutionarii (la ce
compartiment a fost repartlzata data intrarii si iesirii din compartimentul respectlv precum i
miscdrile interioare ale documentului Tn cadrul primariei, pana la momentul eliberarii);

6. Efectueaza actualizarea permanents a datelor de intrare, necesare soft-ului management
documente, astfel incat s& corespunda legislatiei in vigoare si nevoilor utilizatorilor/cetatenilor

(16) Compartiment Administrare Infrastructura si Echipamente Informatice -
subordonat directorului executiv - ATRIBUTII:

1. Asigurarea bunei functionari si a securitatii echipamentelor de stocare si procesare a
informatiei si a retelei interne

2. AS|gurarea depanarn tehnicii de calcul/echipamentelor in masura competentelor

3. Asigura evidenta/inventarierea echipamentelor/tehnicii de calcul si a licentelor existente

4. Asigura aS|stenta tehnicd IT pentru evenimentele aparute in exploatarea tehnicii de
calcul/echlpamentelor

5. Asigura instalarea fizica a statiilor de lucru si a echipamentelor penfence

6. Monitorizeaza si supravegheaza retelele de calculatoare ale Primariei si raspunde de buna
lor functionare;

7. Monitorizeaza si supravegheaza legaturile cu retelele externe interconectate cu retelele
Primariei;

8. Alocarea de timpi de comunicatii si facilitati de acces in retele pentru telefoanele mobile si
cardurile de date;

9. Instaleaza, configureaza, intretine, face backup-ul si monitorizeaza serverele, routerele si
celelalte echipamente de comunicatie de date si voce din cadrul Primariei;

10. Monitorizeaza retelele de comunicatii voce ale Primériei mentinand in stare perfecta de
functionare serviciile de telefonie fixa si mobile ale Primariei;

11. Conﬁgureaza serviciile de retea pentru comunicatii voce pentru Primarie si Serviciile din
subordinea Consiliului Local;

12. Configureaza serviciile de retea pe diferite sisteme pentru toate serviciile din subordinea
Consiliului Local al Municipiului Caracal;

13. Configureazé si monitorizeaza Firewal-urile, VPN-ul si Vlan-urile Primariei;

14. lmplementeaza si monitorizeaza sistemul de Securlty policies pe echipamentele din retea;
15. Raspunde de securitatea sistemului informatic integrat al Primariei;

16. Implementeaza politici de securitate bazate pe AD si alte solutii de securitate;

17. Restrictioneaza accesul n retea a utilizatorilor la minimul necesar pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu;

18. Instaleaza, configureaza si monitorizeaza sistemul antivirus pe servere si statiile client;

19. Implementeaza o politica de securitate pe servere si statii de lucru astfel incat sa reduc
la minim posibilitatea infectérii acestora cu virusi, troieni etc. si accesului neautorizat la
informatie;

20. Intretlne infrastructura de retea si a serviciile de catalog ;

21. Administreaza serverele primariei atribuind drepturi de acces la date si in retea;

22. Mentine serverele si statiile de lucru la curent cu ultimele versiuni de software existente
pentru prevenirea aparitiei unor probleme de securitate;

23. Asigurd instalarea programelor necesare pe stafii si depaneaza eventuale probleme
aparute;

24. Auditeazi functionarea sistemelor de comunicare, servere, retele, calitatea, eficienta de
utilizare, creeaza rapoarte documente, situatii, studii, evaluari referitoare la functlonarea

sistemului informatic;
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25. Urmareste asigurarea compatibilitétii si interoperabilitétii sistemului informatic propriu cu
sistemele informatice in exploatare si cu refele informationale de interes national sau local;
26. Tine evidenta licentelor existente, a kit-urilor de instalare si a echipamentelor pe care sunt
instalate;

27. Raspunde de buna functionare a echipamentelor supravegherefinregistrare audio/video;
28. Configureaza si depaneaza sistemele audio/video;

29. Contribuie la dezvoltarea sistemului informatic si de comunicatii pentru activitatea de
protectie civild si prevenire a calamitatilor;

30. Participa la programele, proiectele nationale si internationale in legatura cu dezvoltarea
sistemelor informatice la care institutia este partener,;

31. Verificarea zilnicd a functionalitatii accesului internet / internet proxy & cache, content
filtering

32. Verificarea zilnica a functionalitatii serviciilor critice (mail/ vpn/dhcp/web )

33. Recuperare de date in cazul unor probleme de ordin fizic

34. Analiza log-urilor din sistemele de management

35. Analiza log-urilor de firewall

36. Intocmeste necesarul de piese de schimb pentru echipamentele de calcul si a
consumabilelor utilizate de acestea

37. Intretine relatii contractuale cu furnizorii de servicii Internet, servicii de telefonie fixa si
mobila.

Art. 28. (1)  BIBLIOTECA MUNICIPALA VIRGIL CARIANOPOL este organizatd ca
structurs fira personalitate juridicd subordonata primarului, aflatd sub autoritatea Consiliului
Local al Municipiului Caracal, care promoveaza programele si proiectele de dezvoltare
durabild la nivelul comunitatii locale, avand ca obiectiv realizarea activitatilor specifice de
biblioteca si dezvoltarea serviciilor publice de lectura.

Sectiunea |

DISPOZITII GENERALE:
(2) Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor nr.
334/2002, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, ale Ordinului Ministrului
Culturii nr. 2069/1998 Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecilor publice, ale
Ordinului nr. 2062/2000 Normele metodologice privind evidenta, gestionarea si inventarierea
documentelor specifice bibliotecilor publice.
(3) Biblioteca Municipald Virgil Carianopol este parte structurald a sistemului national de
biblioteci, institutie publici de cultura, fard personalitate juridica, aflata in structura Aparatului
de specialitate al Primarului municipiului Caracal, care promoveaza programele si proiectele
de dezvoltare durabild la nivelul comunitatii locale, avand ca obiectiv realizarea activitatilor
specifice de biblioteca si dezvoltarea serviciilor publice de lectura.
(4) Coordonarea metodologica a Bibliotecii Municipale Virgil Carianopol este asigurata de
catre Ministerul Culturii, Biblioteca Nationala a Romaniei, Directia Judeteana pentru Cultura,
Culte si Patrimoniu Cultural National Olt, Biblioteca Judeteana lon Minulescu Slatina.
(5) Biblioteca Municipala Virgil Carianopol are sediul in municipiul Caracal, Str. lancu Jianu
nr. 18A, jud Olt, cod 235200.
(6) Activitatea compartimentelor Bibliotecii Municipale Virgil Carianopol este organizata
conform legii, pentru a facilita accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile oferite de institutie,
la sediul acesteia sau in spatii unde se stabileste si se aprobd desfasurarea proiectelor

culturale.

(7) Biblioteca Municipald Virgil Carianopol este finantata in principal de la bugetul local, iar
fondurile de finantare se nominalizeaza distinct in bugetul municipiului Caracal.

(8) Biblioteca poate fi finantata si prin fonduri europene nerambursabile, granturi, programe
nationale si internationale, in conditiile legii si cu aprobarea autoritatii tutelare, avand ca scop
principal achizitia de carte, dezvoltare de competente digitale, modernizarea infrastructurii si
transformarea acesteia in hub de incluziune digitala si educatie comunitara.
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(9) Biblioteca poate fi finantata si de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum
si de persoane fizice, prin donatii, sponsorizéri sau alte surse legale de venituri.

Sectiunea a ll-a
OBIECTIV GENERAL

(10) Biblioteca Municipala Virgil Carianopol asigura tuturor utilizatorilor egalitatea accesului la
informatii si la documentele necesare informarii, educatiei permanente, petrecerii timpului
liber si dezvoltarii personale, fara deosebire de statut social sau economic, varsta, sex,
apartenenta politica, religie sau nationalitate.

ATRIBUTII SI ACTIVITATI

(11) Biblioteca Municipald Virgil Carianopol este o biblioteca de drept public, de tip
enciclopedic, pusé in slujba comunitatii locale si permite accesul nelimitat si gratuit la colectii,
baze de date si alte surse proprii de informare.

(12) Biblioteca Municipala Virgil Carianopol este indeplineste atributii si activitati polivalente in
domeniile lecturii, asimilarii tehnologiilor IT, comunicarii si petrecerii timpului liber, precum si
in cele educationale si cultural-artistice, asigurand accesul liber, gratuit si fara nici o
discriminare al membrilor comunitatii la informatie.

(13) Biblioteca Municipald Virgil Carianopol constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta,
pune in valoare si difuzeaza colecti enciclopedice reprezentative de carti, periodice,
documente grafice si audiovizuale, baze de date, precum si alte materiale purtatoare de
informatii.

(14) Ca parte integranta a sistemului informational national, in calitatea sa de institutie
culturala, biblioteca indeplineste urmétoarele atributii:

1. Constituie, organizeaza, prelucreazé, dezvolta, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice reprezentative de carti, documente grafice si audiovizuale, precum Si
alte materiale purtatoare de informatii, indiferent de formatul si suportul acestora;

2. Ofera utilizatorilor atat servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare la sediul
bibliotecii, imprumut la domiciliu, cat si alte servicii culturale, de timp liber si de acces la
internet, pe baza Fisei de inscriere la bibliotecé (formular tipizat).

3. Achizitioneaza, constituie, conservé si dezvolta baze de date, intocmeste si organizeaza
cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor in sistem traditional si
informatizat, asigura servicii de documentare de interes local si, dupé caz, de interes
national/international, formeaza si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare,
4. Efectueazi, in scopul valorificarii colectiilor si stimuldrii interesului pentru lectura
bibliografii, organizeaza evenimente culturale, lanséari de carte, dezbateri, ateliere, activitati
cultural-artistice si alte actiuni de profil, organizeaza sau participa la realizarea unor programe
de informatizare, de cercetare si cu caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale,
de animatie culturald, punand in valoare resursele umane si materiale ale bibliotecii, in acord
cu proiectele prevazute in planul anual de activitai si cu evenimentele culturale ale
comunitatii;

5. Asigurd conservarea fondului de documente prin digitizarea continutului publicatiilor
deteriorate fizic, sau prin reconditionare Tnainte ca acestea sa fie casate/eliminate din
biblioteca;

6. Realizeazi si pune la dispozitia utilizatorilor colectii digitale, cu respectarea dreptului de
autor si a legislatie in vigoare;

7. Asigura conditile de conservare si depozitare corecta a  colectilor,
8. Asigura accesul utilizatorilor la tehnologiile de informare si comunicare, ofera asistenta de
specialitate si contribuie la insusirea unor abilitéti in domeniu de catre diferite categorii de
utilizatori interesate de utilizarea acestor resurse;
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9. intocmeste periodic rapoarte de activitate si analiza a activitatii, rapoarte statistice de
utilizare a bibliotecii (CULT1), precum si sondaje de evaluare a gradului de satisfactie a
utilizatorilor, a nevoilor de informare si cunoastere ale non-utilizatorilor bibliotecii;

(5). Activitétile specifice bibliotecii:

1. Biblioteca Municipal& Virgil Carianopol realizeaza actjuni specifice prin care:

e completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente, donatii, schimb,
transfer si alte surse;

e asigura evidenta biblioteconomica primara si individualé a colectiilor si a circulatiei

acestora in relatia biblioteca — utilizator — biblioteca;

e prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate Tn sistem
traditional si informatizat, cu respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare
si indexare;

e pune la dispozitia utilizatorilor catalogul online, continand toate informatiile bibliografice ale
publicatiilor, dand posibilitatea inscrierii, vizualizarii si rezervarii de publicatii de la
domiciliu;

o realizeazi si pune la dispozitia publicului colectii de documente digitale;
pune in practicd un ansamblu de masuri pentru a incetini procesele de degradare, prin
imbunatitirea conditilor de conservare: depozitare, consultare si expunere a
documentelor,

« elimina periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare (Legea
bibliotecilor si Regulamentul-cadru de functionare a bibliotecilor), publicatile cu
continut informational depasit, publicatiile care prezinta un grad avansat de uzura sau se
afla in alte situatii prevazute de actele normative amintite - minimum 6 luni de la achizifie;

e imprumut utilizatorilor, pentru studiu si lectura la domiciliu, documente din fondul uzual,
organizeaza auditii si vizionari cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a
normelor de evidenta a activitatii zilnice;

e asigurs conditii pentru studiu si informare in sali de lectura (copii/adulti) si Tn sala Biblionet;
efectueazi operatiunile de recuperare fizicd si a contravalorii publicatiilor degradate ori
nerestituite de catre cititori, in conditiile Legii bibliotecilor (art. 40 (2), (6) );

e organizeaza activitati de marketing si promovare specifice bibliotecii;
initiaza si participd la proiecte, programe, parteneriate interorganizationale si forme de
cooperare culturald, cu asociatii, fundatii, organizatii, pentru dezvoltarea serviciilor de
biblioteca, sporirea vizibilitatii si al impactului bibliotecii in comunitate, formarea continua a
personalului;

e initiaza, organizeaza si desfasoard cursuri de instruire in utilizarea calculatorului pentru
diferite categorii de utilizatori (copii, adolescenti, varstnici, persoane defavorizate), in
cadrul programului Biblionet;

» identifica si atrage parteneri, specialisti, voluntari, diferiti sponsori;

e participd la proiecte de cercetare si dezvoltare pentru sustinerea, promovarea Si
valorificarea culturii scrise In plan national si international,

2. Biblioteca initiaza si dezvolta programe speciale, prin care oferd informatii pentru si

despre comunitatea locald, organizeaza activitati specifice de formare si informare a

utilizatorilor, de animatie culturald si de comunicare a colectiilor, in conformitate cu

Programul anual al manifestérilor culturale.

Sectiunea a lil-a
COLECTIILE BIBLIOTECIH

(16) Colectiile bibliotecilor publice, organizate si dezvoltate permanent prin achizitii, donatii,
schimb si alte surse, impreund cu colectiile constituite istoric sunt formate din: carti, periodice,
manuscrise, documente istorice, corespondenta, piese numismatice si alte documente grafice
si audiovizuale purtitoare de informatii, roménesti si stréine, fascicole din carti sau periodice,
calendare, almanahuri, partituri, reproduceri de artd (albume, stampe, gravuri, portrete,
tablouri, ilustrate), atlase, hérti, foi volante, anunturi, afise, proclamatii, standarde, descrieri de
inventii, norme tehnice, produse software, inregistrari multimedia (discuri, microfilme, diafiime,
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diapozitive, casete audio si video, CD si CD-ROM), publicatii si materiale speciale pentru
nevizatori si pentru alte categorii de persoane defavorizate, reproduceri tiparite sau
multiplicate in serie, prin: fotografiere, xilografiere, fotocopiere sau alte procedee.

(17) Documentele aflate in colectiile bibliotecii care au statut de bunuri culturale comune, nu
sunt mijloace fixe si sunt evidentiate, gestionate si inventariate in conditiile legii.

(18) Colectiile Bibliotecii Municipale Virgil Carianopol sunt organizate pe baza principiilor
biblioteconomice, a normelor tehnice de specialitate in vigoare.

(19) Tn vederea asigurarii accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente,
biblioteca are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidenta, sa realizeze si activitatile
specifice de prelucrare curenta si retrospectiva a documentelor intrate sau aflate in colectiile
sale, prin efectuarea in sistem informatizat a operatiunilor specifice de catalogare, clasificare
si indexare.

Sistemul de cataloage al bibliotecii cuprinde:

a) catalogul alfabetic pentru public pe nume de autori si titluri;

b) catalogul sistematic pentru public (pe domenii conform indicilor Clasificarii Zecimale
Universale);

c) catalog electronic on-line.

(20) Dotarile se asigurd prin alocarea resurselor financiare necesare de catre autoritatile
finantatoare, prin donatii sau sponsorizari, fonduri europene.

(21) Colectiile bibliotecilor se pastreazéd in depozite sifsau Tn sdli cu acces liber special
amenajate si organizate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

(22) Gestionarea colectiilor:

1. Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar raspund material

pentru lipsurile din inventar;

2. Bibliotecarii din gestiunile n care este permis accesul liber al utilizatorilor la

documente beneficiaza, in conditiile legii, de un coeficient anual de 0,3% scadere din totalul
fondului inventariat, reprezentand pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau fi
nlaturate ori unor pagube provocate din riscul minimal al serviciului;

3. In cazuri de forta majora — incendii, calamitati naturale, devalizari, mutari succesive si alte
situatii — care nu implicd o raspundere personald a gestionarilor, conducerea bibliotecii va
efectua o analizd atentd a imprejurarilor care au condus la producerea pagubei gi, dupa caz,
va dispune scoaterea din evidente a documentelor deteriorate sau distruse, fara a stabili ori a
percepe sume imputabile.

(23) Documentele uzate fizic si/fsau moral pot fi eliminate din colectiile bibliotecii in conditiile
legii, la minimum 6 luni de la achizitie, dupé verificarea stérii documentelor de catre o comisie
de avizare a propunerilor de casare, cu aprobarea autoritatii tutelare.

(24) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente se face de catre o comisie numita
prin dispozitia scrisa a conducerii autoritatii tutelare, conform Legii bibliotecilor, Tntre 50 001 —
100 000 volume de biblioteca, o data la 8 ani;

(25) Documentele lipsd din gestiune se recupereaza fizic, prin inlocuirea cu documente
identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu
aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugd o suma echivalenta cu de 1-5 ori
pretul astfel calculat, potrivit gradului de vinovatie evaluat de conducerea bibliotecii sau
autoritatea tutelara.

(26) Bibliotecile publice sunt obligate sa fsi dezvolte colectile de documente, prin
achizitionarea de titluri din productia editoriald curentd, precum si prin completarea
retrospectiva.

Sectiunea a IV-a 3
PERSONALUL BIBLIOTECII, STRUCTURA ORGANIZATORICA

(27) Personalul bibliotecii se dimensioneaza in raport cu populatia municipiului Caracal pentru

care isi desfasoara activitatea, cu functiile si atributiile ce ii revin potrivit rangului detinut, cu
gradul de diversitate a serviciilor oferite si nivelul de realizare a indicatorilor de performanta.
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(28) Personalul bibliotecii este structurat in personal de conducere, de specialitate i personal
de intretinere, conform Legii bibliotecilor 334/2002, republicatd, Statului de functii si
Organigramei aprobate de Consiliul Local Caracal.
(29)in categoria personalului de specialitate din bibliotecd se includ, conform legii:
bibliotecarii, bibliografii, cercetatorii, tehnoredactorii, documentaristii, conservatorii,
restauratorii, inginerii de sistem, informaticienii, operatorii, analistii si alte posturi de profil.
(30) Atributile si competentele personalului din bibliotecad se stabilesc prin fisa postului,
conform structurii organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate
de cétre responsabilul bibliotecii pe baza prezentului Regulament.
(31) Angajarea si promovarea personalului de specialitate din biblioteca se realizeaza prin
concurs organizat de autoritatea tutelar3, cu participarea in comisia de examinare a cel putin
unui reprezentant al Bibliotecii Judetene Olt, avand Tn vedere rolul metodologic al acesteia.
1. Recrutarea personalului se face, cu prioritate, prin selectia de specialisti cu studii
superioare de scurta/lunga durata de specialitate, cu studii postliceale de profil.
2. Pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de invatdmant superior de
alt profil, sau de liceu, cu conditia absolvirii ulterioare, in maximum 2 ani, a unor cursuri de
calificare/specializare.
3. Angajarea personalului administrativ sau de intretinere stabilit prin organigrama bibliotecii
se realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
(32) Conducerea bibliotecii si ordonatorul principal de credite sunt obligati sa asigure
formarea profesionala initiald si continud a personalului de specialitate, alocand in acest scop
minimum 5% din totalul cheltuielilor de personal prevazute prin buget.
(33) Conducerea bibliotecii intocmeste si propune spre aprobare Consiliului Local proiectele
programelor de activitate, pana cel mai tarziu in luna decembrie a anului fn curs pentru anul
urmator, iar dupa aprobare asigurd organizarea activititi pe baza acestor programe si
raspunde de executarea lor.
(34) Conducerea bibliotecii stabileste atributiile ce decurg din programele anuale de activitate
si din proiectele pe termen scurt si mediu si completeaza fisele posturilor in functie de
competentele personalului din subordine.
(35) Conducerea bibliotecii intocmeste anual rapoartele de activitate si rapoartele statistice
anuale, conform normelor si prevederilor legale in vigoare.
(36) Personalul bibliotecii beneficiaza de distinctii in conditiile legii.
(37) Evaluarea personalului angajat se stabileste de catre conducerea institutiei, n
conformitate cu legislatia in vigoare.
(38) Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie sau destituirea personalului din
biblioteca se realizeaza in conformitate cu prevederile legale.
(39) Biblioteca Municipala Virgil Carianopol are urmatoarea structura organizatorica:
1. Conducerea bibliotecii
2. Compartimentul Prelucrarea/Dezvoltarea colectiilor
3. Compartimentul Comunicarea colectiilor care are in componenta:
¢ Sala de lecturd ,Dumitru Botar”;
» Sectia de imprumut Carte in Limbi Europene, Presa;
o Sectia de imprumut Carte Beletristica pentru Adulti;
» Sectia de imprumut Carte de Specialitate pentru Adulti;
o Sectia de imprumut Carte pentru Copii;
Compartimentul Programe si proiecte culturale pentru copii i tineret, Biblionet
Compartimentul Digitizare; Con§ervare/Restaurare; Arhiva
6. Compartimentul Administrativ, Intretinere
(40). Atributiile functiilor/compartimentelor functionale din cadrul Bibliotecii
1. Conducerea bibliotecii
1. reprezinta Biblioteca Municipala Virgil Carianopol in relatia cu autoritatile, cu alte instituti
de cultura sau invatamant, asociatii, organizatii;
2. organizeazi, coordoneazi, controleaza si rdspunde de activitatea Bibliotecii Municipale
Virgil Carianopol conform Regulamentului de Organizare si Functionare si Regulamentuiui
de Ordine Interioara;

4.
5.
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3. fundamenteaza si propune proiectul de organigramd, numarul de personal, statul de
functii, elaboreazd Regulamentul de Organizare si Functionare al bibliotecii si
Regulamentul de Ordine Interioara al acesteia si le supune spre aprobare autoritatii
tutelare, stabileste atributiile personalului din subordine prin figa postului;

asigurd implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei;

asigura si controleaza respectarea legislatiei aplicabile bibliotecii;

stabileste calendarul de activitati, obiectivele-cheie, responsabilititile si perioadele de

raportare pentru structurile pe care le conduce;

7. intocmeste anual fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor institutiei;

8. semnaleazi din timp superiorilor orice situatie ce poate duce la neindeplinirea in conditiile
cerute a unuia sau mai multor obiective si propune masuri urgente ce sunt menite sa
rezolve situatia aparuta;

9. identifici obiectivele si activitatile specifice, elaboreaza lista riscurilor care aduc atingere
indeplinirii obiectivelor specifice, le prioritizeaza si le gestioneaza;

10.stabileste lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate pentru desfasurarea
activitatii bibliotecii;

11.Intocmeste, actualizeaza si modifica procedurile operationale identificate;

12.completeaza Registrul de risc la nivel de institutie;

13.tine legatura cu Directia Economicéd si Serviciul Resurse umane in ceea ce priveste
activitatea financiara si de personal;

14.ia méasuri pentru participarea personalului la cursurile de formare si/sau perfectionare
conform legii;

15.elaboreaza si fundamenteaza impreunad cu directorul economic proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli al bibliotecii, intocmeste referate si le nainteaza spre aprobare
ordonatorului principal de credite;

16.centralizeaza activitatea bibliotecii, intocmeste rapoarte statistice;

17.actualizeaza Nomenclatorul arhivistic al institutiei;

18.propune Calendarul manifestarilor culturale organizate anual de biblioteca, il supune
analizei Consiliului Local si ordonatorului principal de credite, dupa aprobare ia masuri
pentru ducerea la indeplinire a acestuia;

19.reprezinta institutia in relatia cu Biblioteca Judeteana /on Minulescu Olt, pune in aplicare
indrumadrile metodologice primite de la aceasta;

20.ia masuri pentru derularea sedintelor de instruire organizate la sediul bibliotecii de catre
indrumatorul metodologic, participa la sedintele organizate de acesta la Slatina.

Il. Compartimentul Prelucrarea/Dezvoltarea colectiilor

1. completeaza colectiile de documente si urmdareste dezvoltarea acestora prin cercetarea

pietei de profil si semnaleaza noi aparitii editoriale, noi surse de imbogatire a colectiilor, n

vederea achizitiei;

2. aduce la cunostinta utilizatorilor Regulamentul pentru utilizarea serviciilor oferite de

biblioteca;

3. intocmeste liste de titluri propuse pentru achizitie, in functie de domeniu, limba sau alte

criterii;

4. intocmeste precomenzi in vederea achizitiei de publicatii;

5. realizeaz4 receptia publicatiilor primite prin donatii, achizitii, schimb intern si international;

6. realizeaza formalizarea donatiilor de carte de carte intre biblioteca si donatori;

7. prelucreazé facturile primite de la furnizori: face verificarea cantitativa si calitativa a

documentelor primite de la furnizori, reclama eventuale neclaritati sau returneaza

documentele cu deficiente;

8. realizeaza evidenta primara si evidenta individuald informatizata pentru publicatile care

intrd in colectiile bibliotecii

9. prelucreaza traditional si/sau electronic documentele si volumele de biblioteca: efectueaza

operatiunile de stampilare, cotare, clasificare, catalogare, evidenta primara si individuala n

sistem informatizat a documentelor nou intrate tn fondul bibliotecii;

o
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10. repartizeazi documentele, dupa prelucrarea acestora, in sectiile de imprumut sau n salile
de lecturs;
11. gestioneaza catalogul online general al bibliotecii, colaboreaza cu Compartimentul
Digitizare; Conservare/Restaurare; Arhiva,
12. verificd si corecteaza eventualele neclarititi in fisele de descriere ale cataloagelor
traditionale ale bibliotecii, colaboreaza cu Compartimentul Comunicarea colectiilor;
13. pastreazd si completeaza inventarele generale ale bibliotecii si registrul general de
miscare a fondurilor in format traditional gi/sau electronic;
14. realizeazi deselectia, casarea, despatializarea prin eliminare din evidentele generale ale
bibliotecii: Registrul Inventar general, Registrul de Miscare a Fondurilor bibliotecii, cataloagele
generale, a documentelor uzate fizic sau moral, a publicatilor casate si aprobate de
ordonatorul de credite in urma verificarilor periodice stabilite conform normelor in vigoare.
15. indeplineste, la timp si in cele mai bune conditii, sarcinile ce fi revin conform dispozitiilor
conducerii, legate de Calendarul manifestarilor cultural-artistice aprobat anual de Consiliul
Local al municipiului Caracal, implicAndu-se in organizarea unor actiuni culturale: concursuri
literare, lansari si prezentdri de carte, mese rotunde, colocvii, rafturi si vitrine tematice,
expozitii de carte;
16. colaboreazi la programe si actiuni de diversificare si modernizare a serviciilor de
biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a traditiilor culturale si de
educatie permanenta;

Ill.  Compartimentul Comunicarea colectiilor

Atributii comune:

- punerea la dispozitia utilizatorilor colectiile de publicatii si asigurd servicii pentru lectura,
studiu, informare si documentare la sediu, dar si pentru imprumutul la domiciliu, cu
respectarea regimului de circulatie a documentelor, de evidenta a activitatilor zilnice;
- intocmirea zilnicd a situatiei, in Caietul de evidentd a activitdtii, conform cerinfelor
biblioteconomice, realizarea rapoartelor statistice lunare privind evidenta si frecventa
utilizatorilor, imprumutul documentelor si utilizarea secfiilor si transmiterea acestora catre
conducerii bibliotecii;
- completarea Contractului de utilizare pentru utilizatorii nou-inscrisi.
(lll.1). Sala de Lecturd ,,Dumitru Botar”
1. gestioneaza colectii de baza, lucrari de referintd, enciclopedii, dictionare, in limba romana
si in alte limbi, care nu fac obiectul tranzactiei de imprumut la domiciliu;
2. preia publicatile primite in sectie, confruntd borderourile cu cartile primite de la
Compartimentul Prelucrare, inregistreaza intocmai in subinventarele Salii de Lectura:
Registrul electronic de miscare a fondurilor si Registrul electronic inventar;
3. aduce la cunostinta utilizatorilor Regulamentul pentru utilizarea a serviciilor oferite de
biblioteca,
4. face recomandari de lecturd si informeaza publicul cu privire la intrarile noi in colectiile Salii
de Lectura;
5. se preocupd de instruirea utilizatorior in vederea regasirii informatiilor in cataloagele
generale (traditional si electronic) ale bibliotecii;
6. deserveste si indruma utilizatorii cu promptitudine, solicitudine si profesionalism;
7. intocmeste bibliografii pe anumite teme pentru informarea publicului sau la cererea
utilizatorilor;
8. completeaza si organizeazi cataloagele si fisierele electronice ale Salii de Lectura conform
regulilor biblioteconomice, colaboreazé cu Compartimentul Prelucrare;
9. realizeaza imprumutul de documente pentru consultare in situ, efectueaza rezervari de
titluri direct, electronic, prin telefon sau e-mail;
10. organizeazd si mentine constanta, dupa criteriile sistematico-alfabetice, dispunerea la raft
a fondului de publicatii al Salii de Lectura;
11. face propuneri pentru completarea colectiilor, Tn concordanta cu cererile utilizatorilor, pe
care le inainteazd Compartimentului Prelucrarea colectiilor;
12. organizeazi sistematic documentele privind activitatea Salii de Lectura, predandu-le la
timp spre arhivare, conform actelor normative in vigoare;
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13. preda temporar, pe bazad de borderou, publicati in vederea digitizarii acestora,
colaboreaza cu Compartimentul Digitizare; Conservare/Restaurare; Arhiva;

14. dupa realizarea inventarului conform legii, face propuneri de casare pentru carile uzate
fizic sau moral, pentru publicatile considerate pierderi naturale, iar la finalizarea inventarului
pe baza actelor intocmite de comisia de inventar, opereazd scaderile in subinventarele
electronice ale Silii de lecturd (Registrul Inventar si Registrul de migcare a fondurilor);

15. face propuneri de activitdti menite s& atragd noi utilizatori si le Tnainteaza conducerii
bibliotecii, se preocupa de indeplinirea acestora;

16. indeplineste, la timp si in cele mai bune conditii, sarcinile ce i revin conform dispozitiilor
conducerii, legate de Calendarul manifestarilor cultural-artistice aprobat anual de Consiliul
Local al municipiului Caracal, implicAndu-se in organizarea unor actiuni culturale: concursuri
literare, lansari si prezentdri de carte, mese rotunde, colocvii, rafturi i vitrine tematice,
expozitii de carte;

17. intocmeste recenzii si prezentari succinte de carte pentru promovarea publicatiilor din
fondul documentar al Silii de lecturd in mediul online, realizeaza prezentari de produse
multimedia, cercetéri documentare si tematice;

18. colaboreazi la programe si actiuni de diversificare si modernizare a serviciilor de
biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a traditiilor culturale si de
educatie permanenta;

19. se preocupid de completarea de cétre utilizatori a Chestionarului de evaluare a satisfactiei
publicului.

(lll.2.) Sectia de imprumut Carte in Limbi Europene, Presa

1. asigura servicii pentru lectur3, studiu, informare si documentare la sediu, dar si pentru
imprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a publicatiilor,
documentare on-line pentru legislatie roméaneascé si europeana actualizata la zi;

2. organizeaza si gestioneaza depozitele cu regim de sala de lectura si acces liber la raft
conform regulamentelor institutiei;

3. preia publicatile primite in sectie, confruntd borderourile cu cartile primite de la
Compartimentul Prelucrare, inregistreazd fintocmai n subinventarele sectiei de
imprumut Carte in Limbi Europene: Registrul electronic de migcare a fondurilor i
Registrul electronic inventar;

4. aduce la cunostinta utilizatorilor Regulamentul pentru utilizarea serviciilor oferite de
biblioteca;

5. face recomandari de lectura si informeaza publicul cu privire la intrarile noi in colectiile
celor doua sectii;

6. organizeaza si mentine constantd, dupa criteriile sistematico-alfabetice, dispunerea la
raft a fondului de publicatii pe cere il detine;

7. completeazd documentele pentru inscrierea unica, pe biblioteca, a utilizatorilor,
elibereazéa/vizeaza permise de acces;

8. se preocupd de instruirea utilizatorior in vederea regasirii informatiilor n
cataloagele electronice ale bibliotecii si orientarii n sistemul de aranjare a publicatiilor
la raft;

0. efectueaza rezervari de titluri si prelungirea termenului de Tmprumut direct, electronic,
prin telefon sau email;

10.intocmeste bibliografii pe anumite teme pentru informarea publicului sau la cererea
utilizatorilor;

11. notifica utilizatorii cu privire la intarzieri de restituire sau alte instiintari;

12.dupa realizarea inventarului conform legii, face propuneri de casare pentru cartile si
publicatile periodice uzate fizic sau moral, pentru publicatile considerate pierderi
naturale, la finalizarea inventarului pe baza actelor intocmite de comisia de inventar,
opereaza scaderile in subinventarele electronice ale sectiilor (Registrele Inventar si
Registrele de miscare a fondurilor);

13.face propuneri pentru completarea colectiilor, in concordanta cu cererile utilizatorilor,
pe care le Tnainteazd Compartimentului Prelucrarea colectiilor;
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14.organizeaza si actualizeaza cataloagele si fisierele electronice de biblioteca ale celor
dou’ sectii, colaboreaza cu Compartimentul Prelucrare;

15.consultd surse de informare on-line sau traditionale si inainteaza propuneri pentru
contractarea de abonamente la titluri de ziare, reviste, culegeri de legi si hotarari;

16.completeaza zilnic fisele de evidentd preliminara pentru ziare si reviste;

17.stampileaza zilnic sau dupd caz publicatiile seriale intrate in fondul de documente al
bibliotecii;

18.organizeazs trimestrial, semestrial sau anual volume constituite in colectii de ziare i
reviste, alte periodice, le arhiveaza;

19.preda temporar, pe bazid de borderou, publicatii in vederea digitizarii acestora,
colaboreaza cu Compartimentul Digitizare; Conservare/Restaurare; Arhiva;

20.face propuneri de activititi menite s atraga noi utilizatori, le inainteaza conducerii i
se preocupa de realizarea acestora;

21.indeplineste, la timp si in cele mai bune conditii, sarcinile ce fi revin conform
dispozitillor conducerii, legate de Calendarul manifestarilor cultural-artistice aprobat
anual de Consiliul Local al municipiului Caracal, se implicd in desfasurarea acestora:
concursuri literare, prezentéri de carte, lanséri de carte, mese rotunde, colocvii, rafturi
si vitrine tematice, expozitii de carte;

22.intocmeste recenzii si prezentari succinte de carte pentru promovarea publicatiilor din
fondul documentar al sectiilor in mediul online, realizeaza prezentari de produse
multimedia, cercetari documentare si tematice;

23.colaboreazi la programe si actiuni de diversificare si modernizare a serviciilor de
bibliotecs, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a traditiilor culturale si
de educatie permanenta;

24.se preocupd de completarea de céatre utilizatori a Chestionarului de evaluare a
satisfactiei publicului.

(lll.3.)Sectia de imprumut Carte Beletristica pentru Adulti

1. asigurd servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare prin imprumut la
domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor;

2. aduce la cunostinta utilizatorilor Regulamentul pentru utilizarea serviciilor oferite de
biblioteca;

3. organizeazd si gestioneaza depozitele cu acces liber pentru utilizatori, conform
regulamentelor institutiei;

4. preia publicatiile primite in sectie, confruntd borderourile cu cartile primite de la
Compartimentul Prelucrare, le inregistreaza intocmai in subinventarele sectiei
Carte Beletristicd pentru Adulti: Registrul electronic de migcare a fondurilor si
Registrul electronic inventar;

5. organizeaza si mentine constanta, dupa criteriile sistematico-alfabetice, dispunerea
la raft a fondului de publicatii al sectiei;

6. face recomandari de lecturd si informeaza publicul cu privire la intrérile noi in
colectiile sectiei;

7. se preocupd de instruirea utilizatorior in vederea regasirii informatiilor n
cataloagele electronice ale bibliotecii si orientdrii Tn sistemul de aranjare a
publicatiilor la raft;

8. efectueaza rezervari de ftitluri si prelungirea termenului de Tmprumut direct,
electronic, prin telefon sau email;

9. intocmeste bibliografii pe anumite teme pentru informarea publicului sau la cererea
utilizatorilor;

10.face propuneri pentru completarea colectiilor, Tn concordantd cu cererile
utilizatorilor, pe care le inainteaza Compartimentului Prelucrarea colectiilor;

11.predd temporar, pe bazad de borderou, publicatii in vederea digitizarii acestora,
colaboreazd cu Compartimentul Digitizare; Conservare/Restaurare; Arhiva;
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12.completeazi si organizeazi cataloagele si fisierele electronice ale sectiei conform
regulilor blblloteconomlce colaboreaza cu Compartlmentul Prelucrare,

13.dup3 realizarea inventarului conform legii, face propuneri de casare pentru cértile
uzate fizic sau moral, pentru publicatiile considerate pierderi naturale conform legii,
la finalizarea inventarului pe baza actelor intocmite de comisia de inventar,

opereaza sciderile in subinventarele electronice ale sectiei (Registrul inventar i

Registru de migcare a fondurilor);

14.organizeaza sistematic documentele privind activitatea sectiei, predandu-le la timp
spre arhivare, conform actelor normative in vigoare;

15. notifica utilizatorii cu privire la intarzieri de restituire sau alte instiintari;

16.face propuneri de activititi menite sd atragé noi utilizatori, le inainteaz& conducerii
si se preocupa de realizarea acestora;

17.indeplineste, la timp si in cele mai bune conditii, sarcinile ce fi revin conform
dispozitilor conducerii, legate de Calendarul manifestérilor cultural-artistice aprobat
anual de Consiliul Local al municipiului Caracal, se implicd in desfasurarea
acestora: concursuri literare, prezentari de carte, lanséri de carte, mese rotunde,
colocvii, rafturi si vitrine tematice, expozitii de carte;

18.Intocmeste recenzii si prezentdri succinte de carte pentru promovarea publicatiilor
din fondul documentar al sectiei in mediul online, realizeaza prezentari de produse
multimedia, cercetari documentare si tematice;

19.colaboreazi la programe si actiuni de diversificare, modernizare si automatizare a

serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectilor de documente si mentinere a

traditiilor culturale si de educatie permanents;

20. se preocupd de completarea de cétre utilizatori a Chestionarului de evaluare a
satisfactiei publicului.
(ll1.4.) Sectia de lmprumut Carte de Specialitate pentru Adulti

1. asagura servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare prin Timprumut
la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor,

2. aduce la cunostinta utilizatorilor Regulamentul pentru utilizarea serviciilor oferite
de bibliotecs;

3. organizeaza si gestioneaza depozitele cu acces liber pentru utilizatori, conform
regulamentelor institutiei;

4. preia publicatiile primite in sectie, confruntd borderourile cu carile primite de la
Compartimentul Prelucrare, le inregistreaza intocmai in subinventarele sectiei
Carte de Specialitate pentru Adulti: Registrul electronic de miscare a fondurilor
si Registrul electronic inventar;

5. organizeaza si mentine constantd, dupd criteriile sistematico- alfabetice,
dispunerea la raft a fondului de publicatii al sectiei;

6. face recomandari de lecturd si informeaza publicul cu privire la intrarile noi in
colectiile sectiei;

7. se preocupd de instruirea utilizatorior in vederea regasirii informatiilor in
cataloagele electronice ale bibliotecii si orientérii in sistemul de aranjare a
publicatiilor la raft;

8. efectueaza rezervari de titluri si prelungirea termenului de imprumut direct,
electronic, prin telefon sau emall,

9. ntocmeste bibliografii pe anumite teme pentru informarea publicului sau la
cererea utilizatorilor;

10.face propuneri pentru completarea colectiilor, in concordantd cu cererile
utilizatorilor, pe care le Thainteazd Compartimentului Prelucrarea colectiilor;

11.preda temporar, pe baza de borderou, publicatii in vederea digitizarii acestora,
colaboreaza cu Compartimentul Digitizare; Conservare/Restaurare; Arhiva;

12.completeazd si organizeazad cataloagele si fisierele electronice ale sectiei
conform regulllor biblioteconomice, colaboreaza cu Compartimentul Prelucrare

13.dupé realizarea inventarului conform legii, face propuneri de casare pentru
cartile uzate fizic sau moral, pentru publicatile considerate pierderi naturale
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conform legii, la finalizarea inventarului pe baza actelor intocmite de comisia de
inventar, opereaza scaderile in subinventarele electronice ale sectiei (Registrul
inventar si Registru de migcare a fondurilor);

14.organizeazé sistematic documentele privind activitatea sectiei, predandu-le la
timp spre arhivare, conform actelor normative in vigoare;

15.notifica utilizatorii cu privire la intarzieri de restituire sau alte instiintari;

16.face propuneri de activititi menite sa atragd noi utilizatori, le inainteaza
conducerii si se preocupa de realizarea acestora;

17.indeplineste, la timp si in cele mai bune condiii, sarcinile ce fi revin conform
dispozitiilor conducerii, legate de Calendarul manifestérilor cultural-artistice
aprobat anual de Consiliul Local al municipiului Caracal, se implicd in
desfasurarea acestora: concursuri literare, prezentari de carte, lansari de carte,
mese rotunde, colocvii, rafturi si vitrine tematice, expozitii de carte;

18.intocmeste recenzii si prezentdri succinte de carte pentru promovarea
publlcatnlor din fondul documentar al sectiei in mediul online, realizeaza
prezentari de produse multimedia, cercetari documentare si tematice;

19.colaboreazi la programe si actiuni de diversificare, modernizare si automatizare
a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente gi mentinere
a traditiilor culturale si de educatie permanenta;

20. se preocupd de completarea de catre utilizatori a Chestionarului de evaluare a
satisfactiei publicului.

(Il.5.) Sectia de lmprumut Carte pentru Copii

1. asigurd servicii pentru lecturd, studiu, informare gi documentare prin imprumut la
domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor;

2. aduce la cunostinta utilizatorilor Regulamentul pentru utilizarea serviciilor oferite de
bibliotecs;

3. organizeazd si gestioneazd depozitele cu acces liber pentru utilizatori, conform
regulamentelor institutiei;

4. preia publicatiile primite in sectie, confruntd borderourile cu cartile primite de la
Compartimentul Prelucrare, le inregistreaza intocmai in subinventarele sectiei Carte
pentru Copii: Registrul electronic de migcare a fondurilor si Registrul electronic
inventar;

5. organizeaza si mentine constanta, dupa criteriile sistematico-alfabetice, dispunerea la
raft a fondului de publicatii al sectiei;

6. face recomanddri de lecturd si informeazé publicul cu privire la intrérile noi n colectiile
sectiei;

7. se preocupd de instruirea utilizatorior in vederea regdsirii informatiilor in cataloagele
electronice ale bibliotecii si orientarii in sistemul de aranjare a publlcat,ulor la raft;

8. efectueazd rezervari de titluri si prelungirea termenului de imprumut direct, electronic,
prin telefon sau email;

9. intocmeste bibliografii pe anumite teme pentru informarea publicului sau la cererea
utilizatorilor;

10.face propuneri pentru completarea colectiilor, in concordanta cu cererile utilizatorilor,
pe care le inainteazd Compartimentului Prelucrarea colectiilor;

11.predd temporar, pe bazd de borderou, publicatii in vederea digitizarii acestora,
colaboreaza cu Compartimentul Digitizare; Conservare/Restaurare; Arhiva;

12.completeaza si organizeazi cataloagele si fisierele electronice ale sectiei conform
regulilor biblioteconomice, colaboreaza cu Compartimentul Prelucrare;

13.dupa realizarea inventarului conform legii, face propuneri de casare pentru cartile
uzate fizic sau moral, pentru publicatiile considerate pierderi naturale conform legii, la
finalizarea inventarului pe baza actelor intocmite de comisia de inventar, opereaza
scaderile in subinventarele electronice ale sectiei (Registrul inventar si Registru de
miscare a fondurilor);

14.organizeaza sistematic documentele pnvmd activitatea sectiei, predandu-le la timp
spre arhivare, conform actelor normative n vigoare;
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Iv.

15. notifica utilizatorii cu privire la intarzieri de restituire sau alte ingtiintari;

16.face propuneri de activititi menite sa atraga noi utilizatori, le Tnainteaza conducerii i
se preocupa de realizarea acestora;

17.indeplineste, la timp si in cele mai bune conditi, sarcinile ce fi revin conform
dispozitiilor conducerii, legate de Calendarul manifestarilor cultural-artistice aprobat
anual de Consiliul Local al municipiului Caracal, se implica in desfasurarea acestora:
concursuri literare, prezentari de carte, lansari de carte, mese rotunde, colocvii, rafturi
si vitrine tematice, expozitii de carte;

18.Intocmeste recenzii si prezentari succinte de carte pentru promovarea publicatiilor din
fondul documentar al sectiei in mediul online, realizeazd prezentari de produse
multimedia, cercetari documentare si tematice;

19.colaboreazi la programe si actiuni de diversificare, modernizare si automatizare a
servicilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a
traditiilor culturale si de educatie permanenta;

20. se preocupd de completarea de cétre utilizatori a Chestionarului de evaluare a
satisfactiei publicului.

Compartlmentul Programe si Proiecte Culturale pentru Copii si Tineret; Biblionet

1. initiazd, implementeaza si coordoneaza proiecte si programe cultural- educationale in
parteneriat cu autoritati si institutii publice, cu organizatii, asociatii, fundatii, inclusiv prin
parteneriat public-privat;

2. identificd si propune incheierea de parteneriate cu institutii culturale si de invatamant,
colaboreaza cu alte retele educationale (biblioteci scolare scoli, dlrectu de aS|stenta
sociald), organizatii si fundatu Iocale, nationale, mternat,lonale

3. identifica si atrage parteneri, specialisti, diferiti sponsori;

4. organizeaza si coordoneazé activitati pe bazi de voluntariat;

5. aduce la cunostlnta utilizatorilor Regulamentul pentru utilizarea serviciilor oferite de
biblioteca;

6. desfasoara activitati specifice cu rol informativ-educativ si de loisir, avand in subsidiar
si rolul de publlCltare a cartii si a bibliotecii;

7. |n|t|aza organizeaza si desfasoara workshop-uri, ateliere de creatie, de cunoastere,
diferite concursuri, dezbateri de interes pentru comunitate, cursuri de instruire in
utilizarea calculatorului pentru diferite categorii de utilizatori (copii, adolescenti,
varstnici, persoane defavorizate);

8. acorda asistentd (indrumare si formare) utilizatorilor in vederea asimilarii tehnicilor de
munc3 intelectuals sia dobandiri abilitatilor si competentelor de utilizare a tehnologiei
informationale;

9. coordoneazi activitatea echipei BIBLIONET in timpul desfasurarii proiectelor culturale,
realizeaza graficul cu activitati cu deadline-uri si responsabllltatlle fiecarui membru al
echipei;

10.ofera servicii de informare si divertisment, acces la resurse Internet, explorare a
resurselor web, jocuri electronice, explorarea bibliotecilor virtuale, acces la cataloage
de site-uri si portaluri de interes cultural pentru publicul utilizator;

11.urmareste impactul NTIC (Noilor Tehnologii de Informare si Documentare) asupra
act|V|tatn institutiei;

12.realizeazi programarea activitatilor culturale n spatile amenajate la demisolul
bibliotecii (sala de spectacole, sala multimedia si ludoteca);

13.redacteaza cereri de finantare catre fonduri publice si private, cu avizul superiorului
ierarhic;

14.asigura si respecta cadrul legal pentru desfagurarea proiectelor (obtinerea de aprobari,
avize);

16.organizeaza si coordoneaza auditii si vizionari publice, activitéti de citit public insotite
de prezentari de carte, dezbateri de interes pentru comunitate.

16.organizeazd si documenteazd activititile de premiere a castigatorilor diferitelor
activitati, evenimente sau proiecte derulate de biblioteca;
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17.efectueazd evidenta activitati compartimentului si o fnainteazd lunar superiorului
direct;

18.indeplineste, la timp si In cele mai bune conditii, sarcinile ce i revin conform
dispozitiilor conducerii, legate de Calendarul manifestérilor cultural-artistice aprobat
anual de Consiliul Local al municipiului Caracal, se implica in desfasurarea acestora:
concursuri literare, prezentari de carte, lansari de carte, mese rotunde, colocvii, rafturi
si vitrine tematice, expozitii de carte;

19.colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si automatizare a
serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a
traditiilor culturale si de educatie permanenta;

20.se preocupd de completarea de catre utilizatori a Chestionarului de evaluare a
satisfactiei publicului.

V. Compartimentul Digitizarea colectiilor; Conservare/Restaurare; Arhiva

1. constituie, organizeazi si pune la dispozitia publicului colectii de documente digitale,
pune in practica un ansamblu de masuri pentru a incetini procesele de degradare, prin
imbunatatirea conditilor de conservare: depozitare, consultare si expunere a
documentelor;

2. aduce la cunostinta utilizatorilor Regulamentul pentru utilizarea serviciilor oferite de
biblioteca;

3. organizeaza si completeaza, conform normelor biblioteconomice Biblioteca digitala a
institutiei, cu volume de carte digitizate sau obtinute prin fotografiere, xilografiere,
fotocopiere, sau alte produse multimedia, cercetdri documentare si tematice
electronice;

4. realizeaza operatiunile de digitizare a publicatiilor in functie de reprezentativitatea
pentru un anumit domeniu, gradul de interes si adresabilitate, cu respectarea Legii nr.
8/1996 a dreptului de autor si a drepturilor conexe;

5. organizeazi colectiile digitizate pe tipuri de documente astfel incat regasirea fisierelor
sa fie logica si uniforma, s reflecte colectia si tipul de document;

6. preia documentele in vederea digitizarii acestora pe baza de borderou de la celelalte

compartimente ale bibliotecii, colaboreazé cu Compartimentele Prelucrarea colectiilor

si Cominicatea colectiilor

completeaza structura numelui de fisier;

realizeaza fise descriptive pentru publicatii si pentru numerele din cadrul periodicelor

digitizate;

9. inventariaza documentele digitizate si tine evidenta lucrérilor de digitizare efectuate,
preda lunar situatia conducerii bibliotecii;

10.respecta regulile de gestionare, stocare, arhivare si punere in acces a documenteior
digitizate;

11.intocmeste recenzii si prezentari succinte de carte pentru promovarea publicatiilor din
fondul documentar al bibliotecii in mediul online, organizeazéd expozilii de carte,
realizeaza prezentari de produse multimedia, cercetari documentare si tematice;

12.monitorizeaza starea de conservare si conditiile de pastrare a fondului de documente
al bibliotecii, de reconditionare a publicatiilor degradate, uzate fizic;

13.verifica conditile de conservare si depozitare corectd a colectiilor: temperatura,
umiditate si lumina in spatiile fn care sunt expuse/depozitate publicatiile sectii, depozite
si sdli de lecturd, pentru a evita aparitia unor dezechilibre majore si dezvoltarea
microorganismelor;

14.intocmeste o listd de prioritati in vederea stabilirii necesarului de documente pentru
conservare-restaurare;

15.verifica starea fizicd a documentelor, elaboreazd o serie de reguli cu privire la
depozitarea, curatarea si manevrarea documentelor;

16.realizeazd un program de educare a utilizatorilor si a personalului cu privire la
conservarea documentelor (manevrare, depozitare etc);

17.stabileste un program de intretinere si de curafare a colecfiilor care sa includa si
restaurarea documentelor deteriorate;

2
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18.indrumé si supravegheaza si participd (la nevoie) la operatiunile de curatire si de
aerisire a spatiilor de expunere si de depozitare, precum si a cailor de acces;

19.reconditioneaza albume, registre, dosare existente in inventarul bibliotecii;

20.desfasoard activitati diverse cu ocazia unor simpozioane sau a altor actiuni organizate
n incinta institutiei;

21.colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si automatizare a
serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de documente si mentinere a
traditiilor culturale si de educatie permanenta;

22.initiaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic pentru biblioteca;

23.arhiveaza documentele create in cadrul bibliotecii si gestioneaza arhiva electronica;

24.se preocupd de completarea de cétre utilizatori a Chestionarului de evaluare a
satisfactiei publicului. )

vi. Compartimentul Administrativ, Intretinere

1. asigura curitenia Tn biblioteca si in spatiile aferente acesteia pentru desfasurarea in
bune conditii a activitatii.

2. realizeazé operatiuni de curitenie in toate spatiile (interioare si exterioare) bibliotecii;

3. propune lista cu materiale de curdtenie necesare si organizeaza magazia de materiale
a biblioteci;

4. pregiteste spatiul pentru curdtat prin aplicarea unor metode specifice pentru
asigurarea functionalititi cum ar fi: ndepartarea mobilierului pe durata curateniei,
fnlaturarea gunoaielor dure si voluminoase etc.;

5. urmareste executia si participd la receptionarea serviciilor/lucrarilor referitoare la
administrarea si intretinerea spatiilor bibliotecii;

6. realizeazs igienizarea spatiilor de lucru si in special a toaletelor, diverselor suprafete
de contact, obiectelor sanitare, manerelor, usilor, barelor de sustinere prin utilizarea
substantelor dezinfectante adecvate locului de dezinfectat in conformitate cu
prevederile legislative Tn vigoare;

7. utilizeaza corect si cu atentie sculele si utilajele cu actionare electro-mecanica evitand
degradarea acestora si distrugerea suprafetelor de curatat si cu respectarea
instructiunilor de folosire mentionate de producatori;

8. protejeaza obiectele ce nu pot fi indepértate pe parcursul curateniei, pentru evitarea
deteriorarii acestora cu folii de pvc, hartie etc;

9. colecteazi, sorteaza si depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate;

10.curdtd toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame,
pervazuri, tocurile usilor) din interiorul incintelor;

11.selectioneazd echipamentele in vederea reconditionarii/casarii in cazul aparitiei
semnelor de uzura;

12.participa, la cererea structurilor functionale de specialitate, la amenajarea interioarelor
bibliotecii, la manipularea echipamentelor, documentelor si a mobilierului.

13.asigura intretinerea curdteniei in curtea si spatiile exterioare ale bibliotecii;

Sectiunea a 5-a
DISPOZITII FINALE

(41) Normarea si descrierea posturilor de lucru se realizeaza in conformitate cu actele
normative in vigoare si cu specificul activitatilor din biblioteca, in raport cu programele anuale
si cu situatiile temporare create, conform deciziilor autoritatii tutelare.

(42) Biblioteca Municipala Virgil Carianopol poate elabora programe si proiecte culturale in
concordanta cu strategiile nationale si internationale;

(43) Biblioteca Municipala Virgil Carianopol poate face parte din consortiile bibliotecare si
poate adera la asociatii nationale si internationale de profil;

(44) Respectarea prezentului regulament este obligatorie pentru toti angaijatii Bibliotecii
Municipale Virgil Carianopol.

(45) Conducerea bibliotecii va aduce la cunostinta angajatilor din subordine prevederile
prezentului Regulament.

(46) Personalul Bibliotecii Municipale Virgil Carianopol rdspunde disciplinar, administrativ
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si/sau material in situatia nerespectarii dispozitilor Regulamentului de organizare Si
functionare.

(47) 1. Obligatiile, responsabilitatile, drepturile si toate celelalte aspecte legate de activitatea
Bibliotecii Municipale Virgil Carianopol vor fi stabilite prin Regulamentul intern.

2. Fisele de post vor contine obligatoriu urméatoarele atributii comune:

- preocuparea continud pentru ridicarea nivelului de cunostinte profesionale, prin studiu
permanent al actelor normative apérute in domeniul de activitate;

- indeplinirea oricaror atributii date de lege sau prin dispozitia Primarului, sau a Consiliului
local, ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor primarului;

- respectarea Regulamentului de organizare si functionare al bibliotecii;

- respectarea documentatiei aprobati de sistemele de management conform standardelor;

- raspunderea pentru pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

- raspunderea pentru completarea bazelor de date proprii in vederea informarii utilizatorilor
interni si externi ai bibliotecii;

- raspunderea pentru neinformarea la timp si din timp a sefului ierarhic direct despre
imposibilitatea obiectiva sau subiectivd de Tndeplinire a sarcinilor de serviciu;

- respectarea normelor P.S.1 si de protectie a muncii impuse de legile in vigoare, participarea
la efectuarea instructajelor;

-riaspundrea disciplinard, materiald sau penald, dupd@ caz, pentru neexecutarea sau
executarea necorespunzatoare a atributiilor de serviciu ce-i revin;

- respectarea codul de conduitad si regulamentului intern;

-respectarea si indeplinirea intocmai a prevederilor Codului Muncii;

3. Angajatii Bibliotecii Municipale Virgil Carianopol vor aduce la indeplinire orice alte sarcini
aprobate prin act administrativ in legdtura cu domeniul de activitate al acestora si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(48) Angajatii Bibliotecii Municipale Virgil Carianopol asiguré confidentialitatea informatiilor si
datelor la care au acces in activitatea pe care o desfagoara.

(49) Prezentul Regulament se va modifica si completa, dupé caz, cu reglementdrile legale
aplicabile domeniului ulterior aprobarii acestuia.

Art. 29. (1) MUZEUL ROMANATIULUI este organizat ca sectie in cadrul Aparatului
de specialitate al primarului, compartiment functional fard personalitate juridica, cu misiunea
de a cerceta, conserva, restaura si valorifica patrimoniul cultural specific detinut, de a-l
organiza pe colectii si a {ine evidenta strictd a acestuia, precum si de a aduce in atentia
publicului diversitatea si varietatea patrimoniului arheologic, istoric, artistic si etnografic,
ncurajand programele, proiectele, activitétile, actiunile si modalitatile active si moderne de
relationare cu valorile patrimoniului cultural romanatean.

(2) Sediul Muzeului Romanatiului este in Municipiul Caracal, str. lancu Jianu nr. 26,
cod postal 235200, jud. Olt.

(3) Activitatea muzeului este finantatd din venituri proprii si subventii de la bugetul
local. Veniturile proprii provin din tarifele pentru serviciile oferite, din donatii $i sponsorizari,
parteneriate public-private sau din alte activitéti specifice. Tarifele pentru serviciile oferite de
Muzeul Romanatiului sunt aprobate de Consiliul Local al Municipiului Caracal, la propunerea
conducerii muzeului.

(4) Muzeul Romanatiului isi desfagoara activitatea in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare (Legea nr. 311/2003(r2) a muzeelor si colectiilor publice, cu modificarile
si completarile ulterioare, Legea nr. 182/2000(r2), privind protejarea patrimoniului cultural
national mobil, cu modificarile si completérile ulterioare, OAP nr. 2057/2007 pentru aprobarea
Criteriilor si normelor de acreditare a muzeelor si a colectiilor publice) si cu cele ale
prezentului regulament de organizare si functionare.

(5) Orice reorganizare a muzeului se aproba prin hotarare a Consiliului local, cu votul a
jumatate plus unu din numarul total de consilieri, cu avizul prealabil al Comisiei Nationale a
Muzeelor si Colectiilor. Functionarea muzeului este conditionata de acreditarea sa de catre

Ministerul Culturii.
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(6) Obiective si functii ale Muzeului Romanatiului:

a) Obiectivul general al Muzeului Romanatiului este: dezvoltarea, protejarea, conservarea,
restaurarea, cercetarea si punerea in valoare a patrimoniului muzeal, in interes stiintific si
cultural-turistic.
b) Functiile principale ale muzeului sunt:

a) constituirea stiintifica, administrarea, conservarea si restaurarea patrimoniului muzeal,

b) cercetarea stiintifica, evidenta, documentarea, protejarea si dezvoltarea patrimoniului
muzeal;

c) punerea in valoare a patrimoniului muzeal in scopul cunoasterii, educarii si recrearii.
(7) Principalele activititi prin care se realizeaza functiile muzeului sunt:

a. imbogétirea patrimoniului muzeal prin colectarile efectuate cu ocazia cercetarilor de
teren si sapaturilor arheologice, depistarea si achizitionarea bunurilor culturale precum
si depistarea de piese muzeale si colectii in vederea obtinerii lor ca donatii pentru
muzeu;

b. tezaurizarea, conservarea si restaurarea patrimoniului mobil si imobil aflat in gestiunea
si administratia muzeului,

c. evidenta si cercetarea stiintifica, a patrimoniului cultural al muzeului. Evidenta bunurilor
care fac parte din patrimoniul muzeal este tinutd prin Registrul Informatizat pentru
Evidenta Analiticd a Bunurilor Culturale, document permanent, avand caracter
obligatoriu, cu mentinerea registrelor de inventar gi a documentelor primare;

d. valorificarea patrimoniului muzeal prin intermediul expozitilor permanente, temporare,
itinerante si fotoexpozitiilor la sediu sau in alte institutii de profil din tara, in colaborare
cu acestea;

e. contactul permanent cu publicul vizitator de toate categoriile, acesta fiind principalul
beneficiar al muzeului;

f. valorificarea cultural-turisticd, educativd si stiintificd a patrimoniului prin activitati
specific muzeale: ghidaj in expozitii, lecti demonstrative, lectii recapitulative,
conferinte, simpozioane, expuneri, matinee sau seri muzeale, concursuri, ateliere de
lucru, festivaluri, targuri, gale de film, scoli de vara etc., atat la sediul muzeului cat si in
institutiile scolare sau alte institutii de profil, in colaborare cu specialistii acestora;

g. cercetarea patrimoniului cultural national concomitent cu preocuparea de formare si
perfectionare a specialistilor in toate domeniile pe care le presupun functiile de baza
ale muzeologiei generale;

h. Muzeul Romanatiului serveste totodata ca laborator de studiu si practica pentru elevi,
studenti, doctoranzi etc., ca institutie de stagiu temporar pentru tineri, specialisti in
formare sau profesori;

i. participa la realizarea studiilor privind valoarea din punct de vedere istorico-arheologica
a terenurilor, realizand descarcarea de sarcina arheologica, in vederea executarii unor
constructii;

j. editarea si publicarea unor lucrari de specialitate: monografii, culegeri, antologii,
albume, reviste, volume de studii, conform unui plan editorial propriu, cu scopul
promovdrii activitatii de cercetare, conservare, restaurare a patrimoniului muzeal;

k. asigurarea editérii, pe suport audio — video, a unor elemente ale patrimoniului muzeal,
cu respectarea legislatiei in vigoare, cu scopul promovarii activitatii institutiei;

I. constituirea unei arhive de tip etnografic, istoric si arheologic, fie in cadrul
compartimentelor, fie la nivelul intregului muzeu;

m. cercetarea, valorificarea stiintificd, evidenta si valorificarea cultural-educativa a
patrimoniului prin modalitatile specifice muzeale;

n. indrumarea si sprijinirea actiunilor privind conservarea, restaurarea, protectia si
punerea in valoare a bunurilor culturale din muzeu si a monumentelor, ansamblurilor,
siturilor arheologice;

o. desfasoard activititi expozitionale in toate domeniile ce presupun patrimoniu sau
bunuri culturale, acte de creatie culte, populare sau de amatori;
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p. desfisoara activitati specifice de punere in valoare a patrimoniului cultural si de
educatie prin sesiuni stiinifice, colocvii, simpozioane, seminari, conferinte, schimburi
de experient, precum si alte forme specifice de educatie;

g. elaborarea si derularea de proiecte si programe culturale stiintifice si educationale in
vederea punerii in valoare a patrimoniului muzeal gi local;

r. derularea schimburilor si cooperarii intermuzeale interne si internationale;

s. completarea curenti a patrimoniului muzeal prin cercetéri arheologice, achizitii,
abonamente, schimb, donatii si alte surse;

t. asigura evidenta primara si analitica a patrimoniului muzeal si organizarea unui sistem
de evidenta in fise si sistem centralizat;

u. asigurd evidenta, conservarea, restaurarea, protectia si punerea in valoare prin
mijloace specifice a patrimoniului muzeal detinut;

v. asigurd cercetarea si imbogatirea patrimoniului muzeal prin cercetari arheologice,
restaurari, studii si cercetari istorice de arhiva si de teren, achizitii si donatii de bunuri
culturale.

(8) Muzeul Romanatiului gestioneaza si administreaza bunurile publice inscrise pe listele
de inventar ale muzeului, bunuri comune (de inventar), bunuri culturale si bunuri ce apartin
Patrimoniului Cultural National, conform legislatiei in vigoare. Acesta este constituit pe colectii
n urmatoarele domenii: arheologie, istorie, numismatica, etnografie, carte veche, arta
plastica.

(9) Muzeul Romanatiului organizeaza si realizeaza, activitati auxiliare de natura prestérilor
de servicii catre terti - persoane fizice sau juridice, prin diferite programe.

(10) Muzeul Romanatiului poate da si lua cu imprumut atat bunuri culturale cét si din alte
categorii, cu respectarea legislatiei in vigoare, Tn scopul bunei organizari si functionari a
activitatii sale.

(11) In vederea dezvoltarii, protejarii, conservarii, restaurarii, cercetarii i punerii in valoare
a patrimoniului muzeal, in interes stiintific si cultural-turistic, muzeul coopereaza si incheie
parteneriate cu organizatii neguvernamentale din tara si de peste hotare.

(12) Patrimoniul muzeal este alcatuit din totalitatea bunurilor cu caracter patrimonial ale
muzeului aflate in proprietatea publica a Municipiului Caracal. Bunurile care alcatuiesc
patrimoniul muzeal fac obiectul dreptului de proprietate publica a unitatii administrative
teritoriale.

(13) Fac obiectul patrimoniului muzeal, conform legii, urmatoarele:

a. bunurile clasate in patrimoniul cultural national mobil, de valoare exceptionala, istorica,
arheologicd, etnografics, artistica, documentard, stiintificd si tehnica, literara,
cinematografica, numismatic3, filatelica, heraldica, bibliofila, cartografica si epigrafica,
reprezentand marturii materiale si spirituale ale evolutiei comunitatilor umane, ale
mediului inconjurator si ale potentialului creator uman;

b. bunurile imobile de valoare exceptionald, istoricd, arheologica, etnografica, artistica,
documentara, memorialistica, stiintifica si tehnica;

c. siturile si rezervatiile care au carater arheologic, istoric, artistic, etnografic, tehnic si
arhitectural, constituite din terenuri, parcuri naturale, precum si constructiile aferente;

d. alte bunuri care au rol documentar, educativ, recreativ, ilustrativ si care pot fi folosite in
cadrul expozitiilor si al altor manifestari muzeale.

(14) Patrimoniul muzeului este imbogatit si completat prin achizitii, donatii, precum si prin
preluarea n regim de comodat sau prin transfer, cu acordul partilor, de bunuri din partea unor
institutii publice ale administratiei publice locale si centrale, a unor persoane juridice de drept
public si/sau privat, a unor persoane fizice din faré sau din strainatate, cu respectarea
legislatiei Tn vigoare.

(15) Structura organizatoricd: Muzeul Romanatiului are in componenta 6
compartimente, dupa cum urmeaza: Compartimentul Arheologie, Istorie; Compartimentul
Arta Plastica; Compartimentul Casa Memoriald /ancu Jianu, Compartimentul de Etnografie si
Istorie Urbana Hagiescu Miriste, Compartimentul Restaurare, Conservare si Compartimentul
Gestiune patrimoniu muzeal, intretinere, deservire.
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(16) Conducerea executivd a muzeului este asigurata prin postul contractual de conducere
sef sectie, cu urmétoarele atributii $i responsabilitati:
1. planific3, organizeaza, coordoneaza, evalueazé si controleaza activitatea muzeului;
2. decide, in functie de necesitati, cu consultarea prealabild a salariatilor, initierea unor
activitati, precum:
- evaluarea si avizarea unor programe sau proiecte;
- elaborarea tematicilor pentru organizarea de expozitii muzeale permanente sau
temporare pentru fiecare dintre compartimente
- evaluarea si avizarea ofertelor de donatii sau achizitii muzeale;
- receptia lucrarilor de conservare- restaurare;
- avizeaz3 obiectele care urmeazé sa fie etalate Tn cadrul expozitiilor muzeale
permanente sau temporare
3. elaboreazi Programul anual de activitate si Raportul anual de activitate al Muzeului
Romanatiului;
4. coordoneazi si controleaza programele de activitate curenta si de perspectivé si proiectele
educative, culturale si stiintifice;
5. asigura intocmirea documentatiei de acreditare a muzeului;
6. organizeazi evidenta bunurilor care fac parte din patrimoniul muzeal prin intermediul
registrului informatizat pentru evidenta analitica a bunurilor culturale;
7. organizeaza evidenta bunurilor culturale prin registrele de inventar si documentele primare;
8. informeaz3a Primaria Municipiului Caracal si Consiliul Local asupra activitatii muzeului;
9. urmareste indeplinirea sarcinilor si respectarea atributiilor concrete ale personalului din
subordine;
10. intocmeste notele de fundamentare pentru sumele necesare functiondrii muzeului in
vederea elaborarii bugetului de venituri si cheltuiel;
11. fundamenteazé si propune spre aprobare primarului, necesarul de personal din cadrul
muzeului;
12. stabileste in figele de post atributiile personalului din cadrul muzeului;
13. elaboreazi/actualizeaza proiectul Regulamentul de Organizare si Functionare al sectiei;
14. evalueaz performantele profesionale individuale pentru salariatii din subordine;
15. propune spre aprobare perfectionarea personalului muzeului;
16. in limitele prevederilor legale in vigoare, poate propune alte masuri pentru organizarea si
desfasurarea activitatii muzeului;
17. elaboreaza, implementeaza si respectd documentatia sistemelor de management conform
standardelor aplicabile;
18. in cadrul schimburilor intermuzeale, comform specializarii, organizeaza expozitii $i se
ocupa de logistica privind protectia si securitatea obiectelor;
19. organizeaz activitatea de incasare a taxelor specifice activitatii muzeului;
20. gestioneaza pagina de socializare si asigura postarea informatiilor legate de activitatea
muzeului.
21. asigurd integritatea, securitatea, conservarea si restaurarea bunurilor clasate in
patrimoniul cultural national mobil care fac obiectul patrimoniului muzeal;
22. realizeaza documentarea, evidenta si, dupa caz, clasarea bunurilor care fac obiectul
patrimoniului muzeal;
23. pune in valoare patrimoniul muzeal,
24. asigura si garanteaza accesul publicului si al specialistilor la bunurile care constituie
patrimoniul muzeal;
25. asigurs cercetarea sau, dupa caz, punerea la dispozitie, pentru cercetare, a bunurilor din
patrimoniul muzeal;
26. previne folosirea patrimoniului muzeal in alte scopuri decit cele prevazute de
reglementarile legale in vigoare;
27. realizeaza demersurile pentru autorizarea functionarii, acreditarea si, dupa caz,
reacreditarea muzeului sau a colectiei publice, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
28. asiguré realizarea masurilor de prevenire, localizare si stingere a incendiilor;
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29. asigura realizarea masurilor de pazd a muzeului sau a colectiilor publice si dotarea
acestora cu sisteme de protectie eficiente;

30. ia masuri pentru prevenirea si diminuarea pagubelor care pot fi aduse patrimoniului
muzeal, Tn caz de calamitate naturalad sau conflict armat.

(17) Compartimentul Arheologie, Istorie, situat in municipiul Caracal, pe str. lancu Jianu
nr. 26, este componenta a Muzeului Romanatiului, desfasoara activitéti specifice conform
programelor de activitati si prioritati stabilite, este prevazut cu 2 posturi de muzeograf, avand
urmatoarele atributii:

1. asigurd o mai buna valorificare a patrimoniului arheologic si istoric al zonei
Romanatiului;

2. se preocupd de cresterea echilibratd a colectilor muzeale in domeniul arheologiei,
istoriei medievale, moderne si contemporane, artei plastice prin cercetéri arheologice,
arhive militare, civile, religioase, biblioteci, donatii si achizitii de la diversi detinatori
particulari de bunuri culturale sau artisti plastici;

3. selecteaza si intreprinde demersurile necesare in vederea achizitionarii de obiecte
muzeale pentru inbogatirea patrimoniului;

4. inventariaza piesele de muzeu in registrele de inventar general gi in registrele de
colectie si DOCPAT, conform metodologiei de evidenta stabilitd de Ministerul Culturii
(fise analitice de evidenta, dosare de clasare);

5. elaboreaza lucrarile de cercetare stiintifica incluse n planul de cercetare;

6. intocmeste tematicile expozitiilor permanente, temporare sau itinerate pe profilul de
specialitate al compartimentului;

7. concepe strategia de marketing a expozitilor muzeale identificand mijloacele optime

(tehnice, financiare s.a.) de realizare a acestora;

concepe si realizeaza activitati cultural-educative, proiecte culturale;

asigura activitatea de indrumare si ghidaj in muzeu;

0.initiaza sondaje, anchete si alte activitdti specifice pentru atragerea unui numar cat mai

mare de vizitatori la muzeu;

11.elaboreaza programe si proiecte culturale in colaborare cu unitatile gcolare si celelalte
instituti de culturd pentru optimizarea si diversificarea ofertei culturale a
compartimentului;

12.identificad programe si proiecte de cercetare si actiuni culturale cu finantare de stat sau
privatd, nationala sau internationala;

13.elaboreaza studii de specialitate si materiale de popularizare,

14.raspunde moral, material si, dupd caz, penal de gestionarea pieselor din patrimoniu;

15.respecta deontologia profesionald, conform ICOM si legislatiei in vigoare;

16.elaboreaza teme de cercetare incluse in planurile anuale;

17.elaboreaza tematica pentru organizarea de expoziti muzeale permanente sau
temporare, pe profilul de istorie;

18.asigura si raspunde de gestionarea pieselor de muzeu aflate n colectie;

19. monitorizeaza starea de conservare a patrimoniului din expozitii si depozite;

20.efectueaza prestari de servicii in vederea conservarii si protejarii patrimoniului pentru
beneficiari din afara muzeului in scopul obftinerii de venituri extrabugetare dar si de
protectie a siturilor arheologice si a cladirilor de patrimoniu;

21.realizeaza studii i lucrari de cercetare stiintifica;

22.colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Muzeului Romanatiului Caracal la
actiunile de protejare a patrimoniului propriu, reamenajarea, intretinerea expozitiilor de
baza si de organizare a expozitiilor de baza, temporare si itinerante;

23.contribuie la o mai bund gestionare a bunurilor de patrimoniu, precum si la
supravegherea acestora in cadrul vizitelor;

24.in cadrul schimburilor intermuzeale, comform specializérii, organizeaza expozitii i se
ocupa de logistica privind protectia si securitatea obiectelor.

p
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(18) Compartimentul Arti Plastica, situat in municipiul Caracal, pe str. lancu Jianu nr. 24,

este componentd a Muzeului Romanatiului, desfdgoara activitati specifice conform

programelor de activitati si prioritati stabilite, este prevazut cu un post de muzeograf, avand

urmatoarele atributii:
1. alcituieste tematica expozitiei de bazd a compartimentului si prezintd expozitii

temporare pe baza obiectelor din colectie;

preia in gestiune colectiile de arta plastica;

elaboreaza studii de specialitate;

elaboreaza expozitii temporare;

asigura evidenta bunurilor care fac parte din patrimoniul muzeal prin intermediul

registrului informatizat pentru evidenta analitica a bunurilor culturale;

asigura evidenta bunurilor culturale prin registrele de inventar si documentele primare;

efectueazi sondaje de opinie ale vizitatorilor pe baza chestionarelor special elaborate

si aprobate de director;

8. se preocupd permanent de cresterea patrimoniului muzeal, prin donatii si achizitii;

9. participa la organizarea manifestérilor de interes local, judetean, national;

10.organizeazi cercetarea, evidenta, conservarea, restaurarea, protejarea si valorificarea
patrimoniului artistic;

11.realizeaza cercetarea, conform programelor anuale si de perspectiva a patrimoniului
pe care il detine si a contextelor artistice specifice acestuia;

12.realizeaza cercetarea si colectionarea de bunuri cu caracter artistic in vederea
constituirii si completarii patrimoniului muzeal,

13.asigurd valorificarea bunurilor publice, patrimoniale, artistice, documentare sau
memorialistice detinute prin expozitii, publicatii, comunicari gi sesiuni stiintifice;

14.asigura punerea in valoare a patrimoniului cultural aflat in administrarea sa;

15.organizarea de servicii de documentare deschise pentru public prin folosirea
informatiei despre patrimoniul cultural detinut;

16.editarea de publicatii stiintifice si de popularizare;

17.realizeaza contactul permanent cu publicul de toate categoriile;

18.realizeaza contactul permanent cu medile de informare, cu organizatii
nonguvernamentale, organisme culturale, institutii de invatamant si cercetare, muzee,
organisme si foruri de profil;

19.intocmeste fisele analitice ale obiectelor culturale de arta;

20.acorda asistenta de specialitate;

21.asigura ghidaj de specialitate vizitatorilor in cadrul expozitiilor de arta;

22.se documenteazd in vederea depistérii, cunoasterii si dupa caz, achizitionarii de
artefacte legate de piese de arta plasticd roméaneasca,;

23.expun in expoziti permanente si temporare piese de artd plastica si arta decorativa
romaneasca $i straina;

24.cerceteaza elemente ale artei roméanesti si straine;

25.7n cadrul schimburilor intermuzeale, comform specializarii, organizeaza expozitii i se
ocupa de logistica privind protectia si securitatea obiectelor.

a0

N

(19) Compartimentul Casa Memoriala fancu Jianu, situat in Caracal, pe str. lancu Jianu nr.
15, este componentd a Muzeului Romanatiului, desfagoara activitéti specifice conform
programelor de activitai si prioritati stabilite, este prevazut cu un post de muzeograf, avénd
urmatoarele atributii:
1. alcdtuirea tematicii expozitiei de baza si expozitiilor temporare.
2. valorificarea din punct de vedere stiintific a tuturor aspectelor legate de perioada evului
mediu si moderna;
3. asigura activitatea de indrumare n muzeu;
4. asigurd evidenta bunurilor care fac parte din patrimoniul muzeal prin intermediul
registrului informatizat pentru evidenta analitica a bunurilor culturale;
5. asigura evidenta bunurilor culturale prin registrele de inventar si documentele primare;
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6. elaboreaza proiecte si programe pentru perioada evului mediu, a epocii moderne,
domeniul memorialisticii, carte veche, heraldicid etc in vederea imbogéfirii si
modernizarii expozitiilor de baza;

7. realizeaza cercetarea si colectionarea de bunuri culturale in vederea constituirii si
completarii patrimoniului muzeal;

8. colaboreaza cu instituti de cercetare, universitdti, academie, arhive, unitdi de
invdtdmant, muzee in vederea incheierii unor protocoale de parteneriat, pentru
promovarea n randul publicului a patrimoniului muzeal, in scopul cunoasterii, educarii
si recreerii;

9. asigurd punerea in valoare a patrimoniului cultural aflat n administrarea sa prin
organizarea de servicii de documentare deschise pentru public, prin folosirea
informatiei despre patrimoniul cultural detinut, precum si editarea de publicatii stiintifice
si de popularizare;

10.asigura protejarea si valorificarea patrimoniului cultural;

11.in cadrul schimburilor intermuzeale, conform specializarii, organizeaza expozitii si se
ocupé de logistica privind protectia si securitatea obiectelor

12.asigurd securitatea bunurilor culturale mobile pe durata vizitarii expozitiilor de baza sau
temporare;

13.raspunde de buna administrare si gestionare a patrimoniului imobil si mobil;

(20) Compartimentul Etnografie si Istorie Urbana Hagiescu Miriste, situat in Caracal, pe
str. Bogdan Petriceicu Hagdeu nr. 2, componentad a Muzeului Romanatiului, desfagoara
activitati specifice conform programelor de activitafi si prioritéti stabilite, este prevazut cu un
post de muzeograf, avand urmatoarele atributii:

1. alcatuirea tematicii expozitiei de baza si expozitillor temporare.

2. valorificarea din punct de vedere stiintific a tuturor aspectelor legate de etnografia i

istoria urbana a orasului Caracal;

3. asigura activitatea de indrumare in muzeu;

4. asigurd evidenta bunurilor care fac parte din patrimoniul muzeal prin intermediul
registrului informatizat pentru evidenta analitica a bunurilor culturale;

asigura evidenta bunurilor culturale prin registrele de inventar si documentele primare;

elaboreazi proiecte si programe legate de etnografie si istoria urbanad a orasului

Caracal si a zonei Romanatiului, in vederea imbogatirii i modernizarii expozitiilor de

baza;

7. realizeazd cercetarea si colectionarea de bunuri cu culturale in vederea constituirii si
completarii patrimoniului muzeal,

8. colaboreazd cu instituti de cercetare, universitati, academie, arhive, unitati de
invdtdmant, muzee in vederea fincheierii unor protocoale de parteneriat, pentru
promovarea in randul publicului a patrimoniului muzeal, in scopul cunoasterii, educarii
si recreerii;

9. asigurd punerea in valoare a patrimoniului cultural aflat in administrarea sa prin
organizarea de servicii de documentare deschise pentru public, prin folosirea
informatiei despre patrimoniul cultural detinut, precum si editarea de publicatii stiintifice
si de popularizare;

10.asigura restaurarea, protejarea si valorificarea patrimoniului cultural;

11.7in cadrul schimburilor intermuzeale, comform specializarii, organizeaza expozitii gi se
ocupa de logistica privind protectia si securitatea obiectelor

12.asigura securitatea bunurilor culturale mobile pe durata vizitérii expozitilor de baza sau
temporare;

13.raspunde de buna administrare si gestionare a patrimoniului imobil si mobil;

14.stabileste, impreuna cu muzeografii, conservatorii i gestionarii de colectii, prioritizarea
obiectelor ce urmeaza a fi restaurate/conservate;

15.elaboreaza si implementeaza programe si proiecte de restaurare gi conservare;

16.acordd consultantd de specialitate la organizarea de expoziti in conformitate cu
normele de conservare gi restaurare;

o »
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17.desfasoard activitdti de cercetare stiintifica si participd la cercetare interdisciplinara
alituri de muzeografi, cercetatori, experti, oameni de stintd etc., in domeniul
patrimoniului cultural;

18.aplica si respecta procedura de restaurare pe domenii, desfasurand activitati specifice;

19.desfasoara activititi de conservare si restaurare conform Metodologiei si planului anual
de conservare si restaurare.

(21) Compartimentul Restaurare, Conservare este componentd a Muzeului Romanatiului
care deserveste toate compartimentele muzeului, este subordonat sefului de sectie si are
structura de 3 posturi de executie, din care 1 post restaurator, 1 post conservator, 1 post
curator, cu urmétoarele atributii:
a) Atributii restaurator:
1. asigurad o buna pastrare a artefactelor si in caz de necesitate o restaurare a
acestora;
2. asigurd, pe baza de referate de specialitate, necesarul de substante de restaurare
si conservare
3. actioneaza cu responsabilitate fata de valoarea materiald deosebitd, a unicitafii si
importantei artistice, istorice, documentare, spirituale a obiectelor pe care le
trateaza, si a dificultatii interventiilor de conservare preventive de aplicat;
4. respecta legislatia si normele care reglementeaza activititile din domeniul
patrimoniului cultural, de conservare gi restaurare a acestuia;
5. cunoaste colectiile muzeului, a programelor culturale, a programelor de conservare
si restaurare;
6. raspunde de pastrarea bunurilor incredintate si de buna gospodaérire a materialelor;
7. efectueaza lucrdri de conservare/restaurare a patrimoniului mobil din Muzeu,
8. participd la planificarea activitdtilor de restaurare si conservare, precum si la
asigurarea logisticii laboratorului de restaurare;
9. stabileste, Tmpreund cu muzeografii, conservatorii gi gestionarii de colectii,
prioritizarea obiectelor ce urmeaza a fi restaurate/conservate;
10.elaboreaza si implementeaza programe si proiecte de restaurare si conservare;
11.acord3 consultantd de specialitate la organizarea de expozitii in conformitate cu
normele de conservare si restaurare;
12.desfasoard activitdti de cercetare stiintifica si participa la cercetare interdisciplinara
alaturi de muzeografi, cercetatori, experti, oameni de stiinta etc., in domeniul
patrimoniului cultural;
13.aplicd si respectd procedura de restaurare pe domenii, desfasurand activitati
specifice;
14.desfasoara activitati de conservare si restaurare conform Metodologiei elaborarii
planului anual de conservare gi restaurare:
-stabilirea diagnosticului;
-investigare fizica — chimica — biologicé;
-cercetare-documentare istorica, artistica, tehnica, anamneza;
-formularea sintetica a diagnosticului;
-stabilirea metodelor, tehnicilor si materialelor pentru restaurare gi conservare;
-interventiiftratamente de conservare/restaurare aplicate;
-elaborarea documentatiei de specialitate (dosarul de restaurare, figa de restaurare).
b) Atributii conservator:
1. asigurd o buna pastrare a artefactelor si in caz de necesitate o restaurare a acestora;
2. asigurd, pe baza de referate de specialitate, necesarul de substante de restaurare si
conservare
intocmeste planul anual de activitate in functie de obiectivele muzeului;
intocmeste raportul de activitate anual pe care il inainteaza conducerii;
raspunde material si moral de starea patrimoniului din colectia de care este
responsabil si de expozitille muzeului;

ok w
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6. conserva preventiv patrimoniul cultural;
7. colaboreaza nemijlocit cu muzeografii la rezolvarea urmétoarelor probleme:
- asigurarea conditiilor microclimatice potrivit normelor de conservare in vigoare,
- etalarea corecta a bunurilor expuse (proiect de expozitie),
- organizarea depozitului de colectie potrivit normelor de conservare
(participarea directa la proiectarea si amenajarea depozitului de colectie),
- supravegheaza manuirea si etalarea corecta a bunurilor in expozitii,
- asigurarea securitatii bunurilor expuse sau depozitate,
- urmarirea respectarii normelor de conservare de catre personalul de
supraveghere si ingrijitori;
8. completarea fiselor analitice de evidentd pentru obiectele din colectia de care
raspunde;
9. asigura realizarea fototecii, clisotecii si videotecii pe colectia de care raspunde;
10.identificarea pieselor ce pot fi achizitionate de pe teren sau din colectii particulare n
vederea completarii patrimoniului de muzeu;
11.intocmeste fisa de conservare a pieselor din colectiile Muzeului;
12.verificd permanent calitatea mediului ambiant din spatiile expozitionale si (impreuna cu
muzeografii gestionari de colectii) din depozite, verificd temperatura, umiditatea
relativd, radiatii, intensitate luminoasd (in functie de aparatura de care dispune
Muzeul), tine evidenta si analizeaza conditiile de microclimat din expozitii si depozite;
13.asigura functionarea corecta a aparatelor din dotare folosite pentru monitorizarea si
controlul conditiilor microclimatice (termohigrografe, dezumidificatoare etc), propune
achizitionarea de aparate suplimentare;
14.verifica periodic starea obiectelor de patrimoniu din depozite, semnaleaza si propune
solutii pentru imbunétatirea conditilor de depozitare a patrimoniului si pentru stoparea
respectiv remedierea eventualelor degradari;
15.0rganizeaza, indruméa si supravegheaza operatiile de curatare si aerisire a spatiilor
expozitionale si a depozitelor, participd nemijlocit la toate operatiile intreprinse pentru
desprafuirea, aerisirea si curatirea obiectelor, in special cele de naturad organica din
spatiile de expunere si din depozite;
16.asigura aplicarea prevederilor conservarii privind manipularea, ambalarea, transportul
obiectelor in toate imprejurarile;
17.se implicd Tn supravegherea functionarii sistemelor de incélzire si de iluminat n
expozitii si
depozite;
18.organizeazd manifestari cultural — stiintifice, educationale si activitati de pedagogie
muzeald, in colaborarea cu celelalte compartimente.
c) Atributii curator:
1. participa la organizarea de expozitii temporare, asigurand necesarul de artefacte;
2. asigurd evidenta bunurilor care fac parte din patrimoniul muzeal prin intermediul
registrului informatizat pentru evidenta analiticd a bunurilor culturale;
3. asigura evidenta bunurilor culturale prin registrele de inventar si documentele primare.
4. desfasoard activititi specifice In cadrul sectiei conform programelor de activitati si
prioritati;
5. dezvoltd, administreaza, promoveaza si intretine colectia;
6. Elaboreaza conceptul curatorial (realizeaza descrierea colectiilor de carte moderna si
veche, intocmeste bibliografii);
7. Participa la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeal;
8. Participa efectiv la mediatizarea activitatii muzeului;
9. Elaboreaza tematici pentru organizarea de expoziti muzeale, permanente sau
temporare,
10. Elaboreaza studii de specialitate si materiale de popularizare;
11.Elaboreaza programe speciale de indrumare si de activitati culturale pe categorii de
vizitatori;
12.Colaboreaza cu conservatorul si restauratorul in probleme de conservare si restaurare;
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13.Intocmeste fise stiintifice de evidentd pentru obiectele din colectie, fige fotografice,
dosare de unitati, etc;

14.Participa la organizarea manifestarilor de interes local, judetean, national;

15.Administreaza arhiva muzeului atat in ceea ce priveste documentele actuale cat si
documentele vechi.

(22) Compartimentul Gestiune patrimoniu muzeal, intretinere, deservire este
componentd a Muzeului Romanatiului care deserveste toate compartimenteie muzeului.
Compartimentul este subordonat sefului de sectie si este compus din 2 posturi, din care 1
post gestionar custode si 1 post ingrijitor, cu urmatoarele atributii:

a) Atributii gestionar-custode:

1. gestioneaza bunurile de natura obiectelor de inventar, mijloacelor fixe, materialele auxiliare,
biletele, publicatiile si in subinventar bunurile culturale din muzeu

2. incaseazs taxele locale privind activitatea muzeului, intocmeste borderoul sumelor
incasate si le depune integral la casieria primariei,

& raspunde de lucrarile aflate in spatiile de expunere care fi sunt date in subinventar si de
bunurile de natura obiectelor de inventar pe care le are in gestiune

4. actualizeaz si pastreaza in sigurantd documentele de evidentd a bunurilor culturale aflate
in subinventar

5. verifica si actualizeaza periodic inregistrarile din evidentele de gestiune, in conformitate cu
elementele de noutate survenite

6. verificd permanent starea de conservare a bunurilor aflate in gestiune/subinventar

7. asigurd mentinerea conditiilor optime de expunere si pastrare a bunurilor culturale

8. cunoaste, respecta si actloneaza conform Normelor de conservare a bunurilor culturale
(aprobate HG 1546/2003, cu modificarile si completarile ulterioare)

9. cunoaste exponatele aflate in gestiunea sa si locul de amplasare a acestora

10. verificd permanent starea de conservare a exponatelor

11. rédspunde de protejarea si securitatea bunurilor culturale gestionate in sélile de expunere
12. la deschiderea si inchiderea expozitiei controleazé daca toate obiectele sunt la locul lor si
procedeaza la inchiderea incintei dupa efectuarea unui control minutios si asigurarea ca nu
au ramas persoane in interior.

13. asigura aerisirea salilor conform indicatiilor personalului de specialitate

14. introduce si scoate obiectele din expozitii pe baza fisei de misscare a bunului

15. supravegheaza discret vizitatorii pentru a preintdmpina atingerea sau degradarea
obiectelor aflate in expunere libera, manifestéd respect si amabilitate in relatia cu vizitatorii
16. participa la demontarea si montarea lucrérilor si obiectelor expozitionale numai in afara
orelor de vizitare

17. asigura, Tn afara programului de vizitare, aranjarea si toaletarea obiectelor expuse

18. realizeaza aprovizionarea, organizeaza magazia de materiale si preda spre consum
materialele necesare restaurdrii si conservarii bunurilor, precum si materialele pentru
activitatea de curafenie a muzeului,

19. asigura si verificd permanent curatenia in spatiile de expozitie

b) Atributii mgrultor

1. Efectueaza lucrarile de curatenie in toate spatiile interioare ale muzeului;

2. asigura intretinerea spatiilor exterioare apartindnd muzeului;

3. participd, la cererea personalului muzeului, la organizarea colectiilor si a spatiilor
mugzeului, la manipularea documentelor, diverselor piese de muzeu, echipamentelor si
mobilierului.

4. planificd activitatea proprie identificand eficient ordinea stabilita conform indicatiilor

primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;

stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta;

constatd si anuntd conducerea cu privire la starea perefilor interiori sau exteriori ai
imobilului (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisurari, degradari datorate
uzurii sau lovirii accidentale, etc);

o o
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7. ia in primire toate materialele, aparatele si ustensilele necesare asigurarii curateniei si
respecta instructiunile de folosire ale acestora;

8. raspunde de utilizarea corecta si pastrarea in bune conditii a materialelor, aparatelor si
ustensilelor de curatenie pe care le are n primire.

Art. 30. (1) DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA este structura functionald
specializatd in realizarea ansamblului de masuri, actiuni, activitati profesionale, servicii
specializate, pentru a rispunde nevoilor individuale, familiale sau de grup, in vederea
prevenirii si depasirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau dependenta, pentru
prevenirea marginalizarii si excluziunii sociale si cresterii calitatii viefi.

(2) Misiunea Directiei de AS|stenta social3 este asigurarea de servicii si beneficii sociale, care

sa sprijine persoanele vulnerabile Tn vederea depasirii situatiilor de difi cultate, prevenirea si
combaterea riscului de excluziune sociald a acestora, respectlv cresterea calitatii vietii si

promovarea incluziunii sociale.

(3) OBIECTIVE GENERALE ale Directiei de Asistenta sociala:

- Dezvoltarea capacitatii indivizilor si/sau a comunitatii pentru solutionarea propriilor nevoi

sociale, precum si pentru cresterea calitatii vietii si promovarea principiilor de coeziune si

incluziune sociala prin asigurarea acordarii serviciilor si beneficiilor sociale.

- Mentinerea unui standard ridicat al serviciilor sociale oferite beneficiarilor.

(4) D/rectla de Asistentd Sociald este conduséd de un director executiv, funcfie publica de

conducere, si are in structurd urméatoarele:

Serviciul Beneficii Sociale

Serviciul Coordonare si Dezvoltare Servicii Sociale

Compartimentul Protectia Persoanelor cu Handicap

Compartimentul Asistenti Personali ai Persoanelor cu Handicap Grav

Centrul de zi ,Cristina” — serviciu social

(5) ATRIBUTIILE directorului executiv al Directiei de Asistenta sociala:

1. mtocmeste notele de fundamentare pentru sumele necesare functionarii Directiei in
vederea elaborarii bugetului de venituri si cheltuiel;

2. elaboreaza si supune aprobdrii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale, al planului anual de actiune;

3. elaboreazi rapoartele de activitate, rapoartele privind stadiul implementarii strategiei de
dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de méasuri pentru imbunétatire a activitatii;

4. raspunde de managementul propriu al domeniului de activitate, conform competentelor;

5. raspunde de organizarea si functionarea structurilor subordonate, n conditii de eficienta si
eficacitate;

6. fundamenteaza si propune spre aprobare primarului, necesarul de personal din cadrul
Directiei;

7. stablleste atributile personalului din cadrul structurilor organizatorice care intra n
componenta Dlrectlel

8. efectueaza dlllgentele necesare pentru acreditarea ca furnizor de servicii sociale si pentru
licentierea serviciilor sociale in conformitate cu cerintele legale in vigoare;

9. elaboreaza/actualizeazs proiectul Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei;
10. planifica, organizeaza, conduce, coordoneaza si evalueaza actmtatea structurilor aflate n
organigrama directiei;

11. coordoneaza activitatea de efectuare a anchetelor sociale la cererea instantelor
judecatoresti in cauze care au ca obiect: divortul intre soti cu copii minori, stabilirea
domiciliului copilului minor la unul din parinti, reincredintarea copilului unuia dintre parinti, alte
cauze pentru care legea prevede opinia autoritatii tutelare;

12. coordoneaza activitatea de intocmire a anchetelor sociale la cererea politiei ori instantei
de judecata privind minorii care au comis fapte penale;
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13. asigura asistarea persoanei vérstnice, la cererea acesteia sau din oficiu, in vederea
incheierii unui act juridic de instrainare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor sale, in scopul
14. repartizeaza spre solutionare cererile si sesizérile persoanelor fizice si juridice, in limitele
competentelor legale;

15. coordoneaza activitatea in domeniul asistentei sociale;

16. dezvolta parteneriate cu actorii comunitari — institutii publice, organizatii guvernamentale -
in vederea imbunatatirii situatiei romilor la nivel local;

17. identifica, monitorizeaza si rezolva problemele cu care se confruntd comunitatea rroma si
propune solutii pentru rezolvarea acestora;

18. initiaza si elaboreaza note de fundamentare care stau la baza proiectelor de hotarari in
domeniul de activitate al directiei, in vederea promovarii acestora in Consiliul Local;

19. intocmeste proiectele de hotarari de consiliu necesare bunei desfagurari a activitatii
Directiei;

20. Tntocmeste si prezintd Consiliului local rapoarte de specialitate solicitate de comisii, de
conducerea primariei sau din initiativa directiei in conformitate cu actele normative in vigoare;
21. participa la sedintele comisiilor de specialitate si a celor in plen ale Consiliului Local;

22. reprezinta directia Tn diferite actiuni de specialitate;

23. prezintd, in scris, materiale informative in legaturd cu activitatea directiei pe care o
conduce, cand se solicitd aceasta de catre conducerea. primariei;

24. colaboreazd permanent cu organizatile societatii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

25. propune incheierea, in conditiile legii, de contracte si conventii de parteneriat, contracte
de finantare, contracte de subventionare pentru infiintarea, administrarea, finantarea si
cofinantarea de servicii sociale, monitorizeazd contractele incheiate de UAT municipiului
Caracal in domeniul serviciilor sociale.

(6) Serviciul Beneficii Sociale este organizat si functioneaza in subordinea directorului
executiv al Directiei Asistentd Sociald, este condus de un sef serviciu, functie publica de
conducere si are in componenta 6 compartimente, respectiv:

1. Compartimentul Venit Minim de Incluziune

2. Compartimentul Evidenta Prestare Activitati si Lucréri de Interes Local

3. Compartimentul Tichete Sociale Alimente/Masa Calda

4. Compartimentul Stimulente Educationale

5. Compartimentul Alocatii, Indemnizatii

6. Compartimentul Ajutoare Sociale de Urgenta si Ajutoare pentru Incalzirea Locuintelor

(7) Atributii sef serviciu Beneficii sociale:

1. planifica, organizeazd, conduce, coordoneaza, controleaza si evalueazad activitatea de
administrare a beneficiilor de asistenta sociala ca forma de suplimentare sau de substituire a
veniturilor individuale/familiale obtinute din munca, in vederea asigurarii unui nivel de trai
minimal, precum si o forma de sprijin in scopul promovdrii incluziunii sociale si cresterii
calitatii vietii anumitor categorii de persoane ale caror drepturi sociale sunt prevazute expres
de lege

2. asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala pentru prevenirea si combaterea saraciei si riscului de excluziune, pentru sustinerea
copilului si familiei si beneficii de asistenta sociald pentru situatii deosebite;

3. asigurd transmiterea situatiilor privind beneficile de asistentd sociald catre agentiile
teritoriale, asigura stabilirea drepturilor si facilitdtilor la care sunt indreptatiti beneficiarii,
urmarind indeplinirea conditiilor legale de catre beneficiari;

4. organizeazi activitatea de efectuare de sondaje si anchete sociale pentru depistarea
precoce a cazurilor de risc de excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate a membrilor
comunitatii si, in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii
acestor persoane,

5. initiazd, coordoneazd si aplicd mésurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
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6. raspunde de colectarea, prelucrarea si administrarea datelor si informatiilor privind
beneficiile sociale si beneficiarii;

7. asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
beneficiile sociale;

8. planificd si realizeaza activitdtile de informare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantel personalului care gestioneaza acordarea de beneficii sociale;

9. mtocmegte si transmite directorului directiei necesarul anual de materiale si imprimate,
asigurand aprovizionarea cu consumabile necesare si urmareste folosirea rationala a
acestora;

10. asigurd desfisurarea in bune conditii a lucrului cu publicul, cu respectarea prevederilor
regulamentelor si a metodologiilor in vigoare;

11. verificd si contrasemneaza actele date in competenta de solutionare a serviciului;

12. stabileste si actualizeaza atributiile si sarcinile personalului din subordine in raport cu
modificarile intervenite in competentele serviciului;

13. evalueaza anual performantele profesionale individuale si elaboreza figa postului pentru
salariatii din subordine;

14. asigura diseminarea prevederilor legislatiei din domeniul de activitate;

15. ia masuri pentru indeplinirea dispozitiilor primite din partea directorului;

16. verifica actualizarea bazei de date a aplicatiei de asistenta sociala;

17. verificd realizarea fisei de evaluare initiald a persoanelor/familiilor beneficiare de venit
minim de incluziune

18. Verifica elaborarea, in baza nevoilor si riscurilor identificate, a planului de interventie, a
persoanelor/familiilor beneficiare de venit minim de incluziune

19.Verifica elaborarea si actualizarea registrului beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;
20.Verifica realizarea flsel de identificare persoana varstnica la risc, beneficiarilor de VMI,

21 .Verifica elaborarea si actualizarea listei nominale de persoane varstnice la risc (
posibil cu nevoi de sprijin/ingrijire) beneficiare de VMI

22 .Verifica elaborarea si actualizarea registrului persoanelor varstnice la risc, n care se
inregistreaza lista nominald de persoane varstnice la risc ( posibil cu nevoi de sprijin/ingrijire)
beneficiare de VMI

23.Verific elaborarea si actualizarea Registrului persoanelor varstnice cu nevoi de ingrijire
de lunga durata care include persoanele varstnice la risc, beneficiare de VMI, pentru care s-a
intocmit si fisa de evaluare initiala .

24 repamzeaza corespondenta primitd in cadrul serviciului, urmareste si raspunde de
solutionarea in termen, a sesizarilor sau a solicitarilor;

25.participd la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului Local, la solicitarea
directorului.

(8) Compartiment Venit Minim de Incluziune — ATRIBUTII:

1. acordd indrumare si asistentd persoanelor aflate in situatie de dificultate, in scopul
prevenirii si combaterii sdraciei si riscului de excluziune somala

2. asigura apllcarea legislatiei cu privire la acordarea venitului minim de incluziune
conform Legii nr. 196/2016, cu modificérile si completarile ulterioare;

3. asigura informarea si consilierea potentlahlor beneficiari cu privire la conditile de
acordare a venitului minim de incluziune, modalitatea de completare a formularului de
cerere, documentele doveditoare necesare, obligatii si drepturi ce le revin potrivit legii

4. publicd la sediul institutiei instructiuni privind nivelurile de venit prevazute de lege,
categoriile de venituri care se iau n calcul in vederea acordarii dreptului la venit minim
de incluziune, modul de calcul al veniturilor lunare ale familiei, precum si lista bunurilor
ce conduc la excluderea acordarii venitului minim de incluziune

5. comunicd departamentului specializat legislatia in vigoare privind venitul minim de
incluziune, precum si toate documentele si formularele prevazute de lege ce trebuie
completate pentru a fi postate pe site-ul institutiei

6. furnizeaza toate informatiile solicitate de agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
sociald referitoare la stabilirea drepturilor;
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7. pune la dispozitia inspectorilor sociali si a organelor de control ale Ministerului Muncii,
Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice documentele care au stat la baza
acordarii drepturilor, precum si actele referitoare la platile efectuate.

8. planifica si realizeaza vizitele la domiciliul persoanelor/familiilor beneficiare de venit
minim de incluziune, inregistrate ca solicitanti de servicii sociale, in vederea efectuarii
evaluarii si a elaborarii planului de interventie

0. realizeaza verificarea datelor si informatiilor cuprinse in cerere si in documentele
doveditoare, precum si prelucrarea datelor inscrise in cererea de acordare a venitului
minim de incluziune

10. elaboreaza proiectele de dispoziti pentru aprobarea solicitarii dreptului la venitul
minim de incluziune, conform normelor metodologice de aplicare a legii, cu certificarea
faptului ca solicitantul indeplineste criteriile de eligibilitate pentru acordarea venitului
minim de incluziune, respectiv a uneia sau ambelor componente ale acestuia si
cuantumul stabilit al venitului minim de incluziune.

11. elaboreaza proiectele de dispozitii pentru respingerea solicitarii dreptului la venitul
minim de incluziune, si comunica beneficiarilor in termenul prevazut de lege dispozitia
care contine motivele care au condus la respingerea solicitarii

12.faciliteaza comunicarea la agentia teritoriala pentru ocuparea fortei de munca a
persoanei apte de munca si a membrilor apti de munca din familia solicitantului
componentei venitului minim de incluziune reprezentate de ajutorul de incluziune, ca
persoane aflate in cautarea unui loc de munca, si transmite online catre agentia
teritoriala pentru ocuparea fortei de munca o solicitare de luare in evidenta

13. gestioneaza, arhiveaza si pastreaza cererile, declaratiile pe propria raspundere,
angajamentele de plata si documentele doveditoare prevazute de lege, precum si
dispozitiile primarului referitoare la aprobarea / respingerea / suspendarea / incetarea /
modificarea venitului minim de incluziune

14.transmite Agentiei teritoriale pentru plati si inspectie sociald evidenta orelor de munca
efectuate de catre persoanele apte de munca, pentru activitétile si lucrarile de interes
local, ce determind mentinerea, suspendarea sau incetarea acordarii venitului minim
de incluziune care include componenta de ajutor de incluziune

15.respecta confidentialitatea si securitatea informatiilor si a datelor cu caracter personal
in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016, precum si a legislatiei nationale aplicabile
domeniului protectiei datelor

16.realizeaza fisa de evaluare initiald a persoanelor/famililor beneficiare de venit minim
de incluziune

17. elaboreaza, in baza nevoilor si riscurilor identificate, un plan de interventie, a
persoanelor/familiilor beneficiare de venit minim de incluziune

18.elaboreazi si actualizeazi registrul beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

19.realizeazi fisa de identificare persoand varstnicé la risc, beneficiarilor de VMI,

20.elaboreaza si actualizeaza lista nominaléd de persoane vérstnice la risc ( posibil cu
nevoi de sprijin/ingrijire) beneficiare de VMI

21.elaboreaza si actualizeazi registrul persoanelor varstnice la risc, in care se
inregistreaza lista nominala de persoane varstnice la risc ( posibil cu nevoi de
sprijin/ingrijire) beneficiare de VMI

22.elaborareza si actualizeaza Registrul persoanelor varstnice cu nevoi de ingrijire de
lunga durata care include persoanele varstnice la risc, beneficiare de VMI, pentru care
s-a intocmit si fisa de evaluare initiala .

(9) Compartiment Evidenti Prestare Activititi si Lucrari de Interes Local - ATRIBUTIL:
1. intocmeste anual proiectul planului de actiuni/lucrari de interes local, care se poate revizui
semestrial, pentru persoanele majore apte de munca din familiile beneficiare de venit minim
de incluziune care include componenta de ajutor de incluziune, care au obligatia de a presta
lunar, la solicitarea primarului, activitati sau lucrari de interes local, cu respectarea duratei
normale a timpului de munca si a normelor de securitate si sanéatate in munca.
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2. tine evidenta orelor de munca efectuate, pentru activitétile si lucrarile de interes local, de
catre persoanele apte de munca,
3. asigurd efectuarea instructajului in domeniul securitatii si ssanatatii la locul de munca
pentru persoanele care presteaza activitati sau lucrari de interes local;
4. asigura afisarea lunara la sediul institutiei a planului de actiuni/lucrari de interes local pe
luna in curs, lista beneficiarilor de venit minim de incluziune, lista persoanelor care urmeaza
sa efectueze activitati sau lucrari de interes local, precum si situatia activitatilor / lucrarilor
efectuate in luna anterioara;
5. comunica la Compartimentul Venit minim de incluziune evidenta orelor de munca efectuate
n vederea transmiterii acesteia la Agentia teritoriala pentru plati si inspectie sociala
(10) Compartiment Tichete Sociale Alimente/Masé Calda - ATRIBUTII:
1. implementarea masurilor de acordare pentru anumite categorii de persoane defavorizate a
unui sprijin material constand in:

- tichete sociale pe suport electronic pentru produse alimentare si mese calde

- pachete cu produse alimentare
2. paticipa la efectuarea anchetelor sociale la persoanele/familile aflate temporar in situatii
critice de viata pentru acordarea sprijinului material
3. primeste cererile de declaratiile pe propria rdspundere si verifica indeplinirea de catre
solicitanti a conditiilor legale de acordare a sprijinului material
4. pe baza cererilor si a declaratiilor pe propria raspundere depuse in intocmeste situatia
centralizatoare a familiilor ce indeplinesc conditiile de acordare a sprijinului.
5. intocmeste situatia centralizatoare a persoanelor care beneficiaza de sprijin din categoria
persoanelor fara adapost, care se afla in evidenta serviciilor sociale, sau care au depus
cererea si declaratia pe propria raspundere.
6. transmite Situatia centralizatoare asumata la nivelul unitatii administratiei publice in a carei
raza teritoriala isi au domiciliul sau resedinta destinatarii finali, la agentia judeteana pentru
plati si inspectie sociala,
7. in cazul persoanelor fara adapost, distribuie tichetele sociale pe suport electronic pentru
produse alimentare si mese calde primite de la Compania Nationala ,Posta Romana® - S.A,,
pe baza de tabel nominal, care se transmite ulterior Companiei Nationale ,Posta Romana® -
S.A.
8. Receptioneaza de la furnizorul de produse alimentare pachetele cu produse alimentare,
conform listelor finale ale destinatarilor finali comunicate de Ministerul Investitiilor si
Proiectelor Europene,
9. distribuie destinatarilor finali pachetele cu produse alimentare in conformitate cu
prevederile legale
10. furnizeaza informatii destinatarilor finali in ceea ce priveste emiterea, distributia si
utilizarea masurilor de sprijin
11. primeste si analizeaza cererile privind acordarea tichetelor sociale conform actelor
normative si administrative referitoare la aprobarea Programului de asistenta sociala “Hrana
pentru persoanele aflate n situatii economico-sociale sau medicale deosebite’;
12. intocmeste dosarul si verificd documentatia privind acordarea tichetelor sociale conform
actelor normative si administrative referitoare la aprobarea Programului de asistenta sociala
“Hran3 pentru persoanele aflate in situatii economico-sociale sau medicale deosebite”;
13. intocmeste anchete sociale pentru acordarea tichetelor sociale conform actelor normative
si administrative referitoare la aprobarea Programului de asistentd sociala “Hrana pentru
persoanele aflate in situatii economico-sociale sau medicale deosebite”;
14. primeste documentele necesare pentru péstrarea dreptului privind acordarea tichetelor
sociale conform actelor normative si administrative referitoare la aprobarea Programului de
asistentd sociald “Hrana pentru persoanele aflate in situatii economico-sociale sau medicale
deosebite”;
15. intocmeste referatul privind acordarea tichetelor sociale in vederea emiterii dispozitiei de
acordare pentru luna in curs;
16. intocmeste proiectul de act administrativ referitor la acordare/neacordare de tichete

sociale;
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17. comunica Directiei Economice anexa cu persoanele care beneficiaza de tichetele sociale
pentru luna in curs;

18. efectueaza catre furnizor comanda tichetelor sociale;

19. distribuie lunar tichetele sociale catre beneficiari;

20. tine evidenta Tn registrul special al dosarelor privind acordarea tichetelor sociale conform
actelor normative si administrative referitoare la aprobarea Programului de asistenta sociala
“Hrand pentru persoanele aflate in situatii economico-sociale sau medicale deosebite”;

21. intocmeste si emite raspuns in termen legal la cererile repartizate;

22. ofera asistenta si consiliere persoanelor care au neclaritati referitoare la drepturile
prevazute de actele normative si administrative referitoare la aprobarea Programului de
asistenta sociald “Hrana pentru persoanele aflate in situatii economico-sociale sau medicale
deosebite”

(11) Compartiment Stimulente Educationale - ATRIBUTII:

1. primeste si verificd dosarele depuse in vederea acorddrii stimulentului educational
acordat sub forma de tichete sociale pentru gradinitd pe baza criteriilor de eligibilitate
stabilite conform prevederilor legale;

2. verifici datele si informatiile cuprinse in cerere si in documentele doveditoare pentru
acordarea stimulentului, precum si prelucrarea datelor inscrise in cerere in termen de
maximum 15 zile de la data inregistrarii acestora;

3. distribuie lunar tichetele sociale pentru gradiniti reprezentand stimulente educationale
in baza dispozitiei primarului pana la data de 15 a lunii in curs;

4. primeste si inregistreaza situatia centralizatoare comunicata de unitatile de Tnvatamant
prescolar privind prezenta beneficiarilor, inregistratd in luna anterioara, in format
electronic si letric, semnata de conducétorul unitatii de invatamant;

5. analizeazi situatia absentelor transmisa lunar de conducatorul unitétii de invatdmant si
face propuneri justificate privind aprobarea cazurilor exceptionale;

6. formuleaza prin referate propuneri de emitere dispoziti de modificare, incetare,
suspendare a dreptului si/sau de recuperare a tichetelor sociale pentru gradinita, dupa
caz, cu luna urmétoare celei in care au intervenit modificarile;

7. pentru solicitantii cérora li s-a acordat dreptul la stimulent, intocmeste o lista cu datele
de identificare ale acestora, pe care o transmite pe suport electronic agentiilor judetene
pentru plati si inspectie sociald, pana la data de 25 a fiecarei luni, pentru informare,

8. comunica Directiei Economice din cadrul Primariei municipiului Caracal numarul de
beneficiari in vederea asigurdrii necesarului de fonduri pentru plata stimulentelor
educationale sub forma tichetelor sociale pentru grédinita prevazute de lege;

9. intocmeste referate de necesitate in vederea contractarii si achizitionarii tichetelor
sociale pentru gradinita;

10.verifica cererile depuse si inregistrate la Directia de Asistentad Sociald Caracal privind
acordarea stimulentului educational si asigurd centralizarea acestora in vederea
stabilirii numarului total de beneficiari de pe raza unitatii administrativ-teritoriale;

11.comunica datele centralizate unitatilor de invatdamant la care sunt inscrigi prescolarii;

12.propune restituirea catre unitatea emitentd a tichetelor care nu au fost utilizate in
termenul de valabilitate, aceasta avand obligatia de a restitui contravaloarea nominala

a tichetului, in termen de maximum 5 zile de la solicitare;

13.intocmeste anchete sociale pentru: acordarea sprijinului financiar,, Bani de Liceu,"
burse sociale precum si diverse alte beneficii acordate n scop educational

(12) Compartiment Alocatii, Indemnizatii - ATRIBUTII:

1. primeste si verificd documentatia privind acordarea indemnizatiilor de crestere copil
pana la varsta de 2 / 3 ani si a stimulentelor de insertie,

2. intocmeste lunar borderourile si transmite lunar la Agentia Judeteana pentru
Prestatii Sociale Olt situatia privind acordarea indemnizatiilor de crestere copil pana
la varsta de 2 / 3 ani si a stimulentelor de insertie;

3. inregistreaza si analizeaza cererile si documentatia privind acordarea alocatiilor de

stat;
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4. intocmeste lunar borderourile insotite de dosarele privind acordarea alocatiei de

stat pentru copii si transmite lunar AJPIS situatia privind cererile de stabilire a

alocatiei de stat;

elibereaza adeverinte (negatii) conform legislatiei in vigoare;

transmite lunar catre Agentia Judeteand de Prestati Sociale situatile cu

borderourile si dispozitile emise Iunar pentru acordarea, suspendarea sau

incetarea drepturilor de prestatii sociale gestionate (alocatii, indemnizatii, )

7. participa la efectuarea de anchete sociale pentru cazurile speciale de acordare de
indemnizatie crestere copil si stimulent de insertie, alocatie de stat;

8. tine evnden;a in reglstrul specnal al dosarelor de ajutor pentru cazurile speciale de
acordare de indemnizatie crestere copil si stimulent de insertie, alocatie de stat ;

9. actualizeazi zilnic baza de date a aplicatiei de asistenta socialé

10.intocmeste si emite raspuns in termen Iegal la cererile repartizate;

11.ofera asistentd si consiliere persoanelor, in domeniu specific de activitate, conform
reglementarilor legale Tn vigoare.

o o

(13) Compartiment Ajutoare Sociale de Urgenta si Ajutoare pentru incélzirea
Locuintelor - ATRIBUTII:
1. primeste cererile pentru acordarea Ajutorului pentru incalzire si declaratiile pe
propria raspundere privind componenta familiei, veniturile acesteia si sistemul de
incalzire utilizat.
2. solicita acte doveditoare care atesta identitatea si veniturile realizate de membrii
familiei.
3. Efectuaeza ancheta sociald pentru stabilirea dreptului la ajutor pentru incalzire,
solicitand informatii altor institutii/autoritati
4. la sesizarea tertilor, la solicitarea agentiilor pentru plati si inspectie sociala, sau din
oficiu, efectueaza anchete sociale pentru verificarea situatiilor semnalate si
determinarea cazurilor de eroare si frauda
5. in cazul ajutorului pentru energie termica transmite furnizorilor formularele de
cerere si declaratie pe propria raspundere in termenele legale
6. pune la dispozitia solicitantilor formularele de cerere si declaratie pe propria
raspundere pentru gaze naturale, energie electrica si combustibili solizi si/sau
petrolieri,
7. intocmeste proiectele de dispozitie pentru stabilirea dreptului la ajutorul pentru
incalzire, indiferent de sistemul de incalzire utilizat,
8. comunica dispozitiile titularilor ajutoarelor pentru incalzire, direct, prin intermediul
furnizorilor sau prin asociatiile de proprietari/locatari.
9. transmite agentiilor teritoriale situatia centralizatoare privind titularii ajutoarelor, pe
fiecare sistem de incalzire, situatie care va contine si venitul mediu net lunar pe
membru de familie/al persoanei singure, dupa caz, si valoarea ajutorului pentru
incalzire calculata
10. comunica dispozitia motivata privind respingerea cererii solicitantilor care nu
indeplinesc conditiile de acordare a ajutorului pentru incalzire, in termenul prevazut de
lege
11. verifica n teren solicitarile de ajutoare de urgenta si intocmeste ancheta sociala;
12. comunica dispozitia primarului privind acordarea, modificarea, suspendarea,
incetarea plétii ajutotului social sau dispozitia primarului privind respingerea dreptului
la ajutor social dupa caz;

(14) SERVICIUL COORDONARE S| DEZVOLTARE SERVICII SOCIALE este organizat i
functioneaza in subordinea directorului executiv al Directiei Asistenta Sociald, este condus de
un sef serviciu, functie publicd de conducere si are in componenta 3 compartimente,
respectlv

1. Compartimentul Contractare Servicii Sociale

2. Compartimentul Autoritate Tutelara, Protectia Copilului si a Persoanelor Varstnice
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3. Compartimentul Relatia cu Romii
(15) Atributii sef serviciu:

1. planifics, organizeaza, conduce, coordoneaza, controleaza si evalueaza ansamblul de
activitati realizate pentru a raspunde nevoilor sociale, precum si celor speciale,
individuale, familiale sau de grup, in vederea depasirii situatiilor de dificultate, prevenirii
si combaterii riscului de excluziune sociald, promovarii incluziunii sociale si cresterii
calitatii vietii.

2. elaboreaz, in concordanta cu strategiile nationale si nevoile locale identificate,
strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, dupa
consultarea furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale si a organizatiilor
reprezentative ale beneficiarilor si rdspunde de aplicarea acesteia;

3. in urma consultarii furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale si a
organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor elaboreaza planurile anuale de actiune
privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul consiliului local, care
cuprind 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;

4. initiaza, coordoneaza si aplicad masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

5. identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

6. realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

7. propune incheierea, in conditiile legii, de contracte de parteneriat public-public si
public-privat pentru sprijinirea financiara si tehnica a autoritétilor administratiei publice
locale de la nivelul judetului, pentru sustinerea dezvoltérii serviciilor sociale;

8. propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

9. asigura colectarea, prelucrarea si administrarea datelor si informatiilor privind
beneficiarii, furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia;

10.monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

11.elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si intemationala in
domeniul serviciilor sociale;

12.elaboreaza note de fundamentare a proiectului de buget anual pentru sustinerea
serviciilor sociale in conformitate cu planul anual de actiune si identifica surse pentru a
asigura finantarea/cofinantarea acestora;

13.asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

14.planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii
sociale;

15.colaboreazd permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

16.0organizeaza activitatile specifice contractérii serviciilor sociale acordate de furnizorii
publici si privati;

17. asigura desfagurarea in bune condifii a lucrului cu publicul, cu respectarea
prevederilor regulamentelor si a metodologiilor in vigoare;

18. verifica si contrasemneazé actele date in competenta de solutionare a serviciului;

19. stabileste si actualizeaza atributiile si sarcinile personalului din subordine in raport cu
modificrile intervenite in competentele serviciului;

20. evalueaza anual performantele profesionale individuale si elaboreza fisa postului
pentru salariatii din subordine;

21. asiguré diseminarea prevederilor legislatiei din domeniul de activitate;

22. ia masuri pentru indeplinirea dispozitiilor primite din partea directorului;

23. verificd actualizarea bazei de date a aplicatiei de asistenta sociala;
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24. verifica realizarea fisei de evaluare initiald a persoanelor/famililor beneficiare de
servicii sociale

25. Verifica elaborarea, in baza nevoilor si riscurilor identificate, a planului de interventie, a
persoanelor/familiilor beneficiare de servicii sociale

26.Verifica elaborarea si actualizarea registrului beneficiarilor de masuri de asistenta
sociala;

27. Verifica realizarea fisei de identificare persoana vérstnica la risc,

28.Verifica elaborarea si actualizarea listei nominale de persoane varstnice la risc ( posibil
cu nevoi de sprijin/i ngnjlre)

29. Verifica elaborarea si actualizarea registrului persoanelor varstnice la risc, in care se
inregistreaza lista nominali de persoane varstnice la risc ( posibil cu nevoi de
sprijin/ingrijire)

30. Verifica elaborarea si actualizarea Registrului persoanelor varstnice cu nevoi de
ingrijire de lung& durata care include persoanele varstnice la risc pentru care s-a
intocmit fisa de evaluare initiala .

31. repartlzeaza corespondenta primitd in cadrul serviciului, urmareste si rdspunde de
solutionarea in termen, a sesizarilor sau a solicitarilor;

32.participd la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului Local, la solicitarea
directorului.

(16) Compartiment Contractare Servicii Sociale — ATRIBUTII:

1. analizeaza si fundamenteaza incheierea de contracte si conventii de parteneriat,
contracte de fi nantare, contracte de subventionare pentru infiintarea, administrarea,
finantarea si cofinantarea de servicii sociale;

2. elaboreazi cereri de finantare pentru infiintarea, administrarea, finantarea si
cofinantarea de servicii somale

3. asigurd implementarea proiectelor privind infiintarea, administrarea, finantarea si
cofinantarea de servicii sociale

4. monitorizeaz4 financiar si tehnic contractele de finantare privind infiintarea,
administrarea, flnantarea si cofinantarea de servicii sociale

5. realizeaza activitatile specifice contractarii serviciilor sociale acordate de furnizorii
publici si privati;

(17) Compartlment Autoritate Tutelara, Protectia Copilului si Persoanelor Varstnice —

ATRIBUTII:

1. sprijind activitatea Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Olt, colaboreaza cu aceasta pentru luarea masurilor de ocrotire cele mai
corespunzatoare si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate;

2. intocmeste anchete sociale la solicitarea mstantelor de judecata si birourilor
notarilor publici pentru stabilirea locuintei minorilor, program de vizita si modificarea
mésurilor in cazurile de divort;

1. intocmeste anchete sociale la solicitarea organelor de urmarire penala pentru
minori care sunt cercetati in dosare penale precum si pentru persoanele care au
depus in instanta cerere pentru intreruperea executarii pedepsei;

2. desfasoara act|V|tat| de evaluare a situatiei sociale si materiale a persoanei ce
urmeaza a fi pusa sub interdictie precum si activitati de evaluare a persoanelor in
vederea stabilirii capacitatii de exerCIt,lu, a garan’;nlor morale si materiale, in
vederea reprezentdrii si administrarii bunurilor persoanelor puse sub interdictie si
pentru care vor exercita sarcina tutelei sau curatelei;

3. desfasoara activitatii de monitorizare trimestriala privind evolutia dezvoltarii fizice,
mentale spirituale, morale sau sociale a copiilor pentru care s-a dispus intituirea
masurii alternative-tutela;

4. indentificarea precoce a cazurilor de risc ce pot duce la separarea copilului de
parintii sdi si evaluarea situatilor care impun acordarea de servicii si/sau prestatii
sociale pentru mentinera minorului in familie;
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5. identificd minorii care nu-si cunosc parintii sau cérora nu le-a fost stabilita
identitatea, cu ajutorul organelor de politie, a serviciilor de stare civilé si a oricaror
institutii care pot furniza date cu privire la identitatea minorului;

6. identificd si evalueaza nevoile persoanelor varstnice aflate in situatie de pierdere
totatd sau partiald a autonomiei si stabileste pe baza grilelor de evaluare a nevoilor,
gradul de dependenti in vederea acordarii serviciilor sociale corespunzatoare $i
monitorizeaza situatia posibilitatii reintegrarii in familie a acestora;

7. propune masurile ce se impun pentru prevenirea abandonului scolar;

8. intocmeste anchetele sociale pentru minorii aflati in institutile de ocrotire sociala
din municipiul Caracal si pentru care autoritétile locale pot asigura unele cheltuieli
de intretinere;

9. pastreaza confidentialitatea asupra datelor cuprinse in documentele depuse;

10.monitorizeaza si ofera asistentd femeilor insarcinate predispuse sa-si abandoneze
copilul;

11.sprijind integrarea sau reintegrarea minorului in familie;

12.ofera servicii de orientare, supraveghere si sprijinire a reintegrarii sociale a copilului
delincvent;

13.asiguréd primirea, gestionarea si distribuirea ajutoarelor umanitare primite de la
populatie, ONG-uri, ajutoare constdnd in Tmbracaminte, alimente, mobilier,
medicamente, obiecte de uz casnic, persoanelor si famililor aflate Tn stare de
risc social;

14 faciliteazi accesul persoanelor aflate in dificultate, intr-o institutie publica/privata
de asistenta sociala si monitorizarea situatiei acestora;

15.acorda consiliere sociala;

16.identifici situatile de risc si stabileste masuri de prevenire si de reinsertie a
persoanelor in mediul familial si in comunitate;

17.identificd, monitorizeazad si sprijind reintegrarea sociald a "copiilor strazii’, a
persoanelor care desfisoara diverse forme ale cersetoriei i a persoanelor fara
adapost si identifica cauzele datoritd carora adopta acest stil si mod de viata;

18.supravegheaza si ajutd parintii care, din cauza saraciei, consumului de alcool,
sau a unui comportament deviant, nu respectd in mod corespunzator drepturile
si nu indeplinesc obligatiile parintesti;

19.propune luarea masurilor de sanctionare a parintilor sau oricaror altor persoane
care obligd copiii s& cerseasca, prin promovarea, daca va fi cazul, a actiunilor
de decadere din drepturile parintesti in justitie, respectiv sesizarea Parchetului
sau Politiei;

20.elaboreaza proiecte si programe in vederea integrarii sociale si in familie a
beneficiarilor;

21.monitorizeaza si analizeaz3 situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala
pentru respectarea si realizarea drepturilor lor, asigurand centralizarea Si
sintetizarea acestor date si informatii;

22.identificd copiii aflati in dificultate, elaboreazd documentatia pentru stabilirea
masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor
competente rnasurile de protectie propuse;

23.realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

24.actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter
permanent pentru protectia copilului;

25.asigurd si urmareste aplicarea méasurilor de prevenire si combatere a consumului
de alcool si droguri, precum si a comportamentului delincvent, colaborand cu
seviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice;

26.acord3 asistenta la audierea minorilor care au savarsit fapte antisociale(politie,
parchet);

27.participa la efectuarea de anchete sociale pentru cazuri speciale, in cadrul
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echipelor mixte efectueazé periodic verificari la domiciliul persoanelor cu handicap
grav in vederea monitorizarii activitatii asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav, intocmind rapoarte de monltorlzare

28.intocmeste documentatia privind modul de crestere si ingrijire a copilului cu parinti
plecati la munca in strainitate (consilierefi indrumare parinti in vederea delegarii
autoritatii parintesti, adrese scoli, vizite la domiciliu pentru verificarea moduilui in
care sunt repectate prevederlle art.104, 105 din Legea nr.272/2004, intocmeste
anchetd sociald pentru instantd in vederea delegarii autoritatii parintesti si
eliberare dovada notificare plecare in strainatate);

29.intocmeste anchete sociale privind acordarea ajutorului public judiciar solicitate de
instantele de judecata.

(1 8) COMPARTIMENT RELATIA CU ROMII - ATRIBUTII:

se preocupa de organizarea la nivelul orasului a unui grup de lucru mixt alcatuit din
reprezentantii alesi ai comunitétilor romilor in vederea stabilirii principalelor nevoi ale
comunitatii rome si a aplicarii programelor de sprijinire a acestora;

2. stimuleazs par’umparea etnicilor romi la viata economicd, sociald, educationala,
culturald si politica a societatii;

3. asigura condltule pentru garantarea de sanse egale pentru etnicii romi;

4. asigura evaluarea principalelor nevoi ale comunitatii de romi si a aplicarii programelor
de sprijinire a acestora;

5. asigura rezolvarea problemelor legate de dreptul de proprietate asupra terenurilor si
locuintelor detinute de romi;

6. raspunde de conceperea si implementarea unor programe de reabilitare a locuintelor si
mediului Tnconjurétor in zonele locuite de romi;

7. asigurd initierea unor programe de finantare locald sau parteneriat, pentru asigurarea
conditiilor minime de locuit Tn comunltat|le de romi;

8. asigura implicarea directa a etnicilor romi in programele de construire si reabilitare a

locuintelor;

9. concepe si implementeaza programe specifice de formare si reconversie profesionala
pentru romi;

10.intocmeste evidenta privind familile rome cu mai multi copii si lipsite de mijloace de
sub2|stenta

11.concepe si implementeazd programe specifice de finantare a unor activitati
generatoare de venit si a micilor afaceri pentru familii si comunltatl de romi;

12.initiaza programe de educatle juridica si de prevenire a |nfractlonalltatu in colaborare
cu membrii etniei romilor;

13.initiaza programe de fncurajare a participarii parintilor romi la procesele educationale
din scoala si din afara scolii;

14.asigura desfasurarea de programe de informare si educare civild a etnicilor romi;

15.se preocupd si manifesta interes in asigurarea securitatii sociale prin imbunatatirea
accesului romilor la serviciile medicale;

16.sprijind comunitatea romé in procurarea de documente de identitate pentru romii lipsiti
de subzistenta;

17.face mstuntarl prin deplasarea pe teren in comunitatea roma, asupra obligativitatii
achitarii |mp02|telor si taxelor locale;

18.prezintd interes in identificarea, prevenirea si rezolvarea operativa a starilor
conflictuale susceptibile sad genereze violenta famlllala comunitara si interetnica, de
prevenire a infractionalitatii in colaborare cu membrii etniei rome Si mstltutule statului;

19.pe linie de mvatamant Si educatle ofera sprijin partenerilor (mstltutu publlce O.N.G.-
uri, etc.) in procesul de $colarlzare a comunitatii rome;

20.ofera sprijin partenerilor (institutii publice, O.N.G.-uri, etc.) in dezvoltarea culturii
romilor;

21.reprezintd principala interfatad dintre autoritdtile publice locale si comunitatile de
cetateni romani apartindnd minoritatii rome ;
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22.organizeaza, la nivel local, Grupul de initiativd locala (GIL) si Grupul de lucru local
(GLL);

23.intocmeste proiect de act administrativ privind componenta Grupului de lucru local
(GLL);

24.elaboreaza in parteneriat cu Grupul de initiativd locala (GIL) si Grupul de lucru local
(GLL) un Plan de actiune local avand ca scop dezvoltarea comunitara a etnicilor romi ;

25.intocmeste raport anual de monitorizare a progresului inregistrat in implementarea
planului de actiune local ;

26.asigura sprijin in activitati de relatii cu publicul pe problemele romilor in colaborare cu
ceilalti salariati ai primariei;

27.rezolv3, intretine si arhiveazd corespondenta cu Prefectura, celelalte institutii ale
statului, pe problemele romilor,

28.colaboreaza cu institutiile statului, cu organizatiile romilor sau/si cu alte ONG-uri pentru
realizarea de programe in vederea ridicarii nivelului de trai al comunitatii rome.

(19) COMPARTIMENTUL PROTECTIA PERSOANELOR CU HANDICAP este subordonat
directorului executiv al Directiei Asistentd Sociala si are urmétoarele atributii:

1. asigura aplicarea masurilor de protectie si promovare a drepturilor persoanelor cu
handicap stabilite n sarcina autoritatilor publice locale conform prevederilor Legii nr.
448/2006, republicata, cu modificérile si completérile ulterioare

2. introduce date, actualizezi bazele de date ale aplicatiei informatice pentru evidenta si
plata indemnizatiilor de insotitor pentru persoanele cu handicap grav;

3. opereaza modificarile din certificatele de incadrare a persoanelor cu handicap grav,

4. opereaza datele personale ale beneficiarilor / reprezentantilor legali ai persoanelor cu
handicap grav;

5. actualizeaza cuantumul indemnizatiilor;

6. editeaza rapoartele de monitorizare a platilor reprezentand indemnizatie de insofitor al
persoanelor cu handicap grav;

7. intocmeste situatile centralizatoare, statele de plata, borderouri de plata a
indemnizatiilor de insotitori ai persoanelor cu handicap grav;

8. efectueaza anchete sociale pentru persoanele incadrate in grad de handicap adulli si
copii cu nevoi speciale, la cererea acestora, a parintilor copiilor cu handicap sau
reprezentantilor legali ai persoanelor cu handicap;

9. urmareste respectarea programului individual de reabilitare si integrare sociala -
document elaborat de comisia de evaluare a persoanelor adulte cu handicap, in care
sunt precizate activitatile si servicile de care adultul cu handicap are nevoie in
procesul de integrare sociala;

10.colaboreaza cu Asociatiile si Organizatiile pentru persoanele cu handicap, in vederea
asigurarii promovarii si respectarii drepturilor persoanelor cu handicap;

11.asigura sprijin pentru copiii sau adul{ii cu handicap prin realizarea unei retele eficiente
de asistenti personali i ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

12.sprijind activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;

13.face propuneri referitoare la amenajrile teritoriale si institutionale necesare, astfel
incat sa fie permis accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

14.0oferd informatii persoanelor interesate de angajarea asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav;,

15.intocmeste rapoarte semestriale (tip N7) referitoare la numarul de persoane cu
handicap si al asistentilor personali, precum si sumele cheltuite pentru salarii si
indemnizatii;

16.intocmeste si asigurd semnarea angajamentelor prin care asistentii personali sau
Tnsotitorii isi asuma obligatii fatd de persoanele cu handicap;

17.colaboreaza cu Directia Judeteand de Asistentd Sociala Olt, Asociatia Nevazatorilor
din Romania si alte asociatii pentru persoanele cu handicap;

18.intocmeste si elibereaza adeverinte de venit la solicitarea persoanelor cu handicap $i
insotitorilor acestora;
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19.intocmeste si tine evidenta dosarelor de indemnizatii de insotitori ai persoanelor cu
handicap grav care opteaza pentru plata unei indemnizatii in conformitate cu legea si
intocmeste lunar statele pentru plata indemnizatiilor de nsofitori ai persoanelor cu
handicap;

20.consiliazi persoana care solicitd angajarea ca asistent personal pentru persoana cu
handicap grav, in ceea ce priveste conditiile de angajare precum si actele necesare
Tntocmirii dosarului de angajare;

21.preia si verifica dosarul de angajare al persoanei care solicita angajarea ca asistent
personal pentru persoana cu handicap grav;

22.efectueaza ancheta sociald la domiciliul sau resedinta persoanei care doreste sa se
angajeze ca asistent personal,

23.comunica Serviciului Management Resurse Umane, Arhive dosarul persoanei, pentru
care se propune angajarea ca asistent pentru persoana cu handicap grav, in vederea
fntocmirii contractului individual de munca;

24.in cadrul echipelor mixte efectueaza periodic verificari la domiciliul persoanelor cu
handicap grav in vederea monitorizarii activitétii asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav, intocmind rapoarte de monitorizare;

25.intocmeste lunar pontajul pentru plata salariilor asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap

26.intocmeste anchete sociale/referatele cu propuneri de continuare, modificare sau
incetare a contractului individual de munca al asistentului personal si le comunica
Serviciului Management Resurse Umane, Arhive;

27.anuntd conducerea institutiei, ori de céte ori constatd c& asistentii personali nu Tsi
indeplinesc corespunzitor obligatiile prevazute de lege cu privire la ingrijirea persoanei
cu handicap grav, ori prezintd un referat detaliat sefului direct care, in functie de caz,
face propuneri cu privire la sanctionarea acestora;

28.furnizeaza informatii pentru intocmirea raportului privind activitatea asistentilor
personali;

29.pastreazd confidentialitatea asupra datelor cuprinse in documentele depuse la
dosarele persoanelor cu handicap si ai insoftitorilor acestora, asistentilor personali;
datele vor putea fi folosite numai in scopul stabilirii drepturilor pentru persoanele
mentionate si pentru intocmirea situatiilor statistice;

30.intocmeste rapoarte de specialitate pentru aplicarea tehnologiei asistive si de acces
(accesul cu sanse egale al persoanelor cu handicap la mediul fizic, informational i
comunicational).

31.identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii
pentru persoanele cu dizabilitati.

32.organizeaz instructajul anual pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap
grav.

(20) COMPARTIMENTUL ASISTENTI PERSONALI Al PERSOANELOR Ccu
HANDICAP GRAV este subordonat directorului executiv al Directiei Asistenta Sociala si are
urmatoarele atributii:

1. desfisoara activitati zilnice de ingrijire a persoanei cu handicap grav, cum ar fi:
prepararea si servirea hranei, realizarea toaletei zilnice a persoanei cu handicap grav,
efectuarea de cumparaturi, activititi de menaj, activitati de petrecere a timpului liber,
respectarea tratamentului medical, comunicare;

2. insoteste si sustine persoana cu handicap grav la deplasare n interiorul si/sau
exteriorul locuintei;

3. asigur inregistrarea beneficiarului in reteaua medicala teritoriala si il sprijina pentru

obtinerea vizei de resedinta sau domiciliu;

monitorizeaza starea de sanatate a persoanei ingrijite;

respects si urmeaza activitatile si serviciile prevazute in planul de recuperare pentru
copilul cu handicap, respectiv in planul individual de servicii al adultului cu handicap;

o~
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6. insoteste persoana cu handicap, la termenul necesar sau la solicitare, pentru evaluare
si reevaluare, la comisiile cu competenta in domeniu;

7. adoptd un comportament adecvat pentru a dezvolta relatii de incredere si intelegere cu
persoana ingrijita;

8. colaboreazi cu autoritatile si cu familia pentru protejarea drepturilor persoanei cu
handicap;

9. ia masurile care se impun in cazul unor fapte comise deliberat sau din ignoranta;

10.informeaza in scris factorii direct interesati (reprezentantul legal, familia, autoritatea
administratiei publice locale, politia, spitalul, etc.) despre incidentele deosebite aparute
in procesul de furnizare a serviciilor :decesul beneficiarului petrecut in timpul acordarii
serviciilor, inclusiv circumstantele in care s-a produs; imbolnavirile, réniri sau vatamari
importante ori accidente; situatii de abuz asupra persoanei asistate.

11.participa la instructajul privind asistenta specifica, organizat de angajator, in colaborare
cu personalul specializat din cadrul inspectiilor regionale;

12.presteazé pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in
contractul individual de munca, in fisa postului si in planul de recuperare, pentru copilul
cu handicap grav, respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte cu
handicap grav;

13.se obligd s trateze cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav
si s& nu abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia;

14.se oblige s& comunice conducerii institutiei si DGASPC - Olt in termen de 48 de ore de
la luarea la cunostinta, orice modificare survenitd n starea fizicd, psihica sau sociala a
persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturé sa modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege.

15.intocmeste semestrial un raport de activitate, avizat de de persoana desemnata de
angajator, care va cuprinde date privind evolutia persoanei cu handicap grav in raport
cu obiectivele programului individual de recuperare si integrare sociala, in cazul
existentei unui astfel de program. Raportul va fi adus la cunostinta persoanei cu
handicap grav, sub semnatura acesteia sau, dupa caz, a reprezentantului legal.

Art. 31. Regulamentul de organizare si functionare al serviciului social CENTRUL DE ZI
,CRISTINA” devine parte integranta a prezentului R.O.F. si are urmatorul continut:

Articolul |

Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare al CENTRULUI DE ZI ,,CRISTINA” este
elaborat in vederea asigurarii functionrii acestuia, cu respectarea standardelor minime de
calitate aplicabile si a asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind
conditiile de admitere si serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele
beneficiare, cat si pentru angajatii centrului si dupé caz, pentru membrii familiei beneficiarilor,
reprezentanti legali/ conventionali, vizitatori.

Articolul Il
Identificarea serviciului social

(1) Serviciul social Centrul de zi ,,Cristina”, cod serviciu social 8891CZ-C-l, a
fost infiintat de Consiliul Judetean Olt in subordinea D.G.A.S.P.C. Olt prin implementarea
proiectului OT -130A in cadrul programului de finantare PHARE 1999 ,,Copiii mai intai — ro
9905.02”, fiind transferat Consiuliului Local al municipiului Caracal in conformitate cu
prevederile art. 146 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului prin Protocolul nr. 5819 aprobat prin Hotérarea Consiliului Local al Municipiului

Caracal nr. 32 din 31.05.2005.
(2) Centrul de zi Cristina este administrat de UAT Municipiul Caracal in calitate de
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persoana juridica de drept public identificatéd prin CIF 4395175, cu sediul in Municipiul Caracal
str. Piata Victoriei nr.10, prin Directia de Asistentd Sociald din cadrul Primariei Municipiului
Caracal - furnizor de servicii sociale de interes public local, acreditat conform Certificatului de
acreditare seria AF nr 009612.

(3) Centrul de zi Cristina detine Licenta de functionare seria LF nr. 0000386 eliberata
la data de 02.12.2020 pentru categoria de sevicii sociale ,Centre de zi pentru copii aflati Tn
situatie de risc de separare de parinti” — cod serviciu social 8891-CZ-C II, serviciu social fara
personalitate juridica, avand o capacitate de 20 locuri.

(4) Centrul de zi Cristina are sediul in Municipiul Caracal, str. Calea Bucuresti nr. 23,
jud. Olt.

Articolul 11l
Misiunea, scopul si obiectivele serviciului social
(1) Centrul de zi ,,Cristina” este un serviciu social destinat protectiei copilului aflat in situatie
de risc de separare de parinti, cu misiunea de a preveni abandonul si institutionalizarea
copiilor ce provin din familii cu domiciliul pe raza municipiului Caracal si care se gasesc in
situatii de risc social, prin asigurarea pe timpul zilei, a unor activitati de ingrijire, educatie,
recreere-socializare, consiliere, dezvoltare a deprinderilor de viatd independenta, orientare
scolard si profesionald pentru copii, cat si a unor activitati de sprijin, consiliere, educare
pentru parinti sau reprezentantii legali precum si pentru alte persoane care au in ingrijire
CcOopii.
(2) Serviciile oferite de centrul de zi sunt complementare demersurilor si eforturilor propriei
familii, asa cum decurg din obligatiile si responsabilitatile parintesti, precum si serviciilor
oferite de unititile de invatimant si de alti furnizori de servicii, corespunzator nevoilor
individuale ale copilului in contextul sdu socio-familial.
(3) Scopul Centrului de zi ,,Cristina” este de a realiza in interesul personal al copilului aflat
in situatie de risc activitati specifice varstei si nivelului de pregatire in vederea cresterii calitatii
vietii acestuia, integrarii in mediul socio-educativ, precum si prevenirii abandonului scolar si
institutionalizarii.
(4) Obiectivul general al Centrului de zi Cristina este prevenirea abandonului scolar si a
separarii copilului de familie prin sprijinirea parintilor/ reprezentantilor legali in realizarea
obligatiilor ce le revin cu privire la copil.
Articolul IV
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social Centrul de zi ,,Cristina” functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului
general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de:

e Legea nr. 292/2011, Legea asistentei sociale, cu modificarile si completarile
ulterioare,

e Ordonanta Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Hotirarea Guvernului nr. 539/2005 pentru aprobarea Nomenclatorului institutiilor
de asistenta sociala si a structurii orientative de personal, a Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a institutiilor de asistenta sociala, precum si a Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile
sociale, cu modificarile si completarile ulterioare

e Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare,

e Ordinul nr. 27/2019 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru
serviciile sociale de zi destinate copiilor,

e Hotirarea Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor
sociale precum si a regulamentelor — cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale,

e Ordinul nr. 286/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea
Planului de servicii si a Normelor metodologice privind intocmirea Planului individualizat de
protectie,

e Ordinul nr. 288/2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind
managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului,
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e Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatiii in domeniul serviciilor sociale, cu
modificarile si completarile ulterioare,

e Legea nr. 217/2003 privind prevenirea si combaterea violentei in familie, republicat,
cu modificarile si completarile ulterioare, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare;

e Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar.
(2) Standarde minime de calitate aplicabile Centrului de zi Cristina sunt cele prevazute in
Anexa la Ordinul Ministrului Muncii nr. 27/2019 pentru aprobarea standardelor minime de
calitate pentru acreditarea serviciilor sociale de zi destinate copiilor.
(3) Serviciul social Centrul de zi ,,Cristina” a fost infiintat de Consiliul Judetean Olt in
subordinea D.G.A.S.P.C. Olt prin implementarea proiectului OT -130A in cadrul programului
de finantare PHARE 1999 ,,Copiii mai intai — ro 9905.02", fiind transferat Consiliului Local al
municipiului Caracal in conformitate cu prevederile art. 146 din Legea nr. 272/2004 privind
protectia si promovarea drepturilor copilului. in acest sens in data de 28.04.2005 s-a incheiat
Protocolul nr. 5819 ce are ca obiect transferul Centrului de zi ,,Cristina” Caracal de la
Consiliul Judetean Olt la Consiliul Local al Municipiului Caracal conform H.C.L. Caracal nr. 32
din 31.05.2005.
(4) Programul de functionare al Centrului de zi Cristina este program zilnic, repartizat inegal
astfel: in zilele de luni pana joi - 8,5 ore, in intervalul 08.00 — 16:30, in zilele de vineri - 6 ore,
in intervalul 08:00 — 14:00, insumand de 40 ore pe saptdmana. Programul de functionare va fi
afisat intr-un loc vizibil, la intrarea in centru.

Articolul V
Principiile care stau la baza acordarii serviciilor sociale

(1) Serviciul social, Centrul de zi ,Cristina” este organizat si functioneaza cu
respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociala,
precum si cu principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in
legislatia specific, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte
internationale in materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de
calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestérii serviciilor sociale in cadrul Centrului
de zi ,,Cristina” sunt urmatoarele:
a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare Tn ceea ce priveste egalitatea
de sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea
personald si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele
beneficiare;
c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii copilului;
d) deschiderea catre comunitate;
e) asistarea copiilor in realizarea si exercitarea drepturilor lor;
f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a
unui personal mixt;
g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se
cont, dupd caz de varsta si gradul sdu de maturitate, de discernamaént si capacitatea de
exercitiu;
h) promovarea unui model familial de ingrijire a copilului;
i) asigurarea ingrijirii individualizate si personalizate a copilulut;
j) preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza
potentialului si ailitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;
k) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a
acestora in solutionarea situatiilor de dificultate;
) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipele pluridisciplinare;
m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;
n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezntatilor legali cu privire la exercitarea drepturilor
si indeplinirea obligatiilor de intretinere;
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o) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitati de integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu
care se pot confrunta la un moment dat;
p) colaborarea centrului de zi cu serviciul de asistenta sociala.
Articolul VI
Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de zi ,,Cristina” sunt:

a) copiii de varstd scolard, inscrisi in Tnvatamantul de maséa si parintii copiilor carora li se
acorda prestatii si servicii destinate prevenirii separarii lor;

b) copiii aflati in situatie de risc (proveniti din famili numeroase, monoparentale,
dezorganizate, cu nivel scazut de culturd si educatie), existdnd posibilitatea de abandon
scolar si familial;

c) copiii care provin din familii in care acestia limiteaza accesul la munca al parintilor;

(2) Accesul/admiterea copiilor beneficiari in centru se realizeaza in limita
locurilor disponibile, fira a depasi capacitatea de 20 de locuri, conform Procedurii de
admitere — Anexa nr. 1 la prezentul Regulament.

(3) incetarea acordarii serviciilor catre beneficiarii centrului se realizeaza
conform Procedurii de incetare — Anexa nr. 2 la prezentul Regulament.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de zi ,,Cristina” au
urmatoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertitile fundamentale, férd discriminare pe baza de rasa,
sex, religie, opinie sau orice alta circumstantd personala ori sociala;

b) sa paticipe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

c) s4 li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor funizate si primite;

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se mentin conditiile
care au generat situatia de dificultate;

e) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;
f) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de zi ,,Cristina” au
urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala, medicala si
economica;
b) s& participe in raport de varsta, situatia de dependenta etc. la procesul de furnizare a
serviciilor sociale se admite un numar de 10 absente consecutive/ luna cu justificare;
c) si aibe o atitudine disciplinata si o conduita civilizata in cadrul activitatilor desfasurate in
centru;
d) Parintii / reprezentantii legali au obligatia de a colabora permanent cu ,,Centrul de zi
,Cristina” cu privire la serviciile sociale furnizate, colaborarea deficitara sau lipsa acesteia se
sanctioneaza potrivit prevederilor prezentului regulament si a dispozitiilor contractuale;
e) sa participe activ la operationalizarea obiectivelor stabilite prin programul personalizat de
interventie;
f) s& comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala (intelegand
prin asta, dar fard a se limita: situatia familiala, sociald, medicala si economica);
g) s& respecte prevederile prezentului regulament.
Articolul VII

Activitati si functii

Principalele functii ale serviciului social Centrul de zi ,,Cristina” sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor de interes public general/local prin asigurarea urmatoarelor
activitati:

1. reprezinta furnizorul de servicii sociale Tn contractul incheiat cu persoana beneficiara;
2. asistenta sociala a beneficiarilor, furnizarea de informatii si sprijin pentru a accesa si alte
servicii sociale, in functie de nevoile specifice ale fiecarei familii;
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3. elaborarea Programului personalizat de interventie intocmit de personalul de specialitate n
functie de nevoile si particularitatile fiecarui copil in parte;

4. stabilirea programului zilnic al beneficiarilor - in centru acesta se stabileste tinand cont de
urmatoarele: de varsta acestora, nivelul de dezvoltare si potentialul fiecarui beneficiar, nevoile
si disponibilitatile pe care le au pentru a se dezvolta armonios;

5. asigurarea hranei copiilor care frecventeaza centrul de zi, in functie de numarul de ore pe
care copiii il petrec in centru de zi. Meniurile asigurd o alimentatie echilibrata in functie de
preferintele si nevoile biologice specifice fiecarei varste, regimuri recomandate de medic i in
conformitate cu normele in vigoare referitoare la necesarul caloric si elementele nutritive;

6. activitati educationale, de recreere si socializare si de dezvoltare a deprinderilor de viata
independenta care sunt planificate dinainte de personalul de specialitate fiind realizate in
echilibru intre activitédtile de invatare si cele de relaxare ;

7. consiliere psihologicd acordatd copilului si familiei, precum si orientare scolara si
profesionala.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului
larg despre domeniul sau activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. tine legdtura cu institutiile de invatdmant la care sunt inscrisi copiii $i de asemenea cu
personalul didactic din cadrul acestora;

2. colaboreazd cu autorititile publice la actiuni care au ca scop reducerea riscului social la
care este expus copilul si familia acestuia;

3. elaborarea de rapoarte de activitate;

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in
care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare,
potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
1) elaborarea Codului Etic pentru relatia cu copiii si familiile acestora si realizarea reuniunilor
generale si individuale Tn vederea sprijinirii si intaririi relatiei copil - parinte.
2) incheie contractul cu parintele/reprezentantul legal al copilului;
3) stabileste relatii de colaborare activa cu familille copiilor care frecventeaza centrul primand
importanta stabilirii unui parteneriat real pentru dezvoltarea armonioasa a copilului;
4) organizarea si initierea de reuniuni generale cu parintii;

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activitati:
1) elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2) realizeazs evaludri periodice privind indeplinirea standardelor de calitate ale serviciilor
prestate;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin
realizarea urmatoarelor activitati:

1) resursele financiare ale Centrului de zi ,Cristina” sunt administrate prin intermediul
furnizorului de servicii sociale - Primaria municipiului Caracal.
2) Conducerea centrului cunoaste si aplicd normele legale privind gestionarea resurselor
financiare, materiale si umane ale centrului
3) Centrul este evaluat periodic de Primaria Municipiului Caracal, conform unui set de
indicatori care privesc eficienta administrarii resurselor umane, financiare, materiale, precum
si eficacitatea si performanta activitatii desfagurate.
4) Centrul este supus unui audit intern, cel putin o daté la 3 ani, in baza indicatorilor proprii de
m3surare a eficientei, eficacitatii si performantei activitatii sale.
5) Prim&ria Municipiului Caracal detine documentele financiar- contabile, precum si rapoartele
de control ale organismelor prevazute de lege
Articolul Vil

Structura organizatorici, numarul de posturi si categoriile de personal
Serviciul social Centrul de zi ,,Cristina” functioneaza in structura Directiei de Asistenta sociala
din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Caracal ca un serviciu social
fara personalitate juridicd, avand un numér de 7 posturi de natura contractuala:
a) personal de conducere: Coordonator personal de specialitate -1 post
b) personal de specialitate de educatie, asistentd sociala, asistentd medicala : - 4 posturi
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c) personal cu functii administrative, gospodarire, curatenie, intretinere — reparatii, deservire: -
2 posturi (bucatar si ingrijitor curatenie)
d) voluntari: in functie de solicitéri si de necesitétile activitatii centrului.

Articolul IX

Personalul de conducere

(1) Coordonarea si conducerea centrului este asigurata de catre un coordonator angajat prin
concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii. Candidatii pentru ocuparea functiei de
conducere trebuie s3 fie absolventi de studii universitare de licenta absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lunga durati, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul psihologie, asistentd socialad sau sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in
domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomé de licenta ai invatamantului superior Tn
domeniul juridic, medical, economic sau al stiintelor administrative, cu experientd de minimum
5 ani Tn domeniul serviciilor sociale.
(2) Coordonatorul personalului de specialitate al Centrului de zi Cristina are urmétoarele
atributii:
- asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitétilor desfasurate de personalul
serviciului si propune sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod
corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor
sociale, codul muncii;
- rispunde de intreaga activitate a Centrului de zi;
- elaboreaza rapoarte generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informéri pe care le prezinté furnizorului de servicii sociale;
- propune participarea personalului de specialitate la programe de instruire si perfectionare;
- colaboreaza cu alte centre/ furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societétii civile
in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa
raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;
- intocmeste fisele de post ale personalului din subordine;
- evalueaza anual, sau ori de cate ori este necesar, performantele profesionale a personalului
din subordine;
- intocmeste raportul anual de activitate;
- asigura buna desfisurare a raporturilor de munca dintre angajatii centrului;
- propune conducerii aprobarea structurii organizatorice si a numarului de personal;
- desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
- ia Tn cosiderare si analizeaza orice sesizare care i este adresata, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
- raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul centrului si dispune,
in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea acestor
activitati sau, dupé caz, formuleaza propuneri in acest sens;
- organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;
- asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala de
la nivelul primériei, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active in
comunitate in folosul beneficiarului;
- asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinté atat personalului cat si beneficiarilor
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
- asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
conform standardelor minime de calitate aplicabile
- intocmeste documentatia pentru dosarul de licentiere al Centrului de zi ,,Cristina”
- alte atributii specifice prevazute in fisa postului si n standardele minime de calitate
aplicabile.

Articolul X
Personalul de specialitate de ingrijire si asistentd, personal de specialitate si auxiliar
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(1) Personalul de specialitate de educatie, asistentd sociald, asistentd medicald, este format
din:

a) Educator- 1 post (cod COR 263508)

b) Lucrator social- 2 posturi (cod COR 532908)

c) Asistent medical- 1 post (cod COR 325901)

(2) Atributiile generale ale personalului de specialitate:

- asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile, a prezentului regulament si a
legislatiei in vigoare;

- colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de
resurse;

- monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

- sesizeaza conducerea centrului privind situatiile care pun in pericol siguranta beneficiarilor,
situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

- intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

- face propuneri de imbunatatire a activitati Tn vederea cresterii calitatii serviciului i
respectarii legislatiei;

- alte atributii specifice prevazute in figa postului.

- nu genereazi si nu intretine stari conflictuale cu alte persoane din unitate si nu discuta cu
copiii sau in prezenta acestora problemele de serviciu,

- nu pariseste locul de munca in timpul programului fara aprobarea conducerii unitatii, nu
absenteaza nemotivat, nu Tntarzie la program; incalcarea acestor reguli va fi considerata
abatere disciplinara si se va sanctiona conform Codului muncii;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu problematica Centrului de
zi;

- nu permite accesul persoanelor neautorizate in unitate si/sau fotografieri, filmari etc. ale
copiilor, decat cu avizul conducerii Centrului;

- participa la cursuri de formare si perfectionare organizate, manifesta un interes permanent
pentru autoperfectionarea cunostintelor in domeniu;

- indeplineste orice alte sarcini prevazute de acte normative, dispozitii ale Primarului
municipiului Caracal

- respecté prevederile Regulamentului de ordine interioard a Centrului de zi ,,Cristina”;

(3) Atributii specifice ale personalului de specialitate:

a) Educator:

- colaboreaza cu lucratorul social pentru intocmirea planului personalizat de interventie pe
baza evaludrii facute fiecarui copil in parte la admiterea in Centru;

- elaboreaza programul educational pentru fiecare copil in parte;

- monitorizeaza obiectivele propuse in PIP

- asist3 si ajutd beneficiarii zilnic la rezolvarea temelor gcolare sau de vacanta, dupa caz;

- elaboreazd programul de educatie pentru parinti si stabileste intalniri periodice cu acestia

- raspunde de viata si integritatea beneficiarilor daca aceasta este afectata de neglijenta in
timpul serviciului;

- urméreste participarea beneficiarilor la activitatile zilnice;

- supravegheaza servirea meselor de catre beneficiari si se asigura de conditiile civilizate de
servire;

- colaboreaza cu lucratorul social in stabilirea masurilor pentru corectarea eventualelor
devieri de conduita si restabilirea echilibrului psihic al beneficiarilor;

- se informeazi si consemneaza prezenta beneficiarilor in unitate intocmind condica de
prezenta a acestora;

- urméreste participarea beneficiarilor la activitatile zilnice;

- aproba plecarile beneficiarilor din unitate in timpul liber;

- urméreste ca programul unitatii sa fie respectat;

- organizeaz3 zilnic activitai instructiv-educative care sa stimuleze dezvoltarea capacitatilor
intelectuale si afective ale beneficiarilor, dezvoltarea deprinderilor independente de viata;
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- proiecteaza si organizeaza activitati individuale sau colective pentru petrecerea timpului
liber, tindnd cont de aptitudinile fiecarui copil;

- raspunde de starea de curatenie a spatiului destinat beneficiarilor impreuna cu ingrijitorul de
curatenie;

- prezinta periodic si la cererea superiorilor ierarhici, rapoarte cu privire la activitatea
desfasurata;

- face parte din comisia de receptie a marfurilor alimentare din cadrul centrului;

- intocmeste rapoarte cétre conducerea unitatii cu privire la diferitele probleme in legatura cu
beneficiarii;

- realizeazi procesul de integrare sociala si adaptare la un program organizat de activitati
dupad admiterea in centru;

- intocmirea programului programul zilnic al activitatilor derulate la grupa, in functie de varsta,
nevoile si particularitatile copiilor, respectiv: activitati educationale adaptate nevoilor si
potentialului de dezvoltare al fiecarui copil, pregétirea temelor scolare si sprijin necesar pentru
realizarea acestui lucru si programul lunar pentru recreere si socializare; '

- mentine permanent legatura cu scoala, educatorii, invatatorii si profesorii copiilor care
frecventeaza centrul, monitorizeaza situatia scolara a copiilor din centru si urmareste
obtinerea de rezultate scolare corespunzétoare potentialului de dezvoltare a copilului;

- organizeaza programe specifice pentru diverse evenimente ( 8 martie, Sarbatori de iarna, 1
lunie etc) sau actiuni, precum si sdrbatorirea zilelor de nastere ale copiilor;

- se implica in organizarea si desfasurarea actiunilor si activitatilor cuprinse n parteneriatele
incheiate cu institutiile din comunitate, explicandu-le copiilor semnificatia si importanta
acestora;

b) Lucrator social:

- cunoaste si aplica prevederile legislatiei in vigoare cu privire la protectia Si promovarea
drepturilor copilului aflat in dificultate;

- colaboreazi cu educatorul specializat pentru intocmirea planului personalizat de
interventie in vederea elaborarii unor programe de lucru cu beneficiarii pentru stabilirea unor
mésuri de prevenire a comportamentelor deviante;

- raspunde de actualizarea dosarelor beneficiarilor;

- contribuie la mentinerea relatiei copil-familie, acordand consiliere de specialitate ambelor
parti in vederea prevenirii abandonului familial/reintegrérii copiilor Tn familie;

- sprijina activitatea personalului didactic, creand in acelasi timp un parteneriat activ cu parintii
beneficiarilor din Centruy;

- faciliteaza accesul copiilor si al reprezentantilor legali ai acestuia la informatie si servicii
publice comunitare;

- controleaza modul in care sunt respectate drepturile copilului in Centrul de zi ,,Cristina” si
prezinta propuneri pentru nldturarea oricaror abuzuri;

- efectueaza vizite la domiciliul beneficiarilor evaluand situatia familiilor aflate in dificultate
trimestrial sau ori de cate ori este necesar, in scopul surprinderii modificarilor intervenite in
situatia socio — familiala,

- mentine relatii de colaborare activa cu parintii/ reprezentantul legal al copilului

- raspunde de integritatea fizica si psihica a beneficiarilor prezenti in Centru si informeaza
conducerea centrului cu privire la orice abuz fizic, emotional, sexual sau de alta natura,
indiferent cine este persoana care I-a infaptuit ;

- acorda beneficiarului asistenta si sprijin in exercitarea dreptului sau la libera exprimare a
opiniei;

- prezinta periodic si la cerere superiorilor ierarhici, rapoarte cu privire la activitatea
desfagurata ;

- controleaza modul in care sunt respectate drepturile copilului in Centrul de zi si prezinta
propuneri pentru nldturarea oricaror abuzuri;

- isi insuseste strategia n domeniul protectiei copilului ;

- ofera servicii de specialitate pentru intelegerea si popularizarea masurilor de protectie in
folosul beneficiarilor aflati in dificultate (cu accent pe sprijinirea alternativelor la
institutionalizare si responsabilizarea comunitatii locale);
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- colaboreaza cu personalul Serviciul de Asistenta Sociala din cadrul Primariei Municipiului
Caracal in vederea instrumentérii cazurilor repartizate spre solutionare pentru aplicarea unei
masuri optime de protectie sociald pentru copilul in dificultate;
- Pregéteste si instrumenteaza dosarele copiilor in scopul admiterii acestora in centru,
- face parte din comisia de receptie a marfurilor alimentare sau alte comisii;
c) Asistent medical:
- supravegheazé modul in care se respecta igiena individuald a copiilor din cadrul centrului
in timpul spal&rii pe maini a acestora si la servirea mesei;
- efectueazi triajul epidemiologic zilnic al beneficiarilor si personalului cu izolarea si aplicarea
masurilor terapeutice la cazurile depistate cu semne de boala;
- analizeaza starea de sanatate a fiecarui beneficiar si in functie de aceasta acorda asistenta
medicald primara si formuleaza propuneri catre coordonatorul centrului si cétre reprezentantii
legali ai beneficiarului;
- apéara intotdeauna interesele copiilor $i actioneaza in acest sens;
- asigura tratamentul prescris de medic si are grija sé fie respectat;
- pastreaza legatura cu medicul de familie al copilului, asigurand ingrijirea medicala primara,
- asigurd mentinerea starii de sinétate a beneficiarilor cu perspectiva unui regim alimentar
corespunzator din punct de vedere caloric, igienic, cantitativ si calitativ;
- se preocupa de asigurarea confortului ambiental al lenjeriei si articolelor de imbracaminte
corespunzatoare varstei i sezonului, factor ce contribuie la mentinerea sanatatii si echilibrului
psihic al beneficiarilor, starea echipamentului tehnico-sanitar si aerisirea incaperilor;
- aduce la cunostinta coordonatorului de centru necesarul de medicamente si materiale
medicale;
- aplica si respectd normele de igiena cu privire la institutie, beneficiari gi personal;
- stabileste un program instructiv-educativ de igiena si prevenire a bolilor pe grupe de
beneficiari (aceste programe vor fi aduse la cunostinta coordonatorului de centru in vederea
aprobarii);
- raspunde de asigurarea conditiilor necesare aplicarii masurilor zilnice de igiena individuala si
colectiva tinand seama de numarul, varsta si sexul beneficiarilor cupringi in centru;
- intocmeste meniul pentru copiii care frecventeaza centrul, conform prevederilor legale;
- meniul este afisat zilnic in sala de mese
- asist3 la ridicarea alimentelor de pe figa zilnica de alimente si se asigura ca acestea
corespund din punct de vedere calitativ si cantitativ;
- face parte din comisia de receptie a marfurilor alimentare sau alte comisii pentru a se
asigura ca sunt in stare bun3, corespund standardelor optime si ca nu pot produce toxiinfectii
alimentare;
- verifica daca sterilizarea veselei este conform normelor de igiena;
- intocmeste lista zilnica de alimente pe baza meniului stabilit $i o supune spre aprobare
coordonatorului centrului;
- controleaza zilnic calitatea preparatelor culinare i modul de folosire a alimentelor;
- raspunde de securitatea si integritatea fizica a beneficiarilor, anuntand in caz de pericol
organele competente;
Articolul Xl
Personalul administrativ, gospodarie, intretinere, curatenie- reparatii, deservire
(1) Personalul administrativ, deservire este asigurat prin 2 posturi: 1 post bucatar (cod COR
512001) si 1 post ingrijitor curétenie (cod COR 911201)
(2) Atributiile personalului administrativ, deservire :
a) Bucatarul:
- raspunde de calitatea si cantitatea hranei beneficiarilor potrivit ratiei alimentare stabilite de
normele in vigoare;
- pregateste si serveste hrana beneficiarilor la timp si in bune conditii;
- acorda o deosebita atentie nivelului calitativ si aspectului estetic al mancarii;
- participa la eliberarea alimentelor de la magazie, semneaza lista de alimente;
- participa la intocmirea meniului sdptdmaénal, precum si la intocmirea listei zilnice de
alimente;
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- are obligatia de a cunoaste ratiile alimentare, valoarea alocatiei zilnice de hrana pentru
beneficiari, precum si regulile de pregatire a hranei pentru beneficiari;
- raspunde de starea de curdtenie a bucatariei, veselei si inventarului pe care il are in
primire;
- asigura respectarea regulilor de igiend pe perioada pregatirii hranei;
- spalarea vaselor se face cu folosirea dezinfectantelor corespunzatoare cantitativ si calitativ,
in acest sens;
- asigura stergerea si depozitarea veselei in conditii igienice;
- opreste obligatoriu probe alimentare care se vor pastra in frigider conform normelor in
vigoare;
- este interzisa pastrarea altor alimente alaturi de probele alimentare;
- foloseste intreaga cantitate de alimente primite de la magazie;
- alimentele primite de pe o zi pe alta se vor pastra in conditii igienice, intacte calitativ i
cantitativ;
- solicita la nevoie revizuirea utilajelor de catre persoanele abilitate;
- interzice intrarea in bucatdrie a persoanelor neautorizate si permite accesul organelor de
control sanitari de conducere;
- prezinta la cerere pentru degustare esantioane de méancare gatita asistentei medicale, sau
sefului de centru, pentru avizarea de catre acestia a calitatii mancarii;
- antreneaza, supravegheazd si indruma beneficiarii in efectuarea diferitelor activitati
gospodaresti caracteristice sectorului;
b) Ingrijitorul realizeazi urmatoarele:
- intretinerea permanenta a starii de curétenie generalé in cadrul centrului;
- méaturarea umed3 sau aspirarea mecanica a prafului zilnic, sau ori de cate ori este nevoie,
precum si dezinfectia periodica si dupé necesitate a mobilierului i a jucariilor;
- intretinerea permanentd a stérii de curatenie generala a grupurilor sanitare prin folosirea
corespunzitoare a materialelor de curatenie, a substantelor dezinfectante si prin spalare si
dezinfectare zilnic si la necesitate ;
- colectarea si transportul reziduurilor potrivit legislatiei sanitare;
- propune lunar necesarul de materiale pentru curatenie;
- raspunde de pastrarea in conditii a materialelor de curatenie ce le are personal in gestiune,
precum si a celor ce se folosesc in comun;
- efectueaza dezinfectarea la locul de munca, conform instructiunilor primite;
- ajuta copiii la servirea meselor ;
- asigura ordinea si curdtenia Tn sala de mese;
- curata si dezinfecteaza zilnic grupurile sanitare(W.C -urile, chiuvetele, faianta, gresia) cu
materiale si ustensile folosite numai in acest scop si aceste locuri;
- controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele, W.C.-urile si semnaleaza imediat
orice defectiune constatata coordonatorului centrului;
- transporta gunoiul si rezidurile alimentare la recipientele de gunoi in conditiile
corespunzatoare;
- ajuta la imbracatul si dezbracatul copiilor, aeriseste sélile de studiu;
- insoteste copiii la toaletd ajutandu-i la formarea deprinderilor de utilizare a acesteia si de
spélare pe maini dupa utilizarea ei si inainte de fiecare masa ;
- Intretine curtea si terenul de joaca al copiilor ;
- raspunde de intretinerea si pastrarea mobilierului ce se foloseste in comun ;
- raspunde de obiectele aflate Tn inventarul propriu si asigura intretinerea acestora ;
Articolul XIi
Finantarea centrului

(1) Tn estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea
resurselor necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de
calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditile legii, din urmatoarele
surse:

a) bugetul local al municipiului Caracal;
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b) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din
tara si din strainatate;
c) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

d) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
Anexanr. 1

Procedura de admitere a beneficiarilor la Centrul de zi ,,Cristina” - Caracal

a) Admiterea in centru se face pe baza unui dosar care va contine urmatoarele acte:

- Cerere tip prin care se solicitd acordarea serviciilor;

- Adeverintd medicald eliberata de medicul de familie care s ateste starea de sanatate a
beneficiarului (apt pentru intrarea in colectivitate)

- Adeverintd medicali eliberatd de medicul de familie care sa ateste starea de sanatate
pentru membrii familiei beneficiarului;

- Copie certificat de nastere al copilului

- Copii acte de identitate —parinti/ reprezentanti legali

- Copii certificate de nastere ale fratilor

- Adeverinta de elev emis3 de unitatea scolara frecventata de copil

- Ancheta social3 realizati de compartimentul specializat al furnizorului de servicii sociale

- Adeverinte de venit ale parintilor sau reprezentanti legali, cupon pensie ori declaratie pe
proprie raspundere privind veniturile

- Caracterizare emisa de unitatea scolara la care este inscris copilul

- Certificat de casatorie, sentinti/certificat de divort, certificat de deces — ale périntilor, dupa
caz

- Alte acte privind situatia familiei.

b) Criterii de eligibilitate:

- copii aflati in situatie de risc de a fi parasiti de catre parinti

- copii aflati in situatie de risc de abandon si institutionalizare

- copii care au beneficiat de o masura de protectie speciald si au fost reintegrati in familie

- copii din familii in care exista lipsa de preocupare pentru cresterea si educarea copiilor

- copii din familii cu situatie materiala precara

- copii din familii cu climat socio-educational scazut

- copii ai caror parinti au starea de sanatate afectata

- copii din familii monoparentale sau din familii in care acestia limiteaz& accesul parintilor la
un loc de munca

- copii aflati in situatie de marginalizare sociald, sau risc de abandon scolar

- copii care au dificultati de integrare in scoalé sau in colectivitate

c) Dupa depunerea dosarului de admitere in centru, compartimentul specializat al furnizorului
de servicii sociale va intocmi ancheta sociald, din care sa rezulte situatia socio-economica a
familiei, situatia de dificultate si existenta unui risc de separare a copiilor de familie, planul de
servicii intocmit, de asemenea, de compartimentul specializat al furnizorului de servicii
sociale. Aceste documente se intocmesc pentru fiecare beneficiar al Centrului de zi.
Admiterea in centru se face pe baza Dispozitiei Primarului Municipiului Caracal.

d) Dupéd intocmirea planului de servicii, fiecare copil este evaluat cu privire la nevoile
educationale si psihosociale si i se intocmeste, in cadrul echipei pluridisciplinare ( formata
din personalul centrului cu atributii in educatie, asistentd sociald) un program de interventie
personalizat.

e) Modelul contractului pentru acordarea serviciilor sociale in Centrul de zi Cristina:

,,U.A.T. Municipiul Caracal

Priméria Municipiului Caracal

Centrul de zi ,,Cristina” Nr.

CONTRACT
pentru acordarea serviciilor sociale
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Partile contractante:
1. CENTRUL DE ZI ,,CRISTINA”, acronim C.Z.C., denumit in continuare furnizor de servicii
sociale, cu sediul in CARACAL str. CALEA BUCURESTI, nr. 23 judetul OLT, Licenta de
functionare Seria L.F Nr.000386/03.12.2020 reprezentat de domnul/doamna
avand functia de COORDONATOR

si
I s s s denumit Tn continuare beneficiar, domiciliat/locuieste in localitatea
CARACAL, str........ nr....,bl. B....,sc...,ap.... judetul/sectorul ..... codul numeric personal
............ posesor al B.L/C.l. seria .......... NI ................., eliberat/eliberata la data de
......................... decatre ..................... catre.................,reprezentat prin domnul / doamna
............ in calitate de parinte, domiciliat/domiciliata in .............., str. .........,nr...,bl.....;sC...ap,....
judetul/sectorul ..... posesor/posesoare al/a B.I1./C.1. seria .... nr........ eliberat/eliberata la data
de ........ de catre ............. , conform DISPOZITIEI nr.....[din ............ .

Avand in vedere:
- evaluare initiala nr.
- planul de interventie personalizat nr. ,
convin asupra urmatoarelor:
1. Definitii:
1.1. contractul pentru furnizarea de servicii sociale - actul juridic incheiat intre o persoana
fizica sau juridica, publica ori privata, acreditata conform legii sa acorde servicii sociale,
denumita furnizor de servicii sociale, si o persoana fizica aflata in situatie de risc sau de
dificultate sociala, denumita beneficiar de servicii sociale, care exprima acordul de vointa al
acestora in vederea acordarii de servicii sociale;
1.2. furnizor de servicii sociale - persoana fizica sau juridica, publica ori privata, acreditata
conform legii in vederea acordarii de servicii sociale, prevazuta la art. 11 din Ordonanta
Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale, aprobata cu modificari si completari prin
Legea nr. 515/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;
1.3. beneficiar de servicii sociale - persoana aflata in situatie de risc si de dificultate sociala,
impreuna cu familia acesteia, care necesita servicii sociale, conform planului de interventie
revizuit in urma evaluarii complexe;
1.4. servicii sociale - ansamblu de masuri si actiuni realizate pentru a raspunde nevoilor
sociale individuale, familiale sau de grup, in vederea prevenirii si depasirii unor situatii de
dificultate, vulnerabilitate sau de dependenta pentru prezervarea autonomiei si protectiei
persoanei, pentru prevenirea marginalizarii si excluziunii sociale, pentru promovarea
incluziunii sociale si in scopul cresterii calitatii vietii, definite in conditiile prevazute de
Ordonanta Guvernului nr. 68/2003, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
515/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;
1.5. reevaluarea situatiei beneficiarului de servicii sociale - activitatea obligatorie a furnizorului
de servicii sociale de a evalua situatia beneficiarului de servicii sociale dupa acordarea de
servicii sociale pe o anumita perioada;
1.6. revizuirea sau completarea planului de interventie -modificarea sau completarea adusa
planului individualizat pe baza rezultatelor reevaluarii situatiei beneficiarului de servicii
sociale;
1.7. obligatiile beneficiarului de servicii sociale - totalitatea indatoririlor pe care beneficiarul de
servicii sociale si le asuma prin contract si pe care le va indeplini valorificandu-si maximal
potentialul psiho-fizic;
1.8. standarde minimale de calitate - ansamblul de cerinte privind cadrul organizatoric si
material, resursele umane si financiare in vederea atingerii nivelului de performanta
obligatoriu pentru toti furnizorii de servicii sociale specializate, aprobate in conditiile legii;
1.9. modificari de drept ale contractului de acordare de servicii sociale — modificarile aduse
contractelor de acordare de servicii sociale in mod independent de vointa partilor, in temeiul
prevederilor unui act normativ;
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1.10. forta majora - eveniment mai presus de controlul partilor, care nu se datoreaza greselii
sau vinii acestora, care nu putea fi prevazut in momentul incheierii contractului si care face
imposibila executarea si, respectiv, indeplinirea acestuia;
1.11. evaluarea initiala - activitatea de identificare/determinare a naturii cauzelor, a starii
actuale de dezvoltare si de integrare sociala a beneficiarului de servicii sociale, precum si a
prognosticului acestora, efectuata prin utilizarea de metode si tehnici specifice profesiilor
sociale, de catre furnizorul de servicii sociale. Scopurile evaluarii sunt cunoasterea si
intelegerea problemelor cu care se confrunta beneficiarul de servicii sociale si identificarea
masurilor initiale pentru elaborarea planului initial de masuri;
1.12. planul de interventie personalizat-contine informatii despre toate activitatile si serviciile
oferite copilului si familiei acestuia.
2. Obiectul contractului
2.1 Obiectul contractului il constituie acordarea urmatoarelor servicii sociale:

a) Ingrijire de zi
2.2 Descrierea serviciilor sociale acordate de furnizorul de servicii sociale:

a) cazare si ingrijire pe timpul zilei

b) conditii de igiena si asisten{d medicala

c) prepararea si servirea hranei

d) asistenta educativa si psihologica

e) conditii pentru petrecerea timpului liber
3. Scopul contractului
Asigurarea indeplinirii obiectivelor prevazute in P.L.P.

Misiunea este de a preveni abandonul si institutionalizarea copiilor, prin asigurarea, pe

timpul zilei, a unor activitati de ingrijire, educatie, recreere-socializare, consiliere, dezvoltare a
deprinderilor de viata independenta, orientare scolara si profesionala etc. pentru copii, cat si a
unor activitati de sprijin, consiliere, educare etc. pentru parinti sau reprezentantii legali,
precum si pentru alte persoane care au in ingrijire copii. Serviciile oferite de CZ sunt
complementare demersurilor si eforturilor propriei familii, asa cum decurg din obligatiile si
responsabilitatile parintesti, precum si serviciilor oferite de unitatile de invatamant si de alti
furnizori de servicii, corespunzator nevoilor individuale ale copilului in contextul sau socio-
familial.
4. Durata contractului
4.1. Durata contractului este de la data de .....ceerecciiemniiininne —— pana la data

4.2. Durata contractului poate fi prelungita cu acordul partilor si numai dupa evaluarea
rezultatelor serviciilor acordate beneficiarului de servicii sociale si, dupa caz, revizuirea
planului individualizat de asistenta si ingrijire.

5. Etapele procesului de acordare a serviciilor sociale:

5.1. implementarea masurilor prevazute in planul de interventie si in planul individualizat;

5.2. reevaluarea periodica a situatiei beneficiarului de servicii sociale;

5.3. revizuirea planului de interventie personalizat in vederea adaptarii serviciilor sociale la
nevoile beneficiarului.

6. Drepturile furnizorului de servicii sociale:

6.1. de a verifica veridicitatea informatiilor primite de la beneficiarul de servicii sociale;

6.2. de a sista acordarea serviciilor sociale catre beneficiar in cazul in care constata ca acesta
i-a furnizat informatii eronate; _

6.3. de a utiliza, in conditiile legii, date denominalizate in scopul intocmirii de statistici pentru
dezvoltarea serviciilor sociale.

7. Obligatiile furnizorului de servicii sociale:

7.1. sa respecte drepturile si libertatile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor
sociale, precum si drepturile beneficiarului de servicii sociale, rezultate din prezentul contract;
7.2. sa acorde servicii sociale prevazute in planul individualizat de asistenta si ingrijire, cu
respectarea acestuia si a standardelor minimale de calitate a serviciilor sociale;
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7.3. sa fie receptiv si sa tina cont de toate eforturile beneficiarului de servicii sociale in
indeplinirea obligatiilor contractuale si sa considere ca beneficiarul si-a indeplinit obligatiile
contractuale in masura in care a depus toate eforturile;
7.4. sa informeze beneficiarul de servicii sociale asupra:
- continutului serviciilor sociale si conditiilor de acordare a acestora;
- oportunitatii acordarii altor servicii sociale;
- listei la nivel local cuprinzand furnizorii acreditati sa acorde servicii sociale;
- regulamentului de ordine interna;
- oricarei modificari de drept a contractului;
7.5. sa reevalueze periodic situatia beneficiarului de servicii sociale, si, dupa caz, sa
completeze si/sau sa revizuiasca planul de interventie personalizat exclusiv in interesul
acestuia;
7.6. sa respecte, conform legii, confidentialitatea datelor si informatiilor referitoare la
beneficiarul de servicii sociale;
7.7. sa ia in considerare dorintele si recomandarile obiective ale beneficiarului cu privire la
acordarea serviciilor sociale;
7.8.de a informa serviciul public de asistent3 in a carui raza teritoriala locuieste beneficiarul
asupra nevoilor identificate si serviciilor sociale propuse a fi acordate.
8. Drepturile beneficiarului
8.1. In procesul de acordare a serviciilor sociale prevazute la pct. 2, fumnizorul de servicii
sociale va respecta drepturile si libertatile fundamentale ale beneficiarului de servicii sociale.
Beneficiarul are in principal urméatoarele drepturi :
a) s fie informat cu privire la drepturile sociale, serviciile primite, precum si cu privire la
situatiile de risc ce pot apare pe parcursul derularii serviciilor ;
b) sa li se comunice drepturile si obligatiile, in calitate de beneficiari ai serviciilor sociale ;
c) si beneficieze de serviciile prevazute in contractul de furnizare servicii ;
d) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale ;
e) s3 li se asigure pastrarea confidentialitétii asupra datelor personale, informatiilor
furnizate si primite
f) sa li se garanteze demnitatea si intimitatea ;
g) si fie protejati impotriva riscului de abuz si neglijare ;
h) sa-si exprime liber opinia cu privire la serviciile primite
i) de ai se asigura continuitatea serviciilor sociale atat timp cat se mentin conditiile care
au generat situatia de dificultate;
j) de a refuza, in conditii obiective, primirea serviciilor sociale;
k) de a fi informat asupra regulamentelor centrului;
9. Obligatiile beneficiarului:
9.1. sa participe activ in procesul de furnizare a serviciilor sociale si la reevaluarea si
revizuirea planului individualizat de asistenta si ingrijire;
0.2. sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitatea si situatia familiala, medicala,
economica si sociala si sa permita furnizorului de servicii sociale verificarea veridicitatii
acestora;
9.3. sa respecte termenele si clauzele stabilite in cadrul planului individualizat de asistenta Si
ingrijire;
9.4. sa colaboreze cu centrul de zi prin participarea la sedintele comune si prin vizite
periodice, pentru a putea stabili de comun acord posibilitatile de imbunatatire a situatiei
copilului ;
9.5. sa anunte orice modificare intervenita in legatura cu situatia sa personala pe parcursul
acordarii serviciilor sociale;
9.6. sa respecte regulamentul de ordine interna al furnizorului de servicii sociale (reguli de
comportament, program, persoanele de contact etc.)
9.7. S3 asigure participarea copilului la ctivitétile prevazute in cadrul institutiilor gi serviciilor
desemnate in PIP (sa-l pregateasca, sa-1 aduca la timp, sé participe la programele pentru
parinti, s3 anunte orice absenta a copilului si carui fapt se datoreaza, sa-I preia de la centru

la finalul programului
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9.8 S3 se prezinte la sedintele de consiliere stabilite in PIP
9.9. S& respecte programul si regulamentele centrului
9.10. Sa colaboreze cu personalul centrului de zi in scopul indeplinirii prevederilor prezentului
contract ;
9.11. Sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitatea si situatia familiala, medicala,
economica si sociald si sa permita furnizorului de servicii sociale verificarea veridicitatii
acestora.
9.12. Obligatiile beneficiarului de servicii sociale se vor completa, dupa caz, cu alte obligatii
specifice tipurilor de servicii sociale prevazute in prezentul contract.
10. Solutionarea reclamatiilor
10.1. Beneficiarul are dreptul de a formula verbal si/sau in scris reclamatii cu privire la
acordarea serviciilor sociale.
10.2. Reclamatiile pot fi adresate furnizorului de servicii sociale direct sau prin intermediul
oricarei persoane din cadrul echipei de implementare a planului individualizat.
10.3. Furnizorul de servicii sociale are obligatia de a analiza continutul reclamatiilor,
consultand atat beneficiarul de servicii sociale, cat si specialistii implicati in implementarea
planului individualizat de asistenta si ingrijire si de a formula raspuns in termen de maximum
10 zile de la primirea reclamatiei.
10.4. Daca beneficiarul de servicii sociale nu este multumit de solutionarea reclamatiei,
acesta se poate adresa in scris Comisiei de mediere sociala de la nivelul judetului Olt, care va
clarifica prin dialog divergentele dintre parti sau, dupa caz, instantei de judecata competente.
11. Litigii
11.1. Litigiile nascute in legatura cu incheierea, executarea, modificarea si incetarea ori alte
pretentii decurgand din prezentul contract vor fi supuse unei proceduri prealabile de
solutionare pe cale amiabila.
11.2. Daca dupa 15 zile de la inceperea acestor proceduri neoficiale furnizorul de servicii
sociale si beneficiarul de servicii sociale nu reusesc sa rezolve in mod amiabil o divergenta
contractuala, fiecare poate solicita Comisiei de mediere sociala mijlocirea solutionarii
divergentelor sau se poate adresa instantelor judecatoresti competente.
12. Rezilierea contractului
12.1. Constituie motiv de reziliere a prezentului contract urmatoarele:

a) refuzul obiectiv al beneficiarului de servicii sociale de a mai primi serviciile sociale,
exprimat in mod direct sau prin reprezentant;

b) nerespectarea in mod repetat de catre beneficiarul de servicii sociale a regulamentului de
ordine interioara al furnizorului de servicii sociale;

¢) incalcarea de catre furnizorul de servicii sociale a prevederilor legale cu privire la
serviciile sociale, daca este invocata de beneficiarul de servicii sociale;

d) retragerea autorizatiei de functionare sau a acreditarii fumizorului de servicii sociale;

e) limitarea domeniului de activitate pentru care furnizorul de servicii sociale a fost acreditat,
in masura in care este afectata acordarea serviciilor catre beneficiarul de servicii sociale;

f) schimbarea obiectului de activitate al furnizorului de servicii sociale, in masura in care
este afectata acordarea serviciilor catre beneficiarul de servicii sociale.
13. Incetarea contractului
13.1. Constituie motiv de incetare a prezentului contract urmatoarele:

a) expirarea duratei pentru care a fost incheiat contractul;

b) acordul partilor privind incetarea contractului;

c) scopul contractului a fost atins;

d) forta majora, daca este invocata.

e) la cererea sau prin decizia unilaterara a beneficiarului

f) prin decizia conducatorului centrului

g) prin acordul ambelor parii
14. Dispozitii finale
14.1. Partile contractante au dreptul, pe durata indeplinirii prezentului contract, de a conveni
modificarea clauzelor acestuia prin act aditional numai in cazul aparitiei unor circumstante
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care lezeaza interesele legitime ale acestora si care nu au putut fi prevazute la data incheierii
prezentului contract.

14.2. Prevederile prezentului contract se vor completa cu prevederile legislatiei in vigoare Tn
domeniu.

14.3. Limba care guverneaza prezentul contract este limba romana.

14.4. Prezentul contract va fi interpretat conform legilor din Romania.

14.5. Furnizorul de servicii sociale realizeazi, monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale
acordate.

Prezentul contract de furnizare a serviciilor sociale a fost incheiat la sediul furnizorului
de servicii sociale/domiciliul beneficiarului de servicii sociale in doua exemplare, cate unul
pentru fiecare parte contractanta.

Data
Furnizorul de servicii sociale, Beneficiarul de servicii sociale,
Parinte,
Reprezentant legal al copilului
Coordonator

f) Procedura de admitere a copilului in cadrul Centrului de zi se finalizeaza prin semnarea
Contractului pentru acordarea serviciilor sociale incheiat pe o perioadd de maxim 1 an, cu
posibilitatea prelungirii acestuia in urma reevaluarii indeplinirii obiectivelor din planul de
interventie personalizat.

g) in aplicarea prezentei, Centrul de zi ,,Cristina” isi va elabora procedura operationala in
conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600 din 2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

Anexanr. 2

Procedura de incetare a acordarii serviciilor catre beneficiarii
Centrului de zi ,,Cristina” — Caracal

Centrul inceteaza acordarea serviciilor catre beneficiari in urmatoarele situatii:

- la expirarea perioadei mentionate in contract si indeplinirea obiectivelor stabilite in planul de
interventie personalizat;

- cand in urma reevaludrii situatiei socio-familiale se constatd cad nu mai sunt indeplinite
criteriile prevazute pentru admiterea in centru;

- cand beneficiarul absenteaza de la programul Centrului minim 10 zile lunar, din alte motive
decat cele medicale, fara justificare scrisa adresata in prealabil conducerii institutie;

- la solicitarea scrisa a parintilor/reprezentantului legal;

- cand nu sunt respectate de catre beneficiar obligatiile prevazute in contractul de furnizare
de servicii sociale.

in cazul incetarii acordarii serviciilor oferite de centru, echipa pluridisciplinara (formata
din personalul cu atributii in educatie, asistentd sociald) analizeaza situatia si prezinta
propunerea de reziliere a contractului spre aprobarea Primarului municipiului Caracal.

Pentru evidenta intrarilor si iesirilor, la nivelul centrului existd un registru unic de
miscare, iar pe perioada in care copilul beneficiaza de serviciile centrului lucratorul social va
monitoriza evolutia cazului prin:

- Reactualizarea documentelor din dosarul personal al beneficiarului

- Colectarea datelor de specialitate furnizare de educator, asistent medical, cu privire la
progresele copilului, pe care le anexeaza la dosar;

- Confruntarea permanentd a noilor date cu planul de interventie personalizat si
convocarea echipei  pluridisciplinare in  cazul in care se impune
reactualizarea/modificarea acestuia.
incetarea prestérii serviciilor acordate beneficiarilor se face pe baza Dispozitiei

Primarului Municipiului Caracal, dacad se constatd o imbunatdtire semnificativd a situatiei
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socio-economice iar familia poate asigura conditii optime de crestere si dezvoltare, sau la
cererea motivata a conducerii centrului.

in aplicarea prezentei, Centrul de zi ,,Cristina” isi va elabora procedura operationala in
conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600 din 2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

Art. 32. REGULAMENTUL de ORGANIZARE si FUNCTIONARE a serviciului social de zi:
CENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANE VARSTNICE - CARACAL
- Centru multifunctional -

Articolul |
Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare, denumit in continuare regulament, este
documentul propriu al serviciului social ,CENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANE
VARSTNICE — CARACAL?”, aprobat prin hotararea Consiliului Local al municipiului Caracal
prin care a fost infiintat, in vederea asigurarii functionarii acestuia, cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la
informatii privind conditiile de admitere si serviciile oferite.

(2) Prevederile prezentulw regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare,
cat si pentru angajatii centrului si, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor,
reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

Articolul 11
Identificarea serviciului social

LCENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANE VARSTNICE - CARACAL “ este organizat
ca centru multifunctional in care functioneaza un centru de zi de asistenta si recuperare
(8810 CZ-V-I) cu capacntate de 50 de locuri (beneficiari unici) si o unitate de ingrijire la

domiciliu (8810 ID-I) pentru 25 de persoane (beneficiari unici), infiintat prin Hotararea

Consiliului Local al Municipiului Caracal in subordinea Directiei de Asistent,é Sociala din
cadrul Primériei Municipiului Caracal - furnizor de servicii sociale de interes public local,
acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr 009612, este administrat de UAT
Municipiul Caracal in calitate de persoan juridicd de drept public identificata prin CIF
4395175, si are sediul in Municipiul Caracal, Judetul Olt, strada Primaverii nr. 18.

Articolul 1l
Scopul serviciului social

(1) Creat s& raspunda nevoilor de servicii sociale ale comunitatii, centrul multifunctional
.CENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANE VARSTNICE - CARACAL” are ca scop realizarea
ansamblulw de activitati destinate prevenirii si combaterii riscului de marginalizare si
excluziune sociala a persoanelor varstnice in vederea depdsirii situatiilor de dificultate Si
cresterii calitatii vietii.
(2) Actlwtatlle de baza care se realizeaza in cadrul centrului multifunctional ,CENTRUL DE
ZI PENTRU PERSOANE VARSTNICE - CARACAL” pentru a raspunde nevoilor sociale,
precum si celor speciale, individuale ale persoanelor varstnice sunt structurate pe 2
componente:
a) Activitati realizate in centrul de zi de asistenta si recuperare din cadrul centrului
multifunctional (8810 CZ-V-l), respectiv:
- ingrijire personala
- terapii de recuperare, reabilitare functionald, cum ar fi: sedinte de psihoterapie,
kinetoterapie, terapie prin masaj, fizioterapie, terapii de relaxare, gimnastica medicala,
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podologie

- consiliere psihosociald si informare,

- gimnastica geriatrica de intretinere

- socializare si petrecere a timpului liber, organizare si implicare in activitati comunitare

si culturale,

- asistenta si suport pentru familia persoanei varstnice, suport pentru realizarea

activitatilor administrative si gestiunea bunurilor,

- acordare de alimente, ajutoare materiale

b) Activitati realizate in unitatea de ingrijire la domiciliu din cadrul centrului

multifunctional, anume:

- ajutor pentru realizarea activitdtilor de baza si instrumentale ale vietii zilnice

- sprijin pentru dezvoltarea personald si mentinerea respectului de sine

- activitati de promovare a insertiei beneficiarului in familie si comunitate

- sesiuni de informare si consiliere a membrilor de familie

- Ingrijiri medicale, kinetoterapie, terapii de recuperare fizica/psihica/mentala,

activitati terapeutice si ocupationale

(3) Beneficiarii serviciilor sociale realizate in cadrul centrului multifunctional sunt persoanele
care locuiesc pe raza Municipiului Caracal sau in zonele limitrofe, care au implinit varsta
legala de pensionare, si care au dreptul la asistenta sociala, in raport cu situatia
sociomedicalé si cu resursele economice de care dispun.

Articolul IV
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Centrul multifunctional ,CENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANE VARSTNICE -
CARACAL""

functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a

serviciilor sociale reglementat de Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile

ulterioare, Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicata,
cu modificarile si completérile ulterioare, precum si ale altor acte normative secundare
aplicabile domeniului, respectiv:

- Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile uleterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitétii in domeniul serviciilor
sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 886/2000 privind Grila de evaluare a nevoilor persoanelor
varstnice, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii
orientative de personal, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Hotararea Guvernului 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;

- Hotérarea Guvernului nr. 1217/2006 privind constituirea mecanismului national pentru
promovarea incluziunii sociale in Roménia, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Muncii si Justitiei Sociale nr. 29/2019 pentru aprobarea standardelor
minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice,
persoanelor fara adapost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor
categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si a serviciilor acordate in
comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinele sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;
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- Ordinul Ministrului muncii, familiei, tineretului si solidaritatii sociale nr. 1126/2025 pentru

aprobarea modelului — cadru al contractului de servicii sociale, al informarilor transmise
de furnizorul de servicii sociale serviciului public de asistentd sociald, a procedurii de
fundamentare a bugetului necesar, precum si a indicatorilor pentru monitorizarea
serviciilor sociale acordate ca masura de asistenta sociala;
Ordinul Ministrului Muncii si Justitiei Sociale nr. 1086/2018 din 20 februarie 2018 privind
aprobarea modelului-cadru al Planului anual de actiune privind serviciile sociale
administrate si finantate din bugetul consiliului judetean/consiliului local/Consiliului
General al Municipiului Bucuresti;

- Hotararea Guvernului nr. 426/2020 privind aprobarea standardelor de cost pentru
serviciile sociale, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Codul de buna practicd al asistentului social aprobat prin Hotérarea Colegiului National
al Asistentilor Sociali nr. 2/2019;

- Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile uiterioare;

(2) Standarde minime de calitate aplicabile ,CENTRULUI DE ZI PENTRU PERSOANE
VARSTNICE — CARACAL?” sunt cele prevazute in Ordinul ministrului muncii si justitiei
sociale nr. 29/2019 pentru aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile
sociale de zi destinate persoanelor varstnice, respectiv:

- Anexa nr. 6 la Ordinul nr. 29/2019 pentru centrul de zi de asistenta si recuperare din
cadrul centrului multifunctional (8810 CZ-V-I)

- Anexa nr. 8 la Ordinul nr. 29/2019 pentru unitatea de ingrijire la domiciliu din cadrul
centrului multifunctional (8810 ID-I)

(3) Programul de functionare al CENTRULUI DE ZI PENTRU PERSOANE VARSTNICE -
CARACAL este program zilnic, de 8 ore pe zi, de luni pané vineri. Programul va fi afisat intr-
un loc vizibil, la intrarea in centru.

Articolul V
Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social ,CENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANE VARSTNICE — CARACAL” se
organizeaza si functioneazéa ca centru multifunctional, cu respectarea principiilor generale
care guverneaza sistemul national de asistenta sociald, precum si cu principiile specifice care
stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile
internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Romania
este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul ,CENTRULUI
DE ZI PENTRU PERSOANE VARSTNICE — CARACAL” sunt urmatoarele:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste
egalitatea de sanse si tratament, participarea egala, autodeterminarea, autonomia si
demnitatea personald si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii i pozitive cu privire la
persoanele beneficiare;

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu In realizarea si exercitarea drepturilor
lor;

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate
a unui personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se
cont, dupa caz, de gradul de discernamant si capacitatea de exercitiu;
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h) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

i) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

j) preocuparea permanenta pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza
potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;

k) incurajarea |n|t|at|velor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicérii active a
acestora in solutlonarea situatiilor de dificultate;

) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confldentlalltatu si a eticii profesionale;

n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea
drepturilor si indeplinirea obligatiilor de intretinere;

0) prlmordlalltatea responsabllltatn persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitati de integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu
care se pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului multifunctional cu serviciul public de asistenta sociala.

Articolul VI
Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul ,CENTRULUI DE ZI PENTRU
PERSOANE VARSTNICE - CARACAL” sunt persoane varstnice aflate in situati de
dificultate sau in risc de excluziune sociald, admise in centru dupa criterii de eI|g|b|I|tate
stabilite de furnizorul de servicii sociale, cu respectarea legislatiei speciale si a scopului
centrului, respectiv persoanele care locuiesc pe raza Municipiului Caracal sau in zonele
limitrofe, ale caror caracteristici pot include urmatoarele aspecte:
1. Varsta: Beneficiarii_directi sunt persoanele in varstd, care pot fi pensionari sau
persoane aflate in pragul varstei de pensionare. Aceasta categorie de varsta cuprinde
persoane cu varsta de peste 65 de ani.
2. Nevoi si conditii de sadnatate: Beneficiarii directi sunt persoane cu diferite nevoi si conditii
de sanatate cum ar fi probleme de mobilitate, afectiuni cronice, pierderea autonom|e|
dementa sau alte conditii asociate imbatrénirii. Centrul de zi este adaptat pentru a raspunde
acestor nevoi si a oferi asistentd medicala si de ingrijire adecvata.
3. Locuinta: Beneficiarii directi locuiesc in Caracal sau in zonele limitrofe, avand nevoie de
servicii si facmtat: locale pentru a le asigura accesul facil la centrul de zi. Centrul de zi este
conceput pentru a réaspunde nevoilor de transport si infrastructura ale beneficiarilor.
4. Stare socio-economica: Beneficiarii directi pot avea diverse niveluri socio-economice,
inclusiv persoane cu venituri reduse sau dependente de asistentd sociala. Serviciul social
tine cont de aceste aspecte si oferd solutii accesibile si sustenabile din punct de vedere
financiar pentru beneficiari.
5. Gradul de izolare si singuratate: Unii beneficiari pot fi expusi riscului de izolare si
singuratate, avand putme interactiuni sociale si retele de sprijin. Centrul de zi are un rol
important Tn contracararea acestor aspecte, oferind oportunltatl de interactiune si participare
sociala.
Beneficiarii centrului de zi includ urmatoarele categorii:
1. Persoane varstnice singure sau izolate social: Centrul de zi le oferd acestora oportunitatea
de a socializa, de a-si petrece timpul intr-un mediu sigur si stimulant si de a interactiona cu
alti membri ai comunitatii.
2. Persoane vArstnice cu nevoi de asistenta si ingrijire: Centrul de zi asigura servicii de
asistentd si ingrijire personalizate, precum ajutor la igiena, administrarea medicamentelor,
servirea meselor si alte activitati de sprijin.
3. Persoane varstnice cu probleme de sanatate: Centrul de zi oferd servicii de reabilitare si
terapie, cum ar fi terapia fizica, kinetoterapia sau terapia ocupationala, care contribuie la
mentinerea si imbunatétirea stérii de sénatate a beneficiarilor.
4. Persoane vérstnice cu dizabilitati: Centrul de zi este accesibil si ofera facilitati adaptate
nevoilor persoanelor cu dizabilitati, cum ar fi rampe pentru acces in cladire, facilitati sanitare
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adaptate si echipamente speciale pentru asistare i mobilitate.

5. Familii ingrijitoare: Centrul de zi sprijina si familile care ingrijesc persoanele varstnice,
oferindu-le posibilitatea de a-si trimite rudele la centrul de zi pentru o anumita perioada de
timp, astfel incat s& se poata odihni sau sa isi rezolve alte responsabilitati.

(2) Conditiile de acces/admitere in centru
L,CENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANE VARSTNICE - CARACAL”
se adreseaza exclusiv categoriilor de beneficiari ale caror nevoi pot fi solutionate prin
activitatile derulate/serviciile oferite. Beneficiarii/reprezentantii legali ori conventionali cunosc
si accepta conditiile de admitere in centru.
a) acte necesare: cererea de admitere in centru semnata de beneficiar si aprobata de primar,
ancheta sociald prin care se stabileste dreptul la serviciile sociale realizate Tn centrul
multifunctional ca masura de asistenta sociala, cartea de identitate a beneficiarului.
b) criteriile de eligibilitate se vor stabili prin proceduré elaborata de Directia de Asistenta
Sociala/Serviciul Public Asistentd Sociala, aprobaté de primar. Procedura de admitere este
afisata in loc vizibil la sediul centrului.
¢) procedura de admitere precizeaza, cel putin: actele necesare, criteriile de eligibilitate ale
beneficiarilor, cine ia decizia de admitere/respingere, modul In care se consemneaza decizia,
modalitatea de incheiere a contractului de furnizare servicii i modelul acestuia, modalitatea
de stabilire a contributiei beneficiarului daca este cazul, prioritatea in accesarea serviciilor de
citre persoanele pentru care s-a stabilit dreptul la servicii sociale ca masura de asistenta
sociala.
d) contractul de furnizare de servicii:
Centrul incheie cu beneficiarii un contract de furnizare servicii.
Contractul de furnizare servicii se incheie intre centru si beneficiar sau, dupa caz,
reprezentantul legal/conventional al acestuia. Tn functie de conditiile contractuale,
Formatul contractului de furnizare servicii este stabilit de Directia de Asistenta
Sociala/Serviciul Public Asistentd Sociald, in baza modelului aprobat prin ordin al ministrului
muncii si justitiei sociale si se aproba prin dispozitia primarului.
Contractul de furnizare servicii este redactat in douéd sau mai multe exemplare originale, in
functie de numarul semnatarilor contractului.
Un exemplar original al contractului de furnizare de servicii se pastreaza in dosarul personal
al beneficiarului.
Contractele incheiate cu beneficiarii sunt disponibile la sediul centrului, Tn dosarul
beneficiarului.
e) dosarul beneficiarului:
Centrul intocmeste, pentru fiecare beneficiar, dosarul personal al beneficiarului.
Dosarul personal al beneficiarului contine, cel putin, urmatoarele documente:

- cererea de admitere semnata de beneficiar si aprobata de primar;

- dup3 caz, cartea de identitate a persoanei/persoanelor care plateste/platesc, integral sau
partial, contributia beneficiarului, in copie;

- contractul de furnizare servicii, in original.
Dupa incetarea acordarii serviciilor, in dosarul personal al beneficiarului se arhiveaza dosarul
de servicii al beneficiarului care cuprinde figsa de evaluare/reevaluare si documentele aferente,
planul individualizat de asistenta si ingrijire/planul de interventie, fisa de monitorizare servicii.
Dosarele personale ale beneficiarilor sunt disponibile la sediul centrului si sunt depozitate Tn
conditii care sa permita pastrarea confidentialitatii datelor.
Centrul asigura arhivarea dosarelor personale ale beneficiarilor.
Dosarele personale ale beneficiarilor sunt arhivate pe perioada prevazuta in nomenclatorul
arhivistic al furnizorului, confirmat de Comisia de Selectionare din cadrul Serviciului Judetean
al Arhivelor Nationale, iar Registrul de evidenti a acestora este disponibil la sediul centrului.
La solicitarea scrisa a beneficiarului/reprezentantului sau legal/conventional, o copie a
dosarului personal se pune la dispozitia acestuia dupa incetarea raporturilor contractuale.
Centrul tine evidenta dosarelor personale ale beneficiarilor arhivate, pe suport de hartie sau

electronic.
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(3) Conditiile de incetare a serviciilor
a) Centrul elaboreaza si utilizeaza o procedura proprie privind incetarea acordarii serviciilor
catre beneficiar.
Procedura stabileste situatiile n care inceteaza acordarea serviciilor catre beneficiar si
modalititile de realizare (la cererea sau prin decizia unilaterald a beneficiarului, prin decizia
conducerii centrului, prin acordul ambelor parii etc.).
Procedura privind incetarea acordarii serviciilor catre beneficiar este aprobata prin dispozitia
primarului.
Procedura de incetare a acorddrii serviciilor, pe suport de hartie, este disponibila la sediul
centrului.
Centrul de zi Tsi inceteaza serviciile in condiii cunoscute de beneficiari.
Beneficiarii primesc serviciile centrului de zi pe perioada pe care o doresc, cu exceptia
situatiilor speciale prevazute de lege sau a celor stipulate in procedura privind incetarea
acordarii serviciilor.
Centrul se asigura ca beneficiarii cunosc conditiile/situatiile in care inceteazé acordarea
serviciilor.
Centrul informeaza beneficiarii asupra conditiilor/situatiilor de incetare a serviciilor.
Informarea beneficiarilor cu privire la conditiile/situatiile de incetare a serviciilor se
consemneaza in registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor.

(4) Evidenta beneficiarilor
Centrul asigurd comunicarea cu Directia de Asistentd Sociald/Serviciul Public de Asistenta
Sociala.
Centrul transmite semestrial ctre serviciul public de asistenta sociald care a trimis persoana
pentru a beneficia de serviciile centrului, lista beneficiarilor pentru care au Tncetat serviciile, cu
nume, prenume, adresa de domiciliu/resedintd a acestora si motivele incetarii serviciilor pe
scurt.
Centrul arhiveazi intr-un dosar special listele semestriale transmise catre serviciile publice de
asistenta sociala.
Dosarul in care se arhiveaza listele semestriale de evidenta a beneficiarilor fata de care au
ncetat serviciile este disponibil la sediul centrului.

(5) Drepturile beneficiarilor:
Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in .CENTRUL DE ZI PENTRU
PERSOANE VARSTNICE — CARACAL” au urmatoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, faré discriminare pe baza de rasa,
sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

c) s4 li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sé li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se mentin conditiile
care au generat situatia de dificultate;

e) sa fie protejati de lege atéat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de
exercitiu;

f) s4 li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) s4 li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati.

(6) Obligatiile beneficiarilor:
Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,CENTRUL DE ZI PENTRU
PERSOANE VARSTNICE — CARACAL” au urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala, medicala
si economica;

b) s participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc. la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;

c) sd comunice orice modificare intervenid in legatura cu situatia lor personala;

d) s& respecte prevederile prezentului regulament.
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Articolul VII
Activitati si functii

Principalele functii ale serviciului social ,CENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANE
VARSTNICE - CARACAL” sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmatoarelor
activitati:

1. Evaluarea nevoilor individuale ale beneficiarilor. Centrul elaboreaza si aplica o
procedurd proprie de evaluare a nevoilor beneficiarilor/situatiei de dificultate in care
acestia se afla, in concordanta cu scopul/functiile centrului, activitatile
derulate/serviciile acordate. Procedura stabileste metodele de evaluare aplicate,
personalul de specialitate implicat in evaluare, precum si instrumentele standardizate
sifsau ghidurile de practica si tehnicile utilizate de specialisti.

2. Elaborarea Planului individualizat de asistenta si ingrijire in baza evaluarii nevoilor
beneficiarului, precum si a datelor si recomandarilor prevazute in documentele
elaborate de structurile specializate in evaluare complexa, de serviciile publice de
asistent3 sociala si/sau, dupa caz, de cabinete medicale si cuprinde date si informatii
privind:

- activititile/serviciile necesare pentru a raspunde nevoilor identificate ale fiecarui beneficiar
(asistentd si ingrijire, recuperare/reabilitare functionald, integrare/reintegrare sociala etc.);

- programarea activitailor desfisurate/serviciilor acordate: zilnica, sdptdmanala sau lunara;

- termenele de revizuire ale planului individualizat de asistenta i ingrijire;

- numele si varsta beneficiarului si semnatura de luare la cunostinta a beneficiarului;

- numele si profesia/ocupatia persoanei/persoanelor care a/au elaborat planul si semnatura
acesteia/acestora.

3. Implementarea si monitorizarea planului individualizat de asistenta si ingrijire
Realizarea efectiva a activitatilor de recuperare/reabilitare functionala realizate in cadrul
Centrului de zi de asistenti si recuperare din cadrul centrului multifunctional (8810
CZ-V-l), respectiv in cadrul Unitétii de ingrijire la domiciliu din cadrul centrului
multifunctional (8810 ID-1), astfel cum sunt prevazute in planul planului individualizat de
asistenta si ingrijire si detalierea acestor activitati in fisa de monitorizare a serviciilor
realizate , data furnizarii acestora, observatii privind situatia beneficiarului si progresele
nregistrate, constatate de personalul de specialitate.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului

larg despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. Organizarea activitatii de informare:

1.1.Centrul desemneaza cel putin o persoana responsabilad pentru activitatile de comunicare
cu publicul si o persoana responsabild pentru activitatea de informare a beneficiarilor.
Atributiile persoanelor responsabile pentru activitatile de comunicare cu publicul si de
informare a beneficiarilor sunt trecute in figa postului.

1.2.Centrul detine un registru de evidenta privind informarea beneficiarilor in care se
consemneazi: data la care s-a efectuat informarea, numele beneficiarului/dupé caz, al
reprezentantului sdu legal, numele persoanei care a realizat informarea, materialele
informative prezentate sau tema informérii, semnétura persoanei care a realizat informarea si
semnitura beneficiarului/reprezentantului sau legal. Registrul de evidenta privind informarea
beneficiarilor este disponibil la sediul centrului.

2. Elaborarea materialelor informative privind activitatile desfasurate si serviciile oferite in
cadrul centrului. Materialele informative sunt aprobate prin dispozitia primarului. Materialele
informative contin date despre localizarea si organizarea centrului, activitatile
desfasurate/serviciile acordate, personalul de specialitate, facilitati oferite, conditiile de
admitere si oferta de servicii, drepturile si obligatiile persoanelor beneficiare.

Materialele informative pot fi pe suport de hartie si/sau pe suport electronic si sunt
mediatizate la nivelul comunitatii locale/judetene prin intermediul cabinetelor de medicina de
familie.

3. Publicarea informatiilor:
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3.1.Cel putin una din formele de prezentare a materialelor informative privind activitatile
desfasurate si serviciile oferite in cadrul centrului este disponibila/poate fi accesata la sediul
centrului.

3.2.Materialele informative (materiale scrise/brosuri, filme si/sau fotografii de informare sau
publicitare etc.) se posteaza pe site-ul centrului si pe site-ul Primériei Municipiului Caracal.
Imaginea beneficiarilor si datele cu caracter personal pot deveni publice in materialele
informative doar cu acordul scris al acestora sau, dupé caz, al reprezentantilor
legali/conventionali.

4. Accesul la informatii
4.1. Centrul asigura informarea persoanelor beneficiare/potentialilor beneficiari prin telefon, 5
zile/saptamana, 2 ore/zi, in intervalul orar afisat la sediul sau pe site-ul centrului si pe site-ul
Primariei Municipiului Caracal. Evidenta apelurilor telefonice este disponibila la sediul
centrului.

4.2. Centrul stabileste un program de vizita pentru informarea beneficiarilor si a publicului in
general. Programul stabileste cel putin o zi/lun& pentru vizita si este afigat la intrarea Tn
centru.

5. Elaborarea de rapoarte de activitate:

Anual, conducerea centrului elaboreaza un raport de activitate care va cuprinde cel putin
numarul de beneficiari si categoriile de servicii realizate Tn cadrul centrului pe parcursul unui
an calendaristic.

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor gi a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in
care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, .
potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. Centrul fsi elaboreaza si aplica propriul Cod de etica, ce va cuprinde un set de reguli ce
privesc, in principal, asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fara nici un fel de
discriminare, acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor gi pentru protectia
acestora, respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii. Codul de etica este aprobat
prin dispozitia primarului.

2. Centrul organizeazé sesiuni de instruire a personalului privind prevederile Codului de
etica. Codul de etica este disponibil, pe suport de hartie, la sediul centrului, iar informarea
beneficiarilor cu privire la drepturile inscrise in acesta se consemneaza in Registrul de
evidenta pentru informarea beneficiarilor.

3. Centrul elaboreazi si aplica propria procedura privind identificarea, semnalarea si
solutionarea cazurilor de abuz si neglijenta, care cuprinde masurile pentru prevenirea gi
combaterea oriciror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor.

d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activitati:

1. ,CENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANE VARSTNICE — CARACAL” elaboreaza
instrumentele standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor, in conformitate cu
prevederile din cuprinsul - Anexei nr. 6 la Ordinul nr. 29/2019 pentru centrul de zi de
asistenti si recuperare din cadrul centrului multifunctional (8810 CZ-V-l) si Anexeinr. 8
la Ordinul nr. 29/2019 pentru unitatea de ingriiire la domiciliu din cadrul centrului
multifunctional (8810 ID-1)

2. Evaluarea periodica a serviciilor prestate in cadrul centrului se realizeaza de catre
Primaria Municipiului Caracal prin Directia de Asistentd Sociala ca furnizor acreditat de
servicii sociale;

3. Directia de Asistenta social3 va realiza autoevaluarea indeplinirii standardelor minime de
calitate a serviciilor centrului multifunctional, pentru fiecare dintre cele 2 componente de
servicii, repectiv: centrul de zi de asistenta si recuperare din cadrul centrului
multifunctional (8810 CZ-V-I) si unitatea de ingrijire la domiciliu din cadrul centrului
multifunctional (8810 ID-I) si va aplica pentru obtinerea celor 2 licente de functionare.

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin
realizarea urmatoarelor activitati:
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Administrarea resurselor financiare, materiale si umane ale .CENTRULUI DE ZI PENTRU
PERSOANE VARSTNICE — CARACAL” se realizeaza de catre furnizorul de servicii
sociale acreditat la nivelul U.A.T. Municipiul Caracal — Priméaria Municipiului Caracal

Articolul VIl
Structura organizatorica, numiérul de posturi si categoriile de personal

(1) .CENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANE VARSTNICE — CARACAL” functioneaza cu un
numar de 23 de posturi, conform organigramei si statului de functii, respectiv anexa nr. 1 si
anexa nr. 2 la prezentul regulament aprobat prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului
Caracal, din care:

a) personal de conducere: 1 post

b) personal de specialitate de Ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar: 16
posturi;

c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 6 posturi;

d) voluntari: in functie de necesitatile identificate
(2) Incadrarea personalului se realizeaza cu respectarea numarului maxim de posturi
prevazut in statul de functii aprobat.
(3) Numarul maxim de posturi pentru functii de conducere este: un post pentru seful de centru

Articolul 1X
Personalul de conducere

(1) ,CENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANE VARSTNICE — CARACAL” este condus de
un sef centru.

(2) Atributiile sefului de centru sunt:

a) asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul
serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi
indeplinesc in mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale, a Codului muncii, a Codului etic si a prezentului regulament;

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea Centrului, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintd Directiei de Asistenta
Sociald/primarului;

c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire Si
perfectionare;

d) colaboreazi cu alte centre/alli furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale
societétii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a
instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor
mai bune servicii care s& raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfasurare a raporturilor de muncé dintre angajati centrului;

g) propune Directiei de Asistentd Sociald/primarului aprobarea structurii organizatorice si a
numarului de personal;

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia in considerare si analizeaza orice sesizare care i este adresata, referitoare la incalcari
ale drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce;

j) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea
acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru sia
regulamentului de organizare si functionare;

) reprezinta centrul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale, Directia de Asistenta Sociala
— Primaria Municipiului Caracal si, dupa caz, cu autoritatile si institutiile publice,
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m) asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenté sociala
de la nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societétii civile active in comunitate, Tn folosul beneficiarilor;

n) face propuneri de fundamentare a bugetului propriu al centrului;

o) asigura Indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

p) asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

r) elaboreaza Planul propriu de dezvoltare al centrului, care cuprinde cel putin urmatoarele:

- tipul si misiunea serviciului;

- principiile directoare;

- grupul de beneficiari si nevoile specifice;

- planurile anuale de activitate;

- activitatile derulate/serviciile oferite;

- obiectivele de dezvoltare institutionald, pe 5 ani;

- resursele umane, materiale si financiare necesare;

- relatii interinstitufionale dezvoltate.

Scopul si obiectivele Planului propriu de dezvoltare vor fi centrate pe satisfacerea nevoilor
beneficiarilor.

s) incurajeaza si creeaza conditiile de implicare activa a personalului si a beneficiarilor in
elaborarea Planului propriu de dezvoltare care are in vedere Tmbunatatirea activitatii si
cresterea calitatii vietii beneficiarilor;

t) elaboreaza procedura de admitere in centru, procedura de incetare a acordarii serviciilor,
procedura de evaluare a nevoilor beneficiarilor, modelul propriu de plan individualizat de
servicii/plan de interventie, modelul fisei de monitorizare a serviciilor;

u) intocmeste si revizuieste figa postului pentru fiecare persoana angajata, specificand
atributiile concrete ale angajatului, relatiile de subordonare si de colaborare. Fiecare figa de
post este semnat3 de persoana care a intocmit-o si de angajat. Figele de post se revizuiesc
anual in luna decembrie, precum si ori de céate ori atributiile angajatului se modifica.

v) realizeaza instruirea lunara sau ori de cate ori situatia o impune a personalului privind
cunoagterea procedurilor utilizate pentru acordarea serviciilor

x) realizeaza anual evaluarea personalului
(3) Functia de conducere se ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.
(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie s fie absolventi de studii
universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta n domeniul psihologie, asistenta sociala sau
sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu
diploma de licentd ai invatamantului superior in domeniul juridic, medical, economic sau al
stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Seful de centru este evaluat anual de catre furnizorul de servicii sociale.

(6) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a sefului de centru se face in

conditiile legii.

Articolul X
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta
Personal de specialitate si auxiliar

(1) Personalul de specialitate : 16 posturi, din care:

a) asistent medical generalist (325901) — 2 posturi;

b) asistent pentru ingrijirea persoanelor varstnice (263509) — 1 post;
c) consilier (asistent social 263501) — 1 post;

d) psiholog (263411) - 1 post ;

e) fiziokinetoterapeut (226401) — 1 post;

f) kinetoterapeut (226405) — 1 post;

g) maseur (325501) — 2 posturi

h) infirmier (532103) - 2 posturi;
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i) frizer (614102) — 2 posturi;
j) manichiurist (514202) - 1 post;
k) pedichiurist (514203) — 1 post;
) ingrijitor batrani la domiciliu (532201)— 1 post;
(2) Atributii comune ale personalului de specialitate:
a) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de
resurse;
c) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;
d) sesizeazi conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii
de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;
e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulats;
f) face propuneri de imbunatétire a activitatii in vederea cresterii calitétii serviciului si
respectarii legislatei;
g) aplica tehnicile si procedurile de ingrijire adecvate;
h) respecta, pe cat posibil, dorintele beneficiarului;
i) adopta un comportament adecvat pentru a dezvolta relatii de incredere si intelegere;
j) identifica posibilele riscuri de accidente sau de agravare a starii de sanatate a
beneficiarului cauzate de mediul ambiental si/sau familial;
k) administreazi medicamentele numai in conformitate cu prescriptiile medicale eliberate de
medicii de familie sau cabinetele medicale de specialitate;
) respectd normele de igiend, pentru prevenirea si combaterea infectiilor;
m) incurajeaza beneficiarul s execute, pe cat posibil autonom, actiuni si activitati cotidiene
si & ia toate masurile necesare pentru prevenirea riscurilor
n) apeleaza la servicile medicale de urgenta in cazul in care situatia o impune;
0) sesizeaza familia sau autoritatile locale asupra necesitatii realizarii unor lucrari de
adaptare a locuintei care pot facilita mentinerea beneficiarului la domiciliul propriu;
p) identifica si sa semnaleazi situatiile de abuz si neglijenta;
q) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
(3) Atributii specifice posturilor aferente personalului de specialitate de Tngrijire si
asistentd/personal de specialitate si auxiliar:
a) atributii specifice posturilor de asistent medical generalist:
1. participa la evaluarea/reevaluarea nevoilor beneficiarilor
2. realizeazi activittile specifice prevazute in planul individualizat de servicii/planul de
interventie
3. completeazi fisa de monitorizare servicii, intocmita pentru fiecare beneficiar, in care se
consemneaza serviciul/serviciile acordate, data furnizarii acestora, observatii privind situatia
beneficiarului si progresele inregistrate
4. supravegheazi starea de sanatate si de igiend individuald a beneficiarilor, iar in situatii de
urgenta anunta, dupa caz, medicul desemnat, serviciul de ambulanta, conducerea centrului,
precum si familia/reprezentantul legal al beneficiarului, conform protocolului pentru situatii de
urgenta,
5. efectueaza tratamente curente, strict la indicatia medicului, cu acordul
beneficiarului/reprezentantului legal.
6. depisteaza si izoleaza orice suspiciune/boald infectocontagioasa, informénd conducerea
centrului despre aceasta, supravegheaza beneficiarii izolati in izolator si efectueaza strict
tratamentul de urgenta indicat acestora de cétre medic, pana la preluarea de catre
familie/serviciul de ambulanta;
7. particip4 la solicitarea personalului specializat din cadrul compartimentului terapii la
realizarea activitatilor specifice
8. participa la solicitarea sefului de centrul la activitatile specifice unitétii de ingrijire la
domiciliu
9. supravegheaza modul in care se respecta normele de igiend individuala a beneficiarilor;
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10. controleazi zilnic respectarea normelor de igiend in cadrul centrului (cabinete, saloane,
grupd, bucatarie si anexe, sald de mese, dusuri, grupuri sanitare, curte etc.), consemnand in
caietulffisa special destinat(a) toate constatarile facute; deficientele constatate sunt aduse in
mod operativ la cunostinta sefului de centru;

11. instruieste personalul administrativ si de Tngrijire cu privire la sarcinile ce Ti revin in
asigurarea starii de igiena n spatiile centrului;

12. participa la intocmirea meniurilor sdptamanale

13. urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de
urgentd, materiale sanitare si instrumentar medical

b) atributii specifice postului de asistent pentru ingrijirea persoanelor varstnice:

1. colaboreaza cu responsabilul de caz pentru stabilirea numarului de beneficiari care revin
unui ingrijitor Tn functie de complexitatea nevoilor beneficiarilor si dificultatea activitatilor
efectuate (interventii zilnice si intervalul orar necesar, gradul de dependentd, tipul de ajutor
necesar, riscuri existente, etc.);

2. efectueaza prima vizita la domiciliul beneficiarului impreuna cu asistentul social, ocazie cu
care se aduce la cunostinta ingrijitorului la domiciliu planul de ingrijire, programul de activitate
si sarcinile sale precise;

3. aplica planul individualizat de asistenta si ingrijire al beneficiarului, intocmit de personalul
de specialitate al serviciului impreuna cu beneficiarul si familia acestuia si care a fost
comunicat acestora;

4. aplica tehnicile si procedurile de ingrijire adecvate;

5.acorda doar acele ingrijiri care nu pot fi furnizate de ingrijitorii informali, conform planului
individualizat de asistenta si ingrijire, in care se consemneaza modalitatea de implicare a
familiei in Tngrijirea beneficiarului, activitatea fiind adecvata pentru cazurile Tn care lipseste
orice forma de suport familial;

6. acorda ajutor si ingrijire adecvata beneficiarilor pentru realizarea activitatilor de baza si
instrumentale ale vietii zilnice, pentru ca acestia sa-gi mentina, pe cét posibil, autonomia
functional si pentru a-gi continua viata in propria locuinta, in demnitate si respect;

c) atributii specifice postului de asistent social:

1. realizeaza evaludri psiho-sociale ale beneficiarilor pentru identificarea si definirea
problemelor / nevoilor / dificultatilor cu care se confrunta

2. participd la evaluarea abilititilor de viatd independenta a beneficiarilor alaturi de personalul
specializat al centrului

3. asistd beneficiarul in toate activitdtile prevazute pentru atingerea obiectivelor precizate in
planul de interventie si in cadrul contractului cu beneficiarul (obtinerea unor drepturi / acte,
facilitarea accesului la unele servicii / institutii, acordarea de ajutoare materiale etc.).

4. pregateste incheierea interventiei si a dezangajdrii fatd de beneficiar impreuna cu ceilalti
membri ai echipei.

5. identifica si contacteaza toate rudele tinerilor asistati, realizeaza o evaluare a acestora
analizand resursele familiei si posibilitatile de sprijinire a beneficiarului.

6. evalueazi rezultatele interventiilor intreprinse si gradul de atingere a obiectivelor stabilite
pentru fiecare caz.

7. in cazul neindeplinirii obiectivelor analizeazé cauzele, propune reformularea acestora si
identifica solutii si alternative pentru indeplinirea obiectivelor din planul de interventie.

8. identifica si face propuneri privind necesarul de resurse materiale / financiare pentru
desfasurarea activitatilor centrului.

9. face propuneri pentru acordarea, in situatii speciale, a unor ajutoare materiale
beneficiarilor.

10. participa Ia realizarea unei baze de date cuprinzand informatii legate de cazuri, reteaua
de sprijin din teritoriu etc.

11. Participa la distribuirea de ajutoare materiale.

d) atributii specifice postului de psiholog:

1. participa la evaluarea/reevaluarea nevoilor beneficiarilor

2. realizeaza activitatile specifice prevdzute in planul individualizat de servicii/planul de
interventie
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3. completeazi fisa de monitorizare servicii, intocmita pentru fiecare beneficiar, in care se
consemneazi serviciul/serviciile acordate, data furnizarii acestora, observatii privind situatia
beneficiarului si progresele inregistrate

. realizeaza evaluarea clinica si psihometrica ; 2

. realizeaza evaluarea cognitiva si neuropsihologica ;

. realizeazé evaluarea comportamentala,

. realizeaza evaluarea subiectiv — emotionala,

. realizeaza evaluarea personalitatii si mecanismelor de coping/adaptare/defensive,

. realizeazi evaluarea unor aspecte psihologice specifice ale familiei sau altor grupuri,

10. realizeaza evaluarea contextului familial, social, economic, cultural in care se manifesta
probleme psihologice,

11. realizeazi activititi de educatie pentru sénétate, promovarea sénétatii si a unui stil de
viatd sanatos (prin preventie primara si secundara),

12. realizeaza activitati de consiliere si terapie suportiva,

13. realizeaza activitati de consiliere in situatii de criza,

14. aplica proceduri pentru optimizare,

15. aplica terapii de scurta durata focalizate pe problema, preventie tertiara, recuperare si
reeducare (individuale, de grup, familie),

16. aplica terapii standard de relaxare si sugestive,

17. realizeaza consiliere prin tehnici comportamentale,

18. aplica tehnicile specifice managementul conflictului si negocierii.

e) Activititile exercitate de catre fiziokinetoterapeut/kinetoterapeut sub prescriptia medicului
specialist sunt urmatoarele:

- examinarea somatofunctionald a pacientului/beneficiarului de servicii de fizioterapie, prin
utilizarea, fira a se limita la acestea, a observatiei, instrumentelor/tehnicilor/scalelor specifice
de evaluare somatofunctionala;

- stabilirea nevoii de interventie specifica si elaborarea planului fizioterapeutic;

- acordarea asistentei terapeutice si profilactice pentru prevenirea alterérii functiei, a limitarilor
de activitate si a restrictiilor de participare;

- acordarea asistentei fizioterapeutice si de recuperare in patologii ale sistemelor neuro-
musculo-scheletic, cardiovascular, respirator, digestiv, neuroendocrin, metabolic si urogenital,
in domeniul traumatologiei, geriatriei, reumatologiei, ORL si in alte conditii medicale si
chirurgicale frecvent intélnite Tn practica fizioterapeutului;

- aplicarea activititilor specifice de fizioterapie, fara a se limita la acestea, precum: exercitiu
fizic cu scop terapeutic, terapie manuala, hidrokinetoterapie, tehnici efectuate cu ajutorul
instrumentelor/aparatelor/instalatiilor corespunzatoare, prin aplicare de contentii
elastice/adezive/orteze sau prin mecanoterapie, scripetoterapie, electroterapie, termoterapie,
imobilizari/posturari.

e') atributii specifice postului fiziokinetoterapeut

1. participa la evaluarea/reevaluarea nevoilor beneficiarilor

2. realizeaza activititile specifice prevazute in planul individualizat de servicii/planul de
interventie

3. completeazi fisa de monitorizare servicii, intocmita pentru fiecare beneficiar, in care se
consemneazi serviciul/serviciile acordate, data furnizarii acestora, observatii privind situatia
beneficiarului si progresele inregistrate

4. evalueazi beneficiarii si in functie de procedurile fiziokinetoterapeutice prescrise de medic,
alcatuiesc graficul programelor de recuperare la sala.

5. supravegheazi starea pacientilor pe perioada aplicérii procedurilor fiziokinetoterapeutice si
de recuperare.

6. informeaza si instruieste beneficiarul asupra tratamentului pe care-l efectueaza, asupra
efectelor terapeutice si asupra efectelor negative care pot apare

7. aplicd procedurile de fizio-kinetoterapie cu tofi parametrii agentului fizic, in vederea
recuperarii medicale, si raspunde de respectarea parametrilor tehnici a fiecarei proceduri.

8. respecta prescriptiile medicale

OO~ O M
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9. asigurd pastrarea si utilizarea echipamentelor din dotare si se preocupa de buna
functionare a acestora, semnaland defectiunile.

f) atributii specifice postului kinetoterapeut

1. participa la evaluarea/reevaluarea nevoilor beneficiarilor

2. realizeaza activitatile specifice prevazute in planul individualizat de servicii/planul de
interventie

3. completeazi figsa de monitorizare servicii, intocmita pentru fiecare beneficiar, in care se
consemneaza serviciul/serviciile acordate, data furnizarii acestora, observatii privind situatia
beneficiarului si progresele inregistrate

4. evalueaz beneficiarii si in functie de procedurile kinetoterapeutice prescrise de medic,
alcatuiesc graficul programelor de recuperare la sala.

5. supravegheazi starea pacientilor pe perioada aplicarii procedurilor kinetoterapeutice si de
recuperare.

6. informeazi si instruieste beneficiarul asupra tratamentului pe care-l efectueaza, asupra
efectelor terapeutice si asupra efectelor negative care pot apare

7. aplica procedurile de kinetoterapie cu toti parametrii agentului fizic, in vederea recuperarii
medicale, si rdspunde de respectarea parametrilor tehnici a fiecarei proceduri.

8. respecta prescriptiile medicale

9. asigurd pastrarea si utilizarea echipamentelor din dotare si se preocupa de buna
functionare a acestora, semnaland defectiunile.

g) atributii specifice posturilor de maseur:

1. participa la evaluarea/reevaluarea nevoilor beneficiarilor

2. realizeaza, in coordonarea fiziokinetoterapeutului/kinetoterapeutului activitétile specifice
prevazute in planul individualizat de servicii/planul de interventie

3. completeazi fisa de monitorizare servicii, intocmitéd pentru fiecare beneficiar, in care se
consemneaza serviciul/serviciile acordate, data furnizarii acestora, observatii privind situatia
beneficiarului si progresele nregistrate

4. inregistreaza n registrul de tratament beneficiarul, diagnosticul si procedurile
recomandate/efectuate;

5. respectd/ efectueaza procedurile recomandate de medic in protocolul terapeutic;

6. tine evidenta procedurilor efectuate si transmite datele catre coordonator;

7. se asigura ca are materiale necesare desfasurdrii activitatii, verifica curatenia, dezinfectia
spatiilor ;

8. supravegheaza pacientul pe perioada aplicérii procedurilor de masaj si informeaza
coordonatorul asupra modificarilor intervenite;

9. informeaza si instruieste pacientul asupra tratamentului pe care il efectueaza, asupra
efectelor terapeutice si asupra efectelor negative care pot aparea

h) atributii specifice posturilor de infirmier;

1. 1si desfagoara activitatea in mod responsabil sub indrumarea si coordonarea asistentului
medical;

2. efectueaza zilnic curatarea suprafetelor meselor si aparaturii si mobilierului din saloane,
pregateste patul de consultatii si schimba lenjeria;

3. efectueaza sau ajuti la efectuarea toaletei zilnice a beneficiarilor, cu respectarea regulilor
de igiena;

4. ajuts la pregatirea beneficiarilor in vederea examinarii;

5. efectueaza curatenia si dezinfectia carucioarelor pentru bolnavi, a targilor si a celorlalte
obiecte care ajuta beneficiarul la deplasare si se ocupa de intretinerea acestora;

6. pregéteste si ajutd beneficiarul pentru efectuarea plimbarii, si ii ajuta pe cei care necesita
ajutor pentru a se deplasa;

7. pregateste recipiente de colectare a materialelor sanitare, a instrumentarului de unica
folosinta utilizat si asiguré depozitarea si transportul lor conform normelor;

8. raspunde de folosirea corectd a containerelor si de transportul gunoiului menajer la punctul
de colectare;

9. colecteaza si decontamineaza intrumentarul intrebuintat, participa la procesul de
presterilizare a acestuia
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i) atributii specifice posturilor de frizer:

1. realizeaza tunsori, ingrijiri faciale si capilare, inclusiv servicii de barbierit si spalarea parului
2. realizeaza igienizarea permanenta a locului de munca.

j) atributii specifice postului de manichiurist:

1. realizeaza activitati de ingrijire profesionald a mainilor (pilirea unghiilor, indepartarea
colturilor, masajul mainilor, bai speciale)

2. realizeaza igienizarea permanenta a locului de munca.

k) atributii specifice postului de pedichiurist:

1. realizeaza activitati de ingrijire profesionaléd a picioarelor (taierea unghiilor, indepartarea
colturilor si a bataturilor, masajul picioarelor, bai speciale)

2. realizeaza igienizarea permanentd a locului de munca.

) atributii specifice postului ingrijitor batrani la domiciliu:

1. participa la efectuarea activitatilor de ingrijire care sunt inscrise in planul individualizat de
asistenta si ingrijire, utilizeaz figele de monitorizare servicii, elaborate de responsabilul de
caz;

2. observa, noteaza si anunta responsabilul de caz in legaturd cu modificarile aparute n
starea de sanatate a beneficiarului (starea fiziologica, dureri diverse, apetit, stare emotionala,
comportament) inclusiv modificarile legate de statusul social sau familial;

3. aplica tehnicile si procedurile de ingrijire adecvate;

4. respecta, pe cat posibil, dorintele beneficiarului;

5. adopta un comportament adecvat pentru a dezvolta relatii de incredere si intelegere;

6. identifica posibilele riscuri de accidente sau de agravare a stérii de sanatate a
beneficiarului cauzate de mediul ambiental si/sau familial;

7. administreaza medicamentele numai in conformitate cu prescriptiile medicale eliberate de
medicii de familie sau cabinetele medicale de specialitate;

8. respectd normele de igiend, pentru prevenirea si combaterea infectiilor;

9. incurajeaza beneficiarul sa execute, pe cat posibil autonom, actiuni si activitai cotidiene si
sa ia toate masurile necesare pentru prevenirea riscurilor

10. apeleaza la serviciile medicale de urgenta in cazul in care situatia o impune;

11. sesizeazi familia sau autoritatile locale asupra necesitatii realizarii unor lucrari de
adaptare a locuintei care pot facilita mentinerea beneficiarului la domiciliul propriu;

12. identifica si semnaleaza situatiile de abuz si neglijents;

13. distribuie, la nevoie, colete cu alimente, medicamente, imbracaminte, etc. la domiciliul
beneficiarilor de ingrijiri la domiciliu.

Articolul XI
Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: receptie, informare,
aprovizionare, mentenanta, si este compus din 6 posturi:

a) consilier (242201) — 1 post

b) administrator (515104) - 1 post;

c¢) bucatar (512001) — 1 post;

d) ajutor bucatar (941101) — 1 post;

e) personal pentru curatenie spatii - ingrijitor (911201) — 2 posturi ;
(2) Atributii comune ale personalului auxiliar:

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 specialistii centrului in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de
resurse;

c) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii
de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;
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f) face propuneri de imbunététire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectarii legislatei;

g) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
(3) Atributii specifice posturilor personalului care asigura activitatile auxiliare:
a) atributiile postului de consilier:
1. realizeaza activitatile de comunicare cu publicul
2. realizeaza activitatea de informare a beneficiarilor
3. opereaza registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor in care consemneaza: data
la care s-a efectuat informarea, numele beneficiarului/dup caz, al reprezentantului sdu legal,
numele persoanei care a realizat informarea, materialele informative prezentate sau tema
informarii, semnatura persoanei care a realizat informarea gi semnatura
beneficiarului/reprezentantului sau legal. Registrul de evidenta privind informarea
beneficiarilor este disponibil la sediul centrului
4. elaboreaza materialele informative privind activitatile desfasurate si serviciile oferite in
cadrul centrului si le inainteaza spre verificare personalului de specialitate si sefului de centru.
5. asigura Publicarea informatiilor pe site-ul centrului si pe site-ul Primériei Municipiului
Caracal
6. asigura accesul beneficiarilor la informatii prin telefon, 5 zile/séptamana, 2 ore/zi, in
intervalul orar afisat si intocmeste evidenta apelurilor telefonice
7. intocmeste, gestioneazé si arhiveaza dosarele personale ale beneficiarilor
8. intocmeste contractul de furnizare de servicii
9. intocmeste, actualizeaza, comunicé, arhiveaza lista beneficiarilor pentru care inceteaza
acordarea serviciilor
b) atributiile postului administrator:
1. identificad necesarul de materiale, echipamente, bunuri si dotari, ustensile, obiecte de
biroticd si consumabile necesare functiondrii centrului si face propuneri de achizitionare a
acestora
2. intocmeste documentele de receptie a materialelor, echipamentelor, bunurilor si dotarilor,
evidenta specificd magaziei de materiale gi bonurile de consum
3. asigura aprovizionarea centrului cu materiale necesare curéteniei si igienizarii spatiilor si
incintei
4. supravegheaza procesul de curétenie si igienizare a centrului si coordoneaza personalul
angajat pentru curatenia spatiilor
5. asigura aprovizionarea cu alimente si materii prime pentru prapararea hranei si receptia si
depozitarea acestora in conditii de igiena si salubritate, precum si darea acestora In consum
la compartimentul de prepararea hranei.
6. identificd necesarul de lucrari de intretinere a terenurilor, cladirilor gi a tuturor
componentelor bazei tehnico-materiale si supravegheaza efectuarea acestora;
7. realizeazd demersurile premergatoare obtinerii autorizatiilor de functionare ale centrului
8. pune n aplicare masurile stabilite de catre conducerea centrului privind sanatatea Si
securitatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.1;
9. indeplineste orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare
stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa postului.
c) atributiile postului bucatar:
1. cunoaste si respecta principiile care stau la baza unei alimentatii sanatoase
2. participa la intocmirea meniului saptdmanal (gramajul/portie si lista de alergeni prezenti in
alimente furnizate) si afiseazad meniul zilnic la loc vizibil
3. participa la intocmirea listei zilnice de alimente luand in considerare cantitatea de mancare,
ratiile zilnice de nutrienti ce trebuie asigurate la mesele principale si la gustari;
4. preia alimentele de la magazie, semnand lista de alimente, foloseste intreaga cantitate de
alimente pentru prepararea hranei;
5. preparé si pregateste mesele principale si gustérile acordand atentie caracteristicilor
organoleptice, consistentei si culorilor preparatelor, astfel incat acestea sa stimuleze apetitul.

6. serveste hrana la timp;
7. raspunde de calitatea si cantitatea hranei potrivit meniurilor stabilite;
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8. are obligatia de a cunoaste ratiile alimentare, valoarea alocatiei zilnice de hrana, precum si
retetele si regulile de pregatire a hranei;

9. asigura respectarea regulilor de igiena pe perioada pregatirii hranei, cat si pe perioada
servirii mesei

10. este interzisa servirea beneficiarilor cu alte alimente decat cele care au fost avizate,

11. prezints la cerere pentru degustare esantioane de mancare gétita, asistentei medicale
sau conducerii centrului, pentru avizarea de catre acestia a calitatii preparatelor

12. alimentele primite de pe o zi pe alta se vor pastra in conditii igienice, intacte calitativ si
cantitativ;

13. retine obligatoriu probe alimentare si le pastreazé conform normelor in vigoare (cate o
portie din fiecare aliment servit, timp 48 de ore, in spatii frigorifice) ; este interzisa pastrarea
altor alimente alaturi de probele alimentare;

14. raspunde de utilizarea in sigurantd, conform specificatiilor tehnice, si mentinerea in stare
de functionare a aparaturii, utilajelor, instalatiilor si mobilierului pe care le are in folosinta
15. raspunde de starea de curatenie a bucatariei, a salilor de mese, anexelor bucétariei,
aparaturii, veselei si a tuturor obiectelor utilizate in procesul de preparare si servire a hranei;
16. poartd echipamentul de lucru si echipamentul de protectie prevazute de Regulamentul
intern, asigurand schimbarea acestora ori de céte ori este nevoie pentru pastrarea igienei si
a aspectului estetic personal.

d) atributiile postului ajutor bucatar :

1. asista bucatarul in toate etapele procesului de pregéatire, preparare si servire a hranei

2. asigurs spalarea vaselor, veselei si tacamurilor cu obligatoriu apa calda curentd, urmarind
executare urmétoarelor operatiuni: curatare mecanica de resturi alimentare, spalare cu apa
cald4 cu detergenti si dezinfectanti pentru sectorul alimentar, clétire cu apa rece, uscarea si
depozitarea veselei in conditii igienice;

3. raspunde de utilizarea in sigurantd, conform specificatiilor tehnice, si mentinerea in stare
de functionare a aparaturii, utilajelor, instalatiilor si mobilierului pe care le are in folosinta;

4. interzice intrarea in bucéatarie a persoanelor neautorizate;

5. poartd echipamentul de lucru si echipamentul de protectie prevazute de Regulamentul
intern, asigurand schimbarea acestora ori de céte ori este nevoie pentru pastrarea igienei si
a aspectului estetic personal.

e) atributiile personalului pentru curétenie spatii (ingrijitor):

1. asigura curatenia si dezinfectia suprafetelor din ncéperi; executa, la indicatia personalului
medical, dezinfectia zilnica a mobilierului;

2. asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate, in locurile si conditiile
stabilite;

3. inlocuiesc si transporta n conditiile stabilite rufaria murdara;

4. tin evidenta lenjeriei predate si a acelei ridicate de la spalatorie;

5. depoziteazd si manipuleaza corect lenjeria curata;

6. pregatesc incaperile pentru dezinfectia ciclicd si ajuta echipa de dezinfectie la efectuarea
acesteia;

7. asigura igienizarea si dezinfectarea saloanelor, cabinetelor, dusurilor si toaletelor;

8. cunosc si respectd normele igenico - sanitare in vigoare;

9. asigura pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il au in primire;

10. efectueaza zilnic curatenia spatiului repartizat si raspund de starea de igiena a
cabinetelor, saloanelor, coridoarelor, oficiilor, grupurilor sanitare, scarilor, mobilierului,
ferestrelor si spatiilor exterioare cresei;

11. efectueazi dezinfectia curenta a pardoselilor, pavimentelor, peretilor, grupurilor sanitare
cu materiale si ustensile folosite numai in aceste locuri;

12. transportd gunoiul si reziduurile alimentare la tancul de gunoi, in condttii corespunzatoare,
raspund de depunerea lor corecta in recipiente, curaté si dezinfecteaza vasele in care se
pastreaza si transporta gunoiul;

13. raspund de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie pe care le-au primit
personal spre utilizare, precum si a acelor pe care le folosesc in comun;
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14. indeplinesc toate indicatiile conducerii si personalului medical privind intretinerea igienei,
curateniei si salubritatii

Articolul XII
Finantarea centrului

1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli al ,CENTRULUI DE ZI PENTRU
PERSOANE VARSTNICE — CARACAL” se are in vedere asigurarea resurselor necesare
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) bugetul de stat — la nivelul standardului de cost/an/beneficiar, conform prevederilor legale

b) bugetul local al Municipiului Caracal;

c) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si
din strainatate;

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

e) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor vérstnice reglementeaza co-
responsabilitatea administrativd la nivel central si local in asigurarea asistentei sociale a
persoanelor varstnice, cu respectarea principiului subsidiaritatii, dar si complementaritatea
surselor de finantare pentru ingrijirea pe termen lung, parte din fondul de asiguréri sociale de
sénatate si parte din bugetele locale si de stat, contributii ale persoanei beneficiare sau
apartinatorul acesteia etc.

Pentru toat3 durata de functionare, serviciile sociale vor beneficia de resurse de la bugetul de
stat, in completarea celor alocate din bugetele locale pentru finantarea cheltuielilor anuale
necesare furnizarii serviciilor sociale, in cuantum de cel putin 30% din standardul de cost
aprobat prin hotdrare a Guvernului, conform mecanismului de finantare a serviciilor sociale
reglementat in Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Municipiul Caracal va asigura continuitatea si impactul pe termen lung al serviciilor oferite
in cadrul Centrului de zi pentru persoane varstnice, pe o perioada de cel putin 10 ani, prin
urmatoarele modalitati:

a) Bugetarea adecvati: Este important sd se aloce resurse financiare suficiente pentru a
acoperi costurile de functionare ale centrului de zi pe termen lung. Acest lucru poate include
cheltuieli cu personalul, intretinerea spatiului, aprovizionarea cu echipamente si materiale,
precum si alte costuri operationale.

b) Colaborarea cu autorititile locale si organizatii relevante: Proiectul se integreaza in
strategiile si planurile de dezvoltare ale autoritétilor locale si se vor stabili parteneriate
durabile cu organizatii relevante din comunitate. Acest lucru poate asigura sprijinul continuu si
implicarea acestor entitati in finantarea si sustinerea activitatilor centrului de zi.

c) Diversificarea surselor de finantare: in afara bugetului public, in vederea asigurarii surselor
financiare privind functionalitatea centrului in perioada de operare, UAT Caracal va cauta si
alte surse de finantare, cum ar fi sponsorizari din partea companiilor locale, donatii, granturi
sau alte fonduri disponibile pentru servicii sociale destinate persoanelor varstnice.
Diversificarea surselor de finantare poate contribui la cresterea stabilitdtii financiare a
proiectului.

d) Participarea comunitatii si implicarea beneficiarilor: Implicarea activda a comunitatii si a
beneficiarilor in planificarea, implementarea si monitorizarea proiectului va consolida
sustinerea local3 si va crea un sentiment de proprietate si responsabilitate asupra centrului de
zi. Acest lucru poate contribui la continuitatea si implicarea pe termen lung a comunitatii n
activitatile centrului.
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Art. 33. Regulamentul de organizare si functionare al SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI CARACAL
devine parte integranta a prezentului R.O.F., cu urmatorul continut:
,»Capitolul 1
DISPOZITII GENERALE

Art. | - Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al municipiului Caracal,
denumit in continuare S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal este organizat in subordinea
Consiliului Local al municipiului Caracal, in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului
nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 372/2002, cu
modificarile si completarile uiterioare.
Art. Il - (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al municipiului Caracal
este constituit in conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr.
84/2001.
(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al municipiului Caracal a fost
constituit fard personalitate juridica, prin Hotararea Consiliului Local Caracal nr.
69/28.12.2004.
Art. lll - (1) Scopul S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal este acela de a exercita competentele
ce i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative ce
reglementeaza activitatea de stare civild si evidentd a persoanelor, precum si eliberarea
documentelor.
(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se desfagoara in
interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in
executarea legii.
(3) S.P.C.L.EE.P. al municipiului Caracal isi desfagoard activitatea n baza prezentului
regulament de organizare si functionare i a prevederilor legale in vigoare.
Art. IV — Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
coordonata si controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor, denumitd in continuare D.G.E.P., si de Directia Judeteand de Evidenta a
Persoanelor Olt, denumita in continuare D.J.E.P. Olt.
Art. V — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asigura intocmirea,
pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a cartilor
electronice de identitate si a cartilor de alegator.
(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar local
de evidentd a persoanelor colaboreaza cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului
Administratiei si Internelor si coopereaza cu autoritétile publice, precum si cu persoane fizice
si persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in
vigoare.

Capitolul 2
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR
Art. VI — (1) Regulamentul de organizare si functionare, organigrama, statul de funcfii si
numarul de personal ale S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal se stabilesc prin hotarare a
Consiliului Local al municipiului Caracal, cu avizul prealabil al D.G.E.P.
(2) Organigrama si statul de functii ale S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal sunt parte
integrantd a organigramei, respectiv statului de functii ale Primariei Municipiului Caracal.
Art. VIl - S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal are atributji pe linie de:
a) — inregistrarea si eliberarea actelor de stare civila;
b) — evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
c¢) — informatica.
Art. VIIl — (1) S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal exercitd atributiile ce-i sunt conferite de
lege pentru solutionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de
competent, cat si pe raza localitatilor arondate.
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(2) Tn vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor
stabilite pentru fiecare structurd componenta in parte.
(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea S.P.C.L.E.P. al municipiului
Caracal si structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii i perfectionarii starii
de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatji se stabilesc intre gef si personalul
subordonat acestuia.
Art. IX - (1) S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal este organizat la nivel de serviciu si are In
componentd urmatoarele compartimente:

- Compartimentul Stare Civila

- Compartimentul Evident3 Informatizata a Persoanelor, Eliberare Acte de Identitate
(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor, activitatea de control si
coordonare este atributul conducerii si se realizeaza prin intermediul sefului de serviciu.
(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc
relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului
acestor structuri, in vederea Indrumdrii si imbindrii in mod unitar a activitatii acestora, a
echilibrarii sarcinilor si a armonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea unitatii de actiune
in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.
Art. X - (1) S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal primeste si solutioneaza cererile cetatenilor
pe probleme specifice de evident a persoanelor din municipiul Caracal in care functioneaza
serviciul.
(2) S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal primeste si solutioneaz& cererile cetatenilor pe
probleme specifice de evidentd a persoanelor din comunele arondate acestui serviciu
respectiv: Deveselu, Viddila, Studina, Gradinile, Farcasele, Filcoiu, Dobrosloveni, Osica
de Sus, Osica de Jos, Redea, Rotunda, Bucinisu, Cezieni, Draghiceni, Traian, Dobrun.
(3) Modificarea arondarii actuale a S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal se stabileste prin
hotarare a Consiliului Judetean Olt, la propunerea D.J.E.P. Olt, cu avizul prealabil al Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor.
Art. Xl - (1) Conducerea S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal este asigurata de un sef de
serviciu, care este functionar public.
(2) Seful S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal este numit sau eliberat din functie prin hotarare
a consiliului local, in conditiile legii, cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile de
dimensionare a numérului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si
materiale, aprobaté prin Hotirarea Guvernului nr. 2104/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.
Art. XII - (1) Seful serviciului reprezinta S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal in relatiile cu sefii
celorlalte structuri din cadrul primariei, cu sefii (comandantii) unitatilor din Ministerul
Administratiei si Internelor, cu institutile si organismele din afara sistemului Ministerului
Administratiei si Internelor, potrivit competentelor legale.
(2) in aplicarea ordinelor i instructiunilor de nivel superior, seful S.P.C.L.E.P. al municipiului
Caracal propune primarului municipiului Caracal emiterea de dispozitii obligatorii pentru tot
personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.
(3) in conditiile legii si reglementarilor specifice, seful S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal
poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane din subordine.
Art. XIll — (1) Seful S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal raspunde in fata Consiliului Local al
municipiului Caracal de intreaga activitate pe care o desfagoara, potrivit prevederilor fisei
postului.
(2) Personalul S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal este compus din: functionari publici si
personal contractual carora le sunt aplicabile prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.
(3) Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si
pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica din cadrul serviciului.
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(4) Normele de conduitd profesionala a personalului contractual sunt reglementate de 0.U.G.

nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

(5) Personalul S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal raspunde de intreaga activitate pe care o

desfasoara in fata sefului serviciului.

Art. XIV - S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal are sediul in municipiul Caracal, str. Piata

Victoriei, nr.10, unde isi desfisoard activitatea Compartimentul Stare Civild, iar restul

compartimentelor au sediul in municipiul Caracal, str. Toma Rusca, nr.7A, jud. Olt.

Capitolul 3
OBIECTIVELE $1 ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. XV - Obiectivele generale ale S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal sunt:

1. Imbunatatirea activitatii de planificare, organizare si cresterea gradului de operativitate in

rezolvarea cererilor cetatenilor.

2. Imbunatatirea serviciilor prestate in folosul comunittii in vederea cresterii gradului de

satisfacere a cetatenilor

Art. XVI - S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal are urmatoarele atributii principale:

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

b) inregistreazd actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile

intervenite in statutul civil, Tn domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

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

d) Tntocmeste, completeazi, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild si orice

mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

e) constata desfacerea césatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord

cu divortul si nu au copii minori, ndscuti din casatorie sau adoptati;

f) actualizeazd Sistemul national informatic de evidentd a populatiei, 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 valorificd Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

h) furnizeazi, Tn cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in

continuare S.N.I.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a

Persoanelor;

i) furnizeazd, in conditile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre

autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni;

j) primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile $i documentele necesare in vederea eliberarii

cartilor de identitate, cartilor de identitate provizorii, pe care le inainteaza cétre B.J.A.B.D.E.P.

Olt spre a fi produse.

k) primeste de la structurile competente cértile de identitate, pe care le elibereaza

solicitantilor;

) tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

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

n) intocmeste actul de nastere, cand declararea nasterii a fost facuta dupa expirarea
termenului de 30 de zile, dar nu mai tarziu de un an de la data nasterii, la cererea scrisa a
declarantului, cu aprobarea primarului;

o) intocmeste actul de nastere dupa trecerea unui an de la data nasterii, la cererea scrisa a
declarantului, cu aprobarea primarului si cu avizul D.J.E.P. Olt;

p) intocmeste documentele necesare pentru inregistrarea tardivé a nasterii copilului a carui
mama are identitatea declaraté ori a inregistrarii mamei in R.P.1.D;

q) furnizeaza informatii statistice catre Sistemul Informational National Statistic (S.1.N.S);

r) verificd si utilizeaza Registrul Electronic National pentru Fisele de Evidentd Centrala a
Persoanelor (R.E.N-F.E.C);

s) intocmeste documentele necesare in vederea colectarii, actualizarii, consultarii si stergerii
datelor in/din Registrul Persoanelor cu Identitate Declaraté (R.P.1.D);

t) exploateaza fisele de evidentd manuala (FL) aflate in pastrare;

u) actualizeaza datele de identificare si radiere a cetétenilor roméni in Registrul Electoral si

genereaza listele electorale;
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v) indeplineste si alte atributii specifice activitafii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative. 5

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA
Art. XVII — Pe linie de stare civila, S.P.C.L.E.P. Caracal are urméatoarele atributii principale:
a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de casétorie si de
deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare,
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;
b) intocmeste actul de nastere, cind declararea nasterii a fost facutd dupa expirarea
termenului de 30 de zile, dar nu mai tirziu de un an de la data nasterii, la cererea scrisa a
declarantului, cu aprobarea primarului;
c) ntocmeste actul de nastere dupé trecerea unui an de la data nasterii, la cererea scrisa a
declarantului, cu aprobarea primarului si cu avizul prealabil al D.J.E.P. Ol;
d) intocmeste documentele necesare in vederea inregistrarii actului de nastere al copilului a
carui mama are identitate declarata (R.P.1.D.) sau in cazul in care nasterea mamei nu este
inregistrata ori in lipsa actului de identitate al mamei;
e) verifici persoana in R.N.E.P. precum si in evidentele unitétii sanitare unde s-a produs
nasterea pentru obtinerea certificatului medical constatator al nasterii, daca acesta nu se
prezinta;
f) solicitd in scris reprezentantului D.G.A.S.P.C. intreprinderea demersurilor pentru
efectuarea expertizei medico-legale, in cazul nregistrérii tardive a nasterii copiilor cu varsta
de pana la 14 ani;
g) verificd in evidentele D.G.P. si ale Serviciului Cazier Judiciar, Statistica si Evidente
Operative in cazul inregistrérii tardive a persoanelor cu varsta cuprinsa intre 14 si 18 ani;
h) urméareste inregistrarea nasterilor produse in strainatate si neinregistrate la autoritatile
locale/misiunea diplomatica ori oficiul consular al Romaniei, sau care au fost inregistrate cu
date nereale; intocmeste referatul cu propunere de emitere a dispozitiei primarului privind
stabilirea numelui de familie si a prenumelui copilului;
i) colaboreazi cu politigtii de ordine publicd si politistii criminalisti, in scopul identificarii
gravidei/mamei, precum si pentru inregistrarea acesteia si a copilului, dupa caz, in R.P.L.D.,
registrul de stare civila si R.N.E.P.;
j) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari
de mentiuni pentru Tnscriere in registrele de stare civild exemplarul | sau, dupa caz,
exemplarul 11, in conditile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie
de stare civila;
k) 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 Regulamentului European
nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;
) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civila;
m) trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Caracal, la care este
arondat unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de
stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii
vii, cetateni 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 S.P.C.L.E.P. Caracal de la ultimul loc de domiciliu;
n) comunicd, in scris, Camerei Notarilor Publici in a céarei razé administrativa se afla, lista
actualizatd a actelor de deces intocmite;
o) trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P. Caracal, la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la

completare;
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p) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor

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

r) dispune mésurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii
care si asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar
destinat desfagurarii activitatii de stare civila;

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

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

u) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;

v) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriala;

w) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite Tn
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/fsau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteaza
D.G.E.P., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii
aprobarii;

x) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild obtinute din
striinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il Tnainteazd, impreuna cu intreaga
documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre D.J.E.P. Olt;

y) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civilda sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le inainteaza la D.J.E.P Olt., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei
de aprobarefrespingere de rectificare de catre primarul unitdtii administrative-teritoriale
competente;

z) primeste cererile de reconstituire si intocmire ultericard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P. Olt;
aa)inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobéndirea, redobandirea
sau renuntarea la cetitenia romand, in baza comunicérilor primite de la D.G.E.P. prin
structura de stare civild din cadrul D.J.E.P. Olt.;

bb)transmite, dup inscrierea mentiunii corespunzétoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, Directiei
Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, Directiei Cazier
Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Polifiei Roméne
si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

cc)inainteaza D.J.E.P. Olt exemplarul Il al registrelor de stare civil, 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 civild - exemplarul I;

dd)sesizeazé imediat D.J.E.P. Olt, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civila cu regim special;

ee)elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptafite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

152



ff) efectueazi verificirile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara
a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fard cetétenie domiciliate in
Romania;

gg)efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
D.J.E.P. Olt. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autorititile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

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

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

ji) primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii sofi, in
fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza careia
se afl3 ultima locuintd comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa,
in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sofilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

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

ac) constatd desfacerea césatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr. 64/2011,
elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostilor sofi 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 divori, a
numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

ae) inregistreaza in S.N.L.LE.P. mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativi, in baza comunicarilor transmise de primariile unitatilor administrativ —
teritoriale care au in péastrare actul de casatorie, de primariile unitatilor administrativ —
teritoriale de la domiciliul sotilor care nu au in pastrare actul de césétorie, de notarii publici;

af) colaboreazd cu autoritdtile de sanatate publicd judetene si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la
starea civila;

ag) colaboreaza cu unitatile sanitare, institutile de protectie sociala si unitatile de politie, dupa
caz, pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu
situatie neclara pe linie de stare civila gi de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si
pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

ah) transmite, lunar, la D.J.E.P. Olt situatia indicatorilor specifici;

ai) transmite, semestrial, la D.J.E.P. Olt situatia casatoriilor mixte;

aj) desfagoard activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

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

al) formuleaza propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

am) raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

an) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publica, in unititile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a
caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

ao) colaboreazé cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;
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ap) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;
ar) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte
normative.
ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
S| ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE
Art. XVIII - Tn domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, S.P.C.L.E.P.
Caracal are urmatoarele atributii principale:
a) primeste, analizeaza si solutioneazé cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
stabilirea, restabilirea ori modificarea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a
mentiunii privind stabilirea resedintei i inmaneaza solicitantilor documentele in cauza, n
conformitate cu prevederile legale;
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 inmaneaza documentele solicitate;
d) actualizeazi baza de date si proceseaza datele pentru producerea cartilor de
identitate;
e) opereazd in S.N.LE.P. data inmanérii cartilor de identitate i cartilor de idenitate
provizorii;
f) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzétoare fiecarei categorii de lucrari,
n conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
g) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;
h) efectueaza verificari in R.N.E.P. si S.N..E.P. pentru comunicarea datelor referitoare la
persoane fizice solicitate de institutile cu atributii in domeniul apé&rarii, sigurantei nationale
si ordinii publice, justitiei, administratiile financiare, agentii economici, precum si la cererea
persoanelor fizice sau juridice, Tn temeiul legii;
i)efectueazé verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, n conditiile in care lucrétorul de stare civila de
la unititile administrativ-teritoriale arondate nu are posibilitatea de a le efectua;
jlidentificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdicia
prezentei in anumite localitti etc. si anuntd unitétile de politie in vederea luarii masurilor
legale ce se impun;
k) colaboreaza cu unititile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de
cazare turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
evidentd a persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii, precum si cu politia
locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;
l)asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
m) solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.l, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;
n) acordd sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate n unitati
sanitare si de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;
o) primeste si transmite prin FTP radiograme, statistici si documente intocmite la nivel de
serviciu, respectand normele de securitate specifice retelelor de date;
p) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si
anual in cadrul serviciului;
q) primeste si participd la centralizarea situafiilor statistice, rapoartelor de analiza §i
situatiilor solicitate prin dispozitii referitoare la principalele activitati desfasurate in
domeniul eliberarii actelor de identitate;
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r) asigura gestiunea carilor de identitate provizorii gi intocmeste procesele-verbale de
scadere din gestiune;
s) constituie fondul arhivistic al serviciului, din documentele rezultate din activitatea de
profil;
t) organizeazs, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;
u) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;
v) face propuneri pentru elaborarea planului de masuri si activitati trimestrial, la nivelul
serviciului public comunitar local, si participa la intocmirea analizei de evaluare a activitilor
desfasurate in perioada pentru care s-a intocmit planul de masuri si activitati;
w) sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor gi
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) constata contraventii si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;
z) desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
aa)raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire gi pastrare a arhivei specifice;
bb)inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora; preda pe
baza de inventare de predare-primire la arhiva Primariei municipiului Caracal documentele
arhivate
cc) primeste, finregistreazd si tine evidenta ordinelor, dispoziiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;
dd) verificd modul in care se aplica dispozitille legale cu privire |la apararea secretului de
stat si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;
ee)indeplineste si alte atributji specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate
prin acte normative. .

ATRIBUTI!I PE LINIE DE INFORMATICA

Art. XIX - Pe linie informatica, S.P.C.L.E.P. Caracal are urmatoarele atributii principale:

a) actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor — S.N.L.E.P cu datele privind
persoana fizicd in baza comunicarilor fnaintate de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni
cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

b) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative, precum
si cu informatiile preluate din comunicarile primite, efectuand legaturile dintre persoana
nregistrata tardiv si copilul sau;

c) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documente si introduse in R.N.E.P;

d) extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de evidenta a persoanelor, utilizédnd aplicatiile
informatice puse la dispozitie de D.G.E.P.;

e) efectueaza verificari in R.P.1.D. actualizand datele mamei si ale copilului in R.N.E.P;

f) actualizeazi baza de date pe linie de stare civila in Sistemul Informatic Integrat de Emitere
a Actelor de Stare Civild (S.1.I.E.A.S.C.), precum si ca urmare a modificarilor intervenite in
statutul civil al persoanei si elibereaza certificate/extrase de stare civila si formulare
standard multilingve care s& insoteasci certificatul de stare civila in sistem informatizat;

g) intretine si administreaza baza de date locala pe linie de stare civila;

h) intocmeste adresele catre D.G.E.P. in cazul actelor de identitate aflate Tn termen de
valabilitate, declarate pierdute sau furate de catre cetdtenii romani care si-au schimbat
domiciliul in straindtate (CRDS), etc.;

i) transmite citre D.G.E.P. adresa cu privire la faptul c& actul de identitate a fost emis inainte
de a se primi comunicarea, in cazul inregistrérilor tardive a nasterii la care se constata
ulterior ca actul de identitate a fost emis;

j) preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizica, in
baza comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si
datele privind persoanele decedate;
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k) preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de
identitate sau care solicita nscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in actul de
identitate;

) scaneazi si prelucreaza fotografiile Tn cazul solicitérilor de eliberédri de acte cu procura ori
a celor preluate in teren;

m)opereazid in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inmanarii carfilor de
identitate si a cartilor de identitate provizorii;

n) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetétenilor,

0) opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

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

q) executd activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

r) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si
sistem de operare;

s) 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, impreuna cu
specialigtii B.J.A.B.D.E.P., respectiv D.G.E.P.;

t) asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service,

u) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a scurgeril de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

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

w)indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenta a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Capitolul 4
DISPOZITII FINALE

Art. XX — (1) Primarul Municipiului Caracal, ca autoritate executivéd a administratiei publice

locale, coordoneazi o serie de activitati ale S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal, in temeiul

art. 155, alin. (1) lit. a, art. 155, alin. (2), art. 156 si art. 157 din O.U.G. nr. 57/2019 privind

Codul Administrativ, in sensul asigurarii functionalitatii serviciului.

(2) Primaria municipiului Caracal asigura realizarea activitatilor prin care se asigura

functionarea, organizarea si desfasurarea activitétilor din cadrul SPCLEP Caracal, conform

prevederilor legale, astfel:

a) Compartimentul Juridic din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului

Caracal va asigura asistenta juridica si reprezentarea intereselor Serviciului Public Comunitar

Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Caracal in justitie.

b) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Caracal isi va

organiza arhiva proprie operativa, pe care o va pastra in conformitate cu prevederile legale.

c) Organizarea si asigurarea fntretinerii, exploatarii si selectionarii fondului arhivistic

neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie, va fi

asigurata de cétre Compartimentul Arhive din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

Municipiului Caracal.

d) Atributiile referitoare la primirea, inregistrarea expedierea corespondentei si gestiunea

timbrelor sunt preluate de céatre compartimentul specializat din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului municipiului Caracal.

e) Atributiile referitoare la activitatea economica sunt preluate de catre Directia Economica din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Caracal.

f) Atributile referitoare la activitatea administrativd, precum si intretinere/reparatii sunt

preluate de citre serviciul administrativ din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

municipiului Caracal.

g) Atributiile referitoare la gestiunea resurselor umane, salarizare sunt preluate de catre

Serviciul Management Resurse Umane, Arhive din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului municipiului Caracal.
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h) Atributiile referitoare la activitatea privind respectarea normelor de securitate si sdnatate a
muncii, P.S.I. sunt preluate de citre compartimentul specializat din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Caracal.

i) Atributiile referitoare la achizitiile publice sunt preluate de cétre Serviciul Achizitii Publice din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Caracal.

Art. XXI - (1) Atributiile sefului S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal si ale personalului cu
functii de executie sunt prevazute in figele posturilor.

(2) in raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea S.P.C.L.E.P. Caracal, fisele
posturilor personalului de executie vor fi reactualizate de cétre seful serviciului si vor fi
contrasemnate de cétre secretarul general al municipiului.

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizatd numai cu aprobarea Consiliului local al
municipiului.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament seful S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal
intocmeste fisele posturilor pentru toate functiile din structura, pe care le aproba Primarul
municipiului Caracal.

Art. XXl - Personalul S.P.C.L.E.P. al municipiului Caracal este obligat s& cunoasca si sa
aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce-l privesc.

Art. XXIIl — Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
completeaza cu prevederile Regulamentului Intern, precum si cu documentatia aprobata de
sistemele de management conform standardelor.

Art. XXIV - Modificarile prezentului Regulament se vor aproba prin Hotarare a Consiliului
Local al Municipiului Caracal, cu avizul prealabil al D.G.E.P.”

Art. 34. Regulamentul de organizare si functionare al SERVICIULUI PUBLIC _
ASISTENTA MEDICALA IN UNITATILE DE INVATAMANT si ASISTENTA MEDICALA
COMUNITARA este parte integranta a prezentului R.O.F., cu urmétorul continut:

Dispozitii generale

Art. 1. (1) Serviciul public ASISTENTA MEDICALA IN UNITATILE DE INVATAMANT si
ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA a luat fiinta prin preluarea prin transfer de la
Ministerul Sanatatii a personalului si bunurilor ce privesc asistenta medicala desfasurata
in cabinetele medicale din unitatile de invatdmant si asistenta medicalad comunitara, in
conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 162/2008, privind transferul ansamblului de
atributii si competente exercitate de Ministerul Sénatatii Publice catre autoritatile
administratiei publice locale si ale H.G. nr. 56/2009, pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 162/2008, privind
transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de Ministerul Sanatatii catre
autoritatile administratiei publice locale.

(2) Asistenta medicald in unititile de Tnvatdmant reprezintd ansamblul activitailor prin
care statul garanteaza drepturile anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor la sanatate,
educatie, mediu sdnatos, protectia si ingrijirile necesare in vederea dezvoltarii optime i
atingerii celei mai bune stari de sanatate, respectand drepturile si obligatiile parintilor sau
ale reprezentantilor legali carora acestia le-au fost incredintati.

(3) Asistenta medicald comunitara cuprinde ansamblul de programe, servicii de sanatate
si actiuni de s3natate publicd furnizate la nivelul comunitatii ce se realizeaza pe baza
nevoilor medico-sociale identificate prin catagrafia populatiei apartindnd grupurilor
vulnerabile din comunitati, fiind in concordanta cu politicile si strategiile guvernamentale,
precum si cu cele ale autoritatilor administratiei publice locale.

(4) Serviciul public Asistentd Medicala in Unitatile de invatdmant si Asistentd Medicala
Comunitara din municipiul Caracal este un serviciu fara personalitate juridica, specializat
in activitati medicale preventive si curative, subordonat primarului municipiului Caracal,
coordonat metodologic, monitorizat si controlat de cétre Autoritatea de Sanatate Publica.
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(5) Serviciul public are in structura sa cabinete medicale gcolare si un compartiment de
asistentd medicala comunitara, care functioneaza ca unitéti cu program de lucru zilnic, cu
exceptia zilelor de sambata, duminica si a sarbatorilor legale.

Sectiunea 1 5 ) 3

COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA in UNITATILE DE INVATAMANT
Art. Il. Misiunea, scopul si obiectivele

a) Misiunea Compartimentului Asistentd Medicald in Unitatile de Invatamant este
asigurarea unui mediu sanatos, sigur si protectiv pentru elevi, prescolari si anteprescolari,
pentru realizarea actului educational in conditii optime din punct de vedere al sanatatii in
colectivitate.

b) Scopul Compartimentului este asigurarea accesului la asistentd medicala
primard gratuitd, cu accent pe actiunile medicale preventive in conformitate cu
prevederile legale. pe toata perioada in care acestia se afld in unitatile de Tnvatamant
(crese, gradinite, scoli, licee) din municipiul Caracal.

c) Obiectivul asistentei medicale in unititile de invatamant:

- mentinerea sifsau imbunétatirea stérii de sanatate, prin evaluarea sanatatii
colectivitatilor, prevenirea Tmbolnavirilor si depistarea precoce a unor afectiuni sau
deficiente si a factorilor de risc pentru sénatate

d) Legislatie aplicabila:

- Legea nr. 95/2006, privind reforma in domeniul sanatétii, cu modificari si
completari ulterioare;

- 0.U.G. 162/2008, privind transferul ansamblului de atributii si competente
exercitate de Ministerul S&néatatii Publice catre autoritéfile administratiei publice locale, cu
modificari si completari ulterioare

- H.G. nr. 56/2009, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
O.U.G. 162/2008, privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de
Ministerul Sanéatétii Publice cétre autoritdtile administratiei publice locale, cu modificari si
completari ulterioare

- Ordinul nr. 1503/2025 pentru aprobarea Metodologiei privind asigurarea asistentei
medicale a anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor din unitétile de invatamant
preuniversitar si studentilor din institutiile de invéatdmant superior
pentru mentinerea starii de sanétate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata
sénétos;

- Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 1.456/2020 pentru aprobarea Normelor de
igiend din unitétile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si
tinerilor, cu modificérile si completérile ulterioare;

- OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Art. lll. Evaluarea starii de sanatate, realizata prin serviciile de asistentd medicala scolara,
are urmatoarele componente:

a) servicii de asigurare a unui mediu sénétos prin identificarea si managementul riscurilor
pentru sanatatea colectivitatii, asigurarea circuitelor functionale (spatiu si instrumente),
verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica;

b) servicii profilactice de mentinere a stérii de sanatate individuale si colective:

(i) efectuarea triajului epidemiologic zilnic in unitatile de invatamant cu grupe de nivel
anteprescolar si/sau prescolar, inainte de intrarea in colectivitate;

(ii) efectuarea triajului epidemiologic in unitatile de nvatdmant preuniversitar, dupa vacantele
scolare si ori de cate ori este nevoie;

(iii) efectuarea imunizarilor in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin al ministrului
s&natatii, cu respectarea legii drepturilor pacientilor;

(iv) initierea masurilor de control i combatere a bolilor transmisibile, dupa caz;

c) servicii de supraveghere si evaluare a stérii de sanatate, inclusiv sanatate orala, depistarea
precoce a afectiunilor aparatului dento-maxilar, depistarea precoce a afectiunilor cronice/cu
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potential de cronicizare, monitorizarea pacientilor cu afectiuni cronice, eliberarea
documentelor medicale necesare;

d) actiuni medicale curative gratuite: servicii medicale de asigurare a starii de sanatate,
inclusiv a sanatatii orale, acordarea de consultatii medicale si stomatologice, eliberarea de
bilete de trimitere citre medici de alte specialitti, eliberarea de retete gratuite si acordarea de
prim ajutor in caz de urgenta;

e) activititi de educatie pentru sanatate, inclusiv sénétatea reproductivé, sanéatatea orala, si
de promovare a unui stil de viata sanatos;

f) consilierea in vederea aplicarii precoce a tratamentelor curative si de recuperare medicala.
Art. IV. (1) Categoriile de personal implicate in asigurarea asistentei medicale a
anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor sunt urmatoarele:

a) personalul de specialitate medico-sanitar din unitatea de invatamant preuniversitar,
respectiv medici de medicina generald/de familie si asistenti medicali generalisti/pediatrie;

b) asistentul social responsabil de unitatea de invatamant;

c) personalul cu atributii specifice din cadrul Directiei de sanatate publica judetene;

d) personalul din administratia publica locald cu competente partajate in invatamantul
preuniversitar de stat;

e) directorul unitatii de invatamant preuniversitar;

f) personalul didactic, personalul didactic auxiliar si administrativ din unitatea de
fnvatdmant,

g) personalul din Inspectoratul scolar judetean.

(2) Pentru asigurarea desfasurarii in conditii optime a activitatii de medicina scolara,
autorititile administratiei publice locale desemneaza medici coordonatori dintre medicii de
medicin de familie, medicind generald sau stomatologie care igi desfagoara activitatea in
cabinetele medicale si stomatologice organizate in unitatile de invatdmant preuniversitar,
acordand prioritate celor care detin atestat in medicina gcolar&, au absolvit cursuri de
management sanitar sau sanatate publica, detin experienta in domeniul medicinei gcolare, au
participat la proiecte ori grupuri de lucru in domeniu si dovedesc abilitati de comunicare si
colaborare cu personalul medical si didactic; la propunerea acestora, se desemneaza
asistenti medicali coordonatori pentru fiecare tip de cabinet medical scolar, potrivit structurii si
specificului activitatii desfagurate.

(3) Coordonarea activittii medicale din unitétile de invatamant preuniversitar se va realiza
dupa cum urmeaza:

a) Se vor numi medici coordonatori diferiti pentru cabinetele medicale scolare;

b) Medicii coordonatori, in functie de specialitate, coordoneaza medicii si asistentii
medicali din cabinetele medicale respective, colaborand in vederea realizérii obiectivelor si
indicatorilor, conform atributiilor legale.

¢) Medicul coordonator scolar pentru asistenta de medicina generala asigura
coordonarea activititii de asistentd medicala din cabinetele scolare, iar asistentul medical
scolar coordonator de medicind generalé colaboreaza si sprijind medicul coordonator, in
desfasurarea activitatii acestuia.

d) Personalul medical care exercitd functiile de medic coordonator/asistent medical
coordonator, pe perioada cat exercita aceasta functie, beneficiaza de majorarea salariului de
baza conform legii.

(4) Atributiile categoriilor de personal medical implicat in asigurarea asistentei medicale
a prescolarilor si elevilor:

Atributiile medicului si asistentului medical coordonator

I. Atributiile medicului coordonator al cabinetelor medicale scolare
1. Participa in comisiile de concurs organizate pentru ocuparea posturile vacante/nou
infiintate de medici/asistenti din cabinetele coordonate, conform metodologiilor de organizare
a concursurilor.

2. Instruieste fiecare nou angajat cu privire la modul de indeplinire a atributjilor profesionale,
managementul cabinetului scolar, circuitul informational.
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3. Participa la intocmirea figselor de post pentru intregul personal din subordine, in
conformitate cu legislatia aplicabila in vigoare, care reglementeazé activitatea in cabinetele
medicale care deservesc unitdtile de invatamant.

4. Participa la toate comisiile de cercetare disciplinaré prealabild, organizate de angajator in
cazul personalului medical din cabinetele coordonate.

5. Mediaza conflictele profesionale aparute intre medici, medici-asistenti medicali, personal
medical-conducerea unitatilor de invataméant/angajatoare.

6. Monitorizeaza indeplinirea atributiilor medicale de serviciu ale personalului medico-sanitar
din cabinetele coordonate.

7. Evalueaz3 anual performantele profesionale ale medicilor din cabinetele coordonate si
realizeaza evaluarea profesionald anuald a personalului sanitar mediu, in colaborare cu
medicii din cabinetele respective.

8. Instruieste personalul in vederea completarii corecte a raportarilor lunare si anuale ale
activitatii cabinetelor.

9. Propune angajatorului asistentul medical pentru functia de asistent coordonator si participa
la stabilirea atributiilor de coordonare ale acestuia.

10. Propune anual angajatorului activitati de educatie medicala continué pentru personalul
coordonat.

11. Propune angajatorului ocuparea posturilor vacante din teritoriu, pentru o buna
desfasurare a activitatii profesionale din retea.

12. Organizeaza lunar si ori de céte ori este nevoie sedinte de lucru cu personalul coordonat.
13. Colaboreaza cu angajatorul in alegerea si/sau implementarea proiectelor de educatie
pentru sanatate.

14. Colaboreaza cu angajatoru! in implementarea programelor de sanatate.

15. Propune repartizarea personalului medico-sanitar in vederea asigurarii asistentei
medicale pe perioada desfagurarii examenelor de evaluare nationald, de bacalaureat i
atestate profesionale.

16. Propune angajatorului arondarea unitatilor de invatdmant preuniversitar si institutiilor de
invatamant superior, n limitele normarii prevazute de lege, in vederea asigurarii optime a
asistentei medicale.

17. Stabileste necesarul si prioritatile de dotare a cabinetelor medicale/stomatologice,
impreuna cu medicii pe care i coordoneaza, comunicandu-le angajatorului.

18. Verifica corectitudinea specificatiilor tehnice din caietul de sarcini pentru achizitiile
necesare dotarii cabinetelor medicale conform legii §i consemneaza neconcordantele
constatate.

19. Participa, dupa caz, la actiunea de primire a produselor achizitionate de la furnizor.

20. Este informat de personalul medical pe care il coordoneaza in legatura cu cererile de
concediu de odihn3, cererile de concediu fara plata sau cu cele de studii, este anuntat in
maximum 24 ore in cazul concediului medical sau in situatia cererilor de acordare a zilelor
pentru evenimente deosebite pentru personalul medical din subordine.

Il. Atributiile asistentilor medicali coordonatori
1. Colaboreaza cu medicul coordonator pentru organizarea, monitorizarea si evaluarea
activitatii medicale de medicina generald, respectiv a activitatii medicale de stomatologie;
2. Colaboreazi cu medicul coordonator pentru Tntocmirea situatiilor statistice periodice;
3. Intocmeste, impreuna cu medicul coordonator, raportul anual de activitate;
4. Face parte din comisiile de examinare, respectiv de solutionare a contestatiilor, pentru
ocuparea, prin concurs, a posturilor vacante de asistent medical;
5. Instruieste fiecare asistent medical nou angajat cu privire la modul de indeplinire a
atributiilor profesionale, managementul cabinetului scolar, circuitul informational.
6. Participd ca membru in comisiile de cercetare disciplinara prealabila pentru asistent
medical
7. Participa la distribuirea materialelor sanitare achizitionate de cétre angajator
8. Participa la sedintele de lucru organizate de cétre angajator.
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lll. Atributiile medicului scolar/medicului (dupa caz) din crese, gradinite,
scolillicee
1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii
a) Semnaleazé in scris nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor medicale scolare
directorului unitatii de invatamant si/sau autoritatii locale, dupa caz, depunand referate de
necesitate.
b) Monitorizeaza respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatamant, de cazare si
alimentatie, din unitatile de invatamant arondate si face recomandari de remediere a
neregulilor constatate.
c) Instruieste personalul administrativ si auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de
igiena si sanatate publica, in conformitate cu normele in vigoare.
d) Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in
vederea depistarii afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contacti, in conditii
epidemiologice bine stabilite, conform protocoalelor.
e) Urméreste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ.
f) Controleazi, prin sondaj, igiena individualéd a anteprescolarilor, prescolarilor i scolarilor.
2. Gestionarea circuitelor functionale
a) Evalueazi circuitele functionale si prezinta in scris directorului unitatii de invatamant
masurile pentru conformarea la standardele si normele de igiena.
b) Consiliaz& conducerea unitétii de invatamant privind asigurarea si respectarea conditiilor
igienico-sanitare in conformitate cu normele in vigoare.
c¢) Monitorizeaza implementarea masurilor propuse.
3. Monitorizeazi respectarea reglementirilor de sénétate publica si supervizeaza
corectarea abaterilor.
a) Raporteaza Directiei de Sanéatate Publicad judetene si a municipiului Bucuresti, in
conformitate cu legislatia in vigoare, toate cazurile si/sau focarele de boli transmisibile,
efectueaza ancheta epidemiologicé in colectivitate sub indrumarea medicilor epidemiologi din
Directiile de Sanatate Publici judetene si a municipiului Bucuresti si implementeaza masurile
necesare, stabilite conform metodologiilor elaborate de Institutul National de Sanatate
Publica.
4. Monitorizarea conditiilor si a modului de preparare gi servire a hranei
a) Monitorizeaza, in colaborare cu asistentul medical, conditiile de igiena din blocul alimentar,
cantine si sdlile de masa special amenajate, igiena echipamentului precum si starea de
sandtate a personalului blocului alimentar si aduce la cunostinta conducerii eventualele
abateri constatate, in vederea instituirii imediate a masurilor corective.
b) Verificd meniurile care vor fi pregétite in sdptdmana urmatoare in crese, gradinite si cantine
scolare, propune modificari in cazul meniurilor neconforme i vizeazad meniurile care respecta
legislatia in vigoare.
c) Supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice in unitatile cu bloc alimentar
propriu si le vizeaza in vederea respectérii unei alimentatii sdnatoase, facand recomandarile
necesare de remediere a meniurilor in functie de rezultatele anchetelor alimentare.
5. Servicii de mentinere a starii de sanétate individuale si colective
5.1. Servicii curente: intocmeste referat de necesitate pentru aprovizionarea si dotarea
cabinetului medical, conform baremului de dotare, in colaborare cu medicul coordonator, care
7l inainteaza angajatorului.
5.2. Imunizari:
a) Verifica antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate si pe intreg
parcursul procesului de invatamant, informeaza si indruma parintii/apartinatorii legali catre
medicul de familie pentru efectuarea vaccinarilor in cazul in care acestea nu au fost efectuate
corespunzator varstei, conform recomandarilor prevazute in Calendarul de vaccinari, din
cadrul Programului national de vaccinare derulat de Ministerul Sanatatii.
b) Elibereaza, la cererea parintilor sau a reprezentantilor legali ai copiilor, figa cu vaccinarile
efectuate n unitatea de nvatdmant, in vederea transmiterii catre medicul de familie a
informatiilor complete privind vaccinarea copiilor.
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c) Particip la realizarea de imunizéri in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin al
ministrului sanatatii.

d) Organizeaza activitatea de vaccinare in situatii epidemiologice speciale, respectand
conditiile de igiena si de siguranta.

e) Colaboreazi cu directiile de sanatate publicd judetene si a municipiului Bucuresti in
vederea aproviziondrii cu vaccinurile necesare n situatii epidemiologice speciale.

f) Se ingrijeste de intocmirea corectd a evidentelor necesare si de raportarea activitatilor de
imunizare realizate in situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al
ministrului sanatitii, cu respectarea prevederilor Legii 46/2003, legea drepturilor pacientilor.
g) Elibereazi parintilor sau reprezentantilor legali ai copiilor adeverinte de vaccinare in cazul
efecturii vaccinarilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii cétre medicul
de familie.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Initiaza supravegherea epidemiologica a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din
unitatile de invatamant arondate.

b) Depisteaza si declara bolile infecto-contagioase, conform reglementarilor in vigoare,
izoleaza suspectii si informeaza conducerea unitétii de invatdmant in vederea instituirii
masurilor antiepidemice.

c) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a anteprescolarilor,
prescolarilor, elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea
metodologicad a medicilor epidemiologi.

d) Recomandé/prescrie tratamentele chimioprofilactice in focarele de boli infecto-contagioase
si parazitare, la indicatia scrisd a medicilor epidemiologi.

e) Semnaleazi si solicita atat conducerii unitatii de nvatdmant, cat si directiilor judetene de
sanatate publicd si a municipiului Bucuresti necesitatea intreprinderii de actiuni de
dezinfectie-dezinsectie si deparazitare in cazul focarelor parazitare (pediculoza, scabie),
virale sau microbiene (tuberculoza, infectii streptococice, boli diareice acute etc.) din crese,
gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

f) Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase n sezonul
epidemic.

g) Initiaza, coordoneaza si efectueaza impreund cu asistentii medicali triajul epidemiologic, la
intrarea si revenirea in colectivitate dupa vacantele scolare sau ori de céte ori este nevoie.

6. Servicii de examinare a stirii de sinitate a anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor
6.1. Evaluarea starii de sanatate

a) Initiaza si participa la evaluarea starii de sanatate in unitatile de copii si tineri arondate.

b) in campaniile de vaccinare gcolare in situatii epidemiologice speciale, examineaza
anteprescolarii, prescolarii, elevii care vor fi supusi imunizarilor profilactice, pentru stabilirea
eventualelor contraindicatii, supravegheaza efectuarea vaccinarilor si aparitia reactiilor
adverse postimunizare (RAPI).

c) Examineaza, in cadrul examenului medical de bilant al starii de sanatate, anteprescolarii,
prescolarii din crese si gradinite si elevii din clasele |, a IV-a, a Vlll-a, a Xll-a/a Xlll-a i ultimul
an al scolilor profesionale, pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si neuropsihica si
pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni.

d) Selectioneazi, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sanatate, in vederea
indrumarii spre Comisiile de orientare scolar-profesionala, la terminarea invatamantului
gimnazial si liceal.

e) Examineaza pregcolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade gcolare, in
diferite tipuri de tabere, eliberand avizul epidemiologic, in care se va mentiona si patologia
cronica a copilului, conform figei medicale.

f) Examineaza pregcolarii si elevii care participa la concursuri/competiii sportive scolare cu
caracter de masé, si consemneaza rezultatul, in conformitate cu starea de sanatate si cu
evidentele medicale de la nivelul cabinetului medical gcolar. Avizul pentru competitiile sportive
de performanti este eliberat de medicii specialisti de medicina sportiva.

g) la in evidenti speciala si consemneaza in fisa medicala documentele medicale eliberate
de medicul de specialitate pentru bursa medicala.
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h) Efectueaza vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si gcoli
profesionale/licee vocationale.

i) Asigura asistentd medicald pe perioada desfasurérii examenelor nationale, examenelor de
bacalaureat, atestatelor profesionale, concursurilor si olimpiadelor scolare, cu exceptia celor
sportive, in timpul programului de lucru.

j) in competitiile scolare sportive este necesara asigurarea de asistentd medicala autorizata n
acordarea primului ajutor calificat, conform legislatiei in vigoare.

6.2. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Consemneaza in registrul de evidenta speciala si in fisa medicald documentele medicale
eliberate de medicul de specialitate sau medicul de familie, in cazul anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor cu probleme de sanatate.

6.3. Implementeaza, impreuna cu directiile de sanatate publica judetene si a municipiului
Bucuresti, programele nationale de sanatate adresate copiilor i tinerilor din
scolile/gradinitele/cresele arondate

6.4. Elaborarea raportirilor curente pentru sistemul informational din sanatate
Completeaza impreuna cu asistentele medicale din subordine raportarile curente privind
morbiditatea inregistrata si activitatea cabinetelor medicale din crege, gradinite si scoli,
conform figei lunare/anuale de raportare.

6.5. Eliberarea documentelor medicale necesare

Elibereaza adeverinte medicale la terminarea cresei, gradinitei, scolii generale, gcolii
profesionale si a liceului i in cazul transferului la o alta unitate de invatamant, conform
modelului din Anexa 16.3.

7. Servicii de asigurare a stirii de sanatate individuale

7.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

a) Acord3, la nevoie, primul ajutor prespitalicesc anteprescolarilor, prescolarilor gi elevilor din
unitatile de invatamant arondate, n limitele competentelor profesionale gi dotarilor.

b) Examineaza, trateaza si supravegheaza medical, antepresgcolarii, prescolarii si elevii cu
afectiuni acute, pana la preluarea lor de catre familie/reprezentantul legal/servicii de
ambulanta.

¢) Acorda consultatii la cerere anteprescolarilor, pregcolarilor si elevilor din unitatile de
invatamant arondate si elibereaza bilete de trimitere si retete simple/gratuite.

7.2. Acordarea de bilete de trimitere

Elibereaza, la nevoie, bilete de trimitere catre medicul de alta specialitate anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor din unitatile de invatdmant arondate.

7.3. Acordarea de scutiri medicale

a) Elibereaza pentru elevii cu probleme de sanéatate scutiri temporare/partiale de efort fizic si
de anumite conditii de munca, in cadrul instruirii practice Tn atelierele scolare.

b) Elibereazi adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri pentru elevii
bolnavi consultati in cabinetul medical scolar si pentru cei externati din spital, in baza biletului
de externare.

c) Elibereaza scutiri medicale, anuale/temporare, partiale sau totale, de la orele de educatie
fizica, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

d) inregistreaza documentele medicale eliberate de alte unitafi sanitare pentru motivarea
absentelor scolare.

8. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

a) Medicul, in colaborare cu directorul unitatii de invatamant, initiaza, coordoneaza si
efectueazi activititi de educatie pentru sanatate in cel putin urmatoarele domenii:

(i) nutritie s@natoasa si prevenirea obezitatii sau altor boli legate de alimentatie;

(i) activitate fizica;

(i) prevenirea fumatului, a consumului de alcool si de droguri (inclusiv noile substante
psihoactive);

(iv) educatia pentru viata de familie, inclusiv profilaxia infectiilor cu transmitere sexuala (ITS);
(v) acordarea primului ajutor;

(vi) pregétirea pentru actiune in caz de dezastre;

(vii) instruirea grupelor "Sanitarii priceputi";
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(viii) orice alte teme privind stilul de viatad sanatos;

(ix) prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare;

(x) educatie pentru sdnatate emotionala.

b) Initiazé, coordoneaza si participa, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sanatate.

c) Participa, dupa caz, la lectoratele cu parintii, pe teme care vizeazé sanétatea copiilor.
d) Tine prelegeri, dupa caz, in consilille profesorale, pe teme privind sanatatea copiilor.

e) Organizeaza instruiri ale personalului didactic si administrativ in probleme de sanatate a
copiilor, dupa caz.

f) Consiliaza cadrele didactice in legatura cu principiile promovarii sanéatatii si ale educatiei
pentru sanatate, in randul anteprescolarilor, prescolarilor i elevilor.

g) Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele
sanitare din unitatea de invatdmant.

9. Alte atributii

Colaboreaza cu medicul coordonator in evaluarea profesionala a asistentelor medicale din
cabinetele medicale scolare arondate.

10. Educatie medicala continua

Participa la programe de perfectionare profesionala si la programe de educatie medicala
continud, conform reglementarilor in vigoare.

IV. Atributiile asistentului medical din crese, gradinite si scoli/licee

1.ldentificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii

a) Semnaleaza medicului si directorului unitatii de invatamant nevoile de amenajare si dotare
a cabinetului medical.

b) Supravegheazi modul in care se respectéd programul de odihna pasiva (somn) si activa
(jocuri) a copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.

c) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare, migcare) a
organismului copiilor.

d) Supravegheaza modul in care se respecta normele de igiena individuala a copiilor din
crese, gradinite in timpul programului si la servirea mesei.

e) Controleaza igiena individuala a anteprescolarilor, pregcolarilor i elevilor, colaborand cu
personalul didactic in informarea périntilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.
f) I1zoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medicul colectivitati,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.

g) Supravegheaza focarele de boli transmisibile, initiaza si aplica masurile antiepidemice de
prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.

h) Prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de
microbiologie si ridica buletinele de analiza cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale
din colectivitate.

i) Intocmeste zilnic in crese, gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind
ca revenirea acestora in colectivitate sa fie condifionata de prezentarea avizului
epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce
depasesc 3 zile lucratoare consecutive.

j) Monitorizeaza zilnic respectarea normelor de igiena din crese, gradinite (sali de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spalatorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de
invatamant (sali de clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport), de
cazare (dormitoare, séli de meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucatariile
din incinta unitatii de invatdmant si anexele acestora, sali de mese, inclusiv in unitatile de
alimentatie publica aflate in incinta unitétii de invatdmant) consemnand in caietul/figa special
destinata toate constatdarile facute si aducand operativ la cunostinta medicului si, dupé caz,
conducerii unitatii deficientele constatate.

k) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatamant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce i revin in asigurarea stérii de igiena in spatiile respective.
2. Gestionarea circuitelor functionale
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Urmareste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si
directorului unitatii eventualele nereguli sesizate.

3. Monitorizeaza respectarea reglementirilor de sénéatate publica si se implica activ in
corectarea abaterilor.

4. Monitorizarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Participa la intocmirea meniurilor séptamanale.

b) Participa la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor in unitatile de Tnvatdmant cu bloc alimentar propriu.

c) Consemneazi zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar/cantinei constatarile privind starea de igiena a acestuia, starea agregatelor
frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie $i a mancarii.

d) Controleaza si consemneaza igiena individuala a personalului blocului alimentar/cantinei si
starea de sinatate a acestuia, identificand persoanele care prezinta febra, diaree, infectji ale
pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducéand la cunostinta conducerii unitatii de
Tnvatdmant aceste constatari, care contraindica desfagurarea activitatii in unitatea de
invatamant.

e) Asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatile organoleptice ale
acestora, semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f) Verifica, la nevoie, calitatea organolepticd, integritatea ambalajelor i termenul de garantie,
dupi caz, a alimentelor aduse n regim de catering la unitatile de invatamant care asigura
servirea mesei, prin contracte proprii, inclusiv cele din programul "Masa Sanéatoasa" precum
si programul "Laptele si cornul", informand medicul si conducerea unitétii de invatamant in
cazul abaterii de la normele de igiena.

5. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale gi colective

5.1. Servicii curente

a) Gestioneaza, in conditjile legii $i pe baza normelor Ministerului Sanatatii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor.
b) Urmareste stocurile pentru aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru
aparatul de urgentd, materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea
medicului.

c) Colaboreaza cu cadrele didactice, cu psihologi/logopezi in depistarea tulburérilor dezvoltarii
neuropsihomotorii si a limbajului antepregcolarilor, prescolarilor, comunicand medicului cele
constatate.

5.2. Imunizari in conditii epidemiologice speciale

a) indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de imunizare in
situatii epidemiologice speciale.

b) Efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice speciale.
c) Efectueazi, sub supravegherea medicului, imunizérile in situatii epidemiologice speciale.
d) Inregistreazé imunizérile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie
si in registrul de vaccinari.

e) Supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccinarile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

f) Incurajeaz3 cadrele didactice si parintii sa faciliteze, respectiv, sa accepte desfasurarea
imunizarilor, in interesul superior al copilului.

g) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru,
conform reglementarilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Efectueazi zilnic triajul epidemiologic al copiilor din crege si gradinite, examinand
tegumentele, mucoasele si scalpul si consemneaza triajul intr-un registru special destinat. Nu
vor fi admisi in colectivitate copiii care prezinta: angina cu febra, angina cu depozite pultacee,
angina cu secretii nazale muco-purulente, sindrom tusigen cu febra, conjunctivita acuta,
orjelet, ochi rogu pana la diagnosticare, subicter si icter pana la diagnosticare, eruptii cutanate
cu potential infecto-contagios, pana la diagnosticare, pediculoza (prezenta de elemente vii
sau lindini pe firele de par), precum si copiii cu alte afectiuni potential contagioase.
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b) Efectueazi triajul epidemiologic al tuturor copiilor si elevilor dupa fiecare vacanta si ori de
cate ori este nevoie, recomandand izolarea la domiciliu a anteprescolarilor, pregcolarilor i
elevilor depistati cu afectiunile mentionate la alin. a).

c) Depisteazi si izoleaza orice suspiciune/boald infecto-contagioasa, informand medicul
despre aceasta.

d) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a anteprescolarilor,
prescolarilor/elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea
medicului, conform metodologiilor in vigoare.

e) Aplic tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisd a medicului specialist gi
conform metodologiilor in vigoare.

f) Initiaza si supravegheaza aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele din
crese, gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

g) Executs actiunile de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase Tn sezonul
epidemic, Tn conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate
de medic.

6. Servicii de examinare a stérii de sinétate a copiilor, elevilor

a) Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sanatate initiate Tn unitatile de
copii si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Particip4 alaturi de medicul colectivititii la examinarea medicald de bilant a starii de
sanatate a anteprescolarilor, pregcolarilor si elevilor, efectuand somatometria si fiziometria, cu
consemnarea rezultatelor in figele medicale.

c) Efectueazs somatometria, somatoscopia, fiziometria in cadrul examenului medical periodic,
la 3 luni la anteprescolari, 6 luni la prescolari, anual la scolari, inscriind datele rezuitate in
fisele medicale si examenul acuitatii vizuale, la pregcolari si elevi.

d) Consemneaza in figele medicale ale anteprescolarilor, pregcolarilor si elevilor absentele din
cauze medicale, scutirile medicale de educatie fizica, scutirile medicale de efort fizic la
instruirea practica, certificatele medicale eliberate de cétre medicii specialisti pentru bursele
medicale scolare.

e) Participa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate
si scoli profesionale/licee vocationale.

f) Participa n consiliile profesorale ale unitatilor de invatamant la prezentarea analizei anuale
a starii de sanatate a copiilor si/sau elevilor, dupa caz.

g) Asiguri asistentd medicala pe perioada desfagurérii examenelor nationale, a examenelor
de bacalaureat, a examenului pentru obtinerea atestatelor profesionale, a concursurilor si
olimpiadelor scolare, cu exceptia celor sportive, in timpul programului de lucru.

7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnand in figele medicale si in registrul de
evidenta speciala datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaluarilor
medicale.

8. Eliberarea documentelor medicale necesare

inmaneaza, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semnatura, documentele
medicale pregétite in prealabil, semnate si parafate de medic.

9. Servicii de asigurare a stérii de sanatate individuale

a) Acorda, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor anteprescolarilor, prescolarilor i
elevilor din unitdtile de invatamant arondate; apeleaza Serviciul unic de urgenta 112,
informand ulterior familia si medicul colectivitétii, conform procedurii operationale pentru
situatii de urgenta existente la nivelul unitatii de invatamant.

b) Efectueaza tratamente simptomatice antepregcolarilor/pregcolarilor/elevilor, strict la
indicatia medicului scolar, cu acordul parintilor/reprezentantilor legali.

c) Supravegheazi anteprescolarii, prescolarii si elevii cu afectiuni acute si efectueaza strict
tratamentul de urgenta indicat acestora de cétre medicul scolar, pana la preluarea de catre
familie/ambulanta.

d) Completeazi, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenté si participa la intocmirea referatului de

necesitate.
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10. Servicii de promovare a unui stil de viatd sanatos

a) Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuala la
anteprescolari si pregcolari.

b) Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de promovare a sanatatii cu
copiii, parintii si cu personalul didactic din cresa, gradinité si, respectiv, in randul elevilor, al
familiilor elevilor si al cadrelor didactice.

c) Instruieste grupele sanitare.

d) Colaboreaz cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia
pentru sanatate a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor.

e) Particip3 la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele
sanitare din unitatea de invatamant.

11. Educatie medicala continua

Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicala continua conform
reglementarilor in vigoare.

12. Raportare activitate

Completeaza, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicala specifica
conform modelului prevazut in Anexele: 15.1 si 15.2.1a Ordinul nr. 1503/2025.

Art. V. Dotarea cabinetelor medicale scolare cu instrumentar si aparaturd medicald, materiale
sanitare, medicamente, dezinfectanti, mobilier, aparatura necesara functionarii cabinetelor,
consumabile de birou se va realiza cu respectarea baremelor minime aprobate prin Ordinul
nr. 1503/2025

Organizarea evaluirii gi supravegherii starii de sanétate a antepresgcolarilor,
prescolarilor si elevilor din unitatile scolare de stat autorizate/acreditate, de catre
personalul medical

Art. VI. (1)Supravegherea si evaluarea starii de sanatate a antepresgcolarilor, prescolarilor,
elevilor din unititile de fnvatdmant preuniversitar autorizate/acreditate au ca scop mentinerea
si/sau imbunatétirea starii de sanatate, prin:

a) evaluarea sanatatii colectivitatilor,

b) prevenirea imbolnavirilor,

c) depistarea precoce a unor afectiuni sau deficiente si a factorilor de risc pentru sanatate,

d) initierea actiunilor/masurilor de educatie pentru sanatate.

(2 )Medicii din cadrul cabinetelor medicale din unitatile de invdtdmant preuniversitar vor
intocmi o analizd anuala a stérii de sanatate a populatiei scolare din unitatile de invatamant
arondate, conform modelului din anexa nr. 13 la Ordinul nr. 15603/2025, pe care o aduc la
cunostinta conducerii unitatii de invatamant.

(3) Supravegherea si evaluarea starii de sénatate a anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor
din unitatile de invatamant preuniversitar autorizate/acreditate se realizeaza cu respectarea
programelor nationale de sénatate.

(4) Supravegherea si evaluarea starii de sénatate a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor
din unitatile de invatamant preuniversitar autorizate/acreditate, precum si administrarea
oricarui tratament medical curativ sau profilactic se realizeaza cu ingtiintarea si acordul
parintilor.

(5) Datele de contact ale parintilor sau reprezentatilor legali ai antepregcolarilor, prescolarilor,
elevilor, cu acordul acestora, vor fi transmise de catre conducerea unitatii de invatamant si
personalului medical din cabinetele gcolare, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

Art. VIl. Medicii din cabinetele medicale scolare vor elibera bilete de trimitere cu regim special

pentru anteprescolarii, pregcolarii, elevii depistati cu anumite afectiuni medicale catre
cabinetele medicale de specialitate, in functie de patologia depistata, in vederea confirmarii
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sau stabilirii diagnosticului definitiv, iar in baza scrisorii medicale emise de medicul specialist
vor fi luati in evidenta speciali si supraveghere medicala la nivelul cabinetului medical scolar.

Art. VIII. Etapele examinérilor medicale periodice si de bilant ale starii de sanatate a copiilor
si tinerilor din colectivitafile de anteprescolari, prescolari, elevi sunt urmatoarele:

a) efectuarea examinarii medicale de bilant anual al stérii de sénatate pentru anteprescolarii
si prescolarii din colectivitati, realizatd de medic, cu sprijinul asistentului medical;

b) efectuarea examinarii medicale periodice a stérii de sanétate la intervale de 3 luni pentru
anteprescolari, 6 luni pentru prescolari si anual pentru elevi, realizata de asistentul medical;
c) efectuarea examindrii medicale de bilant al stérii de sanatate pentru elevii din clasele |, a
IV-a, a Vlll-a, a Xll-a/a Xill-a, pentru elevii din ultimul an al scolilor profesionale, realizata de
medic si asistentul medical;

d) aprecierea dezvoltarii neuropsihice si a limbajului copiilor, efectuata in cadrul cregelor si
gradinitelor.

Art. IX. Programarea evaludrii medicale a stérii de sénatate a antepregcolarilor, prescolarilor,
elevilor se face de catre medicul/asistentul medical impreuna cu conducerea unitatii de
invatdmant preuniversitar care va asigura si mobilizarea anteprescolarilor, pregcolarilor,
elevilor la datele stabilite de comun acord.

Modul de efectuare a examinarilor medicale de bilant ale stirii de sénatate gi a
examindrilor periodice stomatologice

Art. X. Categoriile de personal care asigurd examinare sunt urmatoarele:

a) medicul si asistentul medical din cadrul cabinetelor medicale din unitatile de invaiamant
preuniversitar;

b) medicul stomatolog si asistentul medical din cabinetele stomatologice din unitatile de
invatdmant preuniversitar,

c) educator/profesor pentru educatie timpurie/profesorul-consilier gcolar/profesorul-logoped
din cadrul creselor, gradinitelor in care se efectueaza aprecierea dezvoltarii neuropsihice si a
limbajului, in vederea stabilirii conduitei medicale; acestia colaboreaza cu medicul scolar in
evaluarea rezultatelor.

Art. XI. (1) Examinarile medicale de bilant ale starii de sanéatate se realizeaza dupa cum
urmeaza:

a) efectuarea anamnezei;

b) efectuarea unui examen clinic general,

c) efectuarea examenului dezvoltarii fizice prin somatoscopie, somatometrie, fiziometrie;

(2) Datele obtinute in urma examindrilor medicale periodice si de bilant ale starii de sanatate
se inregistreaza in fisa medicald a anteprescolarului/pregcolarului/gcolarului.

(3) In examinarea medicala de bilant a starii de sénatate a antepregcolarilor, prescolarilor si
elevilor se utilizeaza ca reper indicii de inalfime si greutate conform referintelor nationale,
prezentate in Anexa nr. 14 la Ordinul nr. 1503/2025.

(4) Lunar, asistentii medicali care isi desfagoara activitatea in unitatile de invatamant
preuniversitar completeaza centralizatorul lunar al activitatii medicale pentru actiunile
desfisurate in cabinetele medicale din crese, gradinite, scoli, licee, dupa caz, conform
modelelor prevazute in Anexele nr. 15.1-15.4 la Ordinul nr. 1503/2025, care se transmit,
potrivit specialitatii, medicului coordonator de medicina gcolara..

(5) La nivelul cabinetului stomatologic scolar sunt luate in evident afectiunile orodentare ale
elevilor depistate in urma examindarilor periodice stomatologice ale acestora.

Art. XH. (1) Documentele medicale necesare inscrierii, transferului sau revenirii in/din unitétile
de invatamant sunt prezentate in Anexele nr. 16, 16.1-16.3 la Ordinul nr. 1503/2025.

(2) Normarea personalului medical din unitatile de fnvatamant preuniversitar si institutiile de
invatamant superior este prevazutd in Anexa nr. 17 la Ordinul nr. 1503/2025.
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Rolul unitatilor de invatimant preuniversitar i al autoritatilor publice locale in
asigurarea si mentinerea stirii de sanatate a antepregcolarilor, pregcolarilor, i elevilor

Art. XIIL. (1) infiintarea cabinetelor medicale si stomatologice in cadrul unitatilor de
invatamant se face in conformitate cu prevederile Legii invatdmantului preuniversitar nr
198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, a Legii invatdmantului superior nr.
199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare si cu prevederile Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii i competente exercitate de
Ministerul Sanatéatii catre autoritatile administratiei publice locale, aprobata prin Legea nr.
174/2011, cu modificarile si completérile ulterioare.

(2) Unitatile de invatamant, cu sprijinul autoritatilor administratiei publice locale, asigura
conditiile igienico-sanitare privind organizarea si desfasurarea in bune conditii a procesului
instructiv-educativ in vederea respectarii prevederilor Ordinului ministrului sanatatii nr.
1.456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiena din unitatile pentru ocrotirea, educarea,
instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor, cu modificarile ulterioare, a respectarii
prevederilor prezentei anexe de catre toate categoriile de personal din unitate.

(3) Conducerea unitatilor de invatamant preuniversitar, in colaborare cu personalul de
specialitate din directiile de sdnatate publica, stabileste circuitele functionale in cadrul
unitatilor de invatamant preuniversitar. Conducerea unitatii de invatdmant preuniversitar ia
masurile necesare in vederea prezentarii anteprescolarilor si prescolarilor cu
parintii/apartinatorii/reprezentantii legali la triajul epidemiologic zilnic obligatoriu, masuréa de
sdnéatate publica, antiepidemic obligatorie pentru cei care frecventeaza colectivitatea, inainte
de intrarea n colectivitate. Unitatile de Tnvatamant preuniversitar asigura conditiile necesare
personalului medical in vederea efectuérii triajului epidemiologic dupa vacante si ori de cate
ori este nevoie, inclusiv prin mobilizarea anteprescolarilor, pregcolarilor i elevilor.

Art. XIV. In unitatile de invatdmant preuniversitar se pot organiza activitati educative
extracurriculare si extragcolare pentru promovarea unui stil de viatd sanatos, in parteneriat cu
cabinetul medical, cabinetul stomatologic scolar si autoritatea publica locala.

Art. XV. Unitatile de invatamant preuniversitar prezinta in oferta educationala activitati
formale/nonformale de educatie pentru sanatate.

Art. XVI. (1) Unitatile de invatamant preuniversitar pot incheia parteneriate cu institutii
guvernamentale si neguvernamentale in vederea promovarii stilului de viata sanatos in randul
anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor, informand atat personalul medical care deserveste
unitatea de Tnvatadmant asupra agendei acestor activitati, cat gi parintii.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1) sunt excluse parteneriatele cu operatorii economici
care produc sau comercializeaza produse din tutun, produse conexe, bauturi alcoolice sau
alte produse interzise minorilor, cu organizatii nonguvernamentale care au primit sponsorizari
sau alte beneficii materiale de la agentii economici mentionati.

Art. XVII. Unitatile de invatamant preuniversitar colaboreaza cu autoritatile publice locale,
precum si cu parintii sau reprezentantii legali ai anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor
pentru promovarea principiilor de viata sanatoasa.

Art. XVIIL (1) Unitatile de invatamant preuniversitar informeaza, in scris, parintii sau
reprezentantii legali ai antepregcolarilor, pregcolarilor/elevilor ca:

a) semnarea contractului educational include si responsabilitatea acestora fata de sanatatea
propriilor copii si Tn afara gcolii;

b) elevii sau copiii cu semne si simptome de boli infecto-contagioase nu trebuie adusi in
colectivitate de catre parinti sau apartinatori.

(2) Unitatile de Tnvatamant preuniversitar anexeaza la contractul educational, in doua
exemplare, fisa de prezentare a activitatilor cabinetului medical din cadrul
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creselor/gradinitelor/scolilor conform modelului prevazut in Anexa nr. 18 la Ordinul nr.
1503/2025 si fisa de prezentare a activitatilor cabinetului stomatologic gcolar conform
modelului prevdzut in Anexa nr. 19 la Ordinul nr. 1503/2025, dupa caz; un exemplar revine
cabinetului medical/stomatologic, dupa semnarea si completarea de catre parintele sau
reprezentantul legal, iar celalalt exemplar va fi inménat parintelui sau reprezentantului legal.
(3) Institutiile de Invatdmant superior anexeaza la contractul de studii universitare si la
regulamentul de ordine interioara si fisa de prezentare a activitatilor cabinetului medical,
conform Anexei nr. 20 la Ordinul nr. 1503/2025 si fisa de prezentare a activitatilor cabinetului
stomatologic studentesc, conform Anexei nr. 21 la Ordinul nr. 1503/2025.

(4) Tn timpul programului educativ anteprescolarii, prescolarii si elevii se afld sub
supravegherea unitatilor de invatamant, iar conducerea acestora, in colaborare cu comitetul
de parinti si cu personalul medical din unitatea de invatdmant, stabileste in regulamentul de
ordine interioara urmatoarele:

a) procedura privind informarea parintilor/reprezentantilor legali ai anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor minori privind depistarea problemelor de sénatate ale acestora;

b) procedura privind preluarea din cadrul unitatii de invatdmant de catre
parinti/apartinatori/reprezentanti legali ai anteprescolarilor, pregcolarilor gi elevilor cu
probleme de sanatate sau depistati cu probleme medicale acute/urgente in perioada
cursurilor scolare

c) procedura privind situatiile de urgenta, cand prevaleaza interesul superior al copilului.

Sectiunea a 2-a
COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA
Art. XIX. Misiunea, scopul si obiectivele:
a) Misiunea asistentei medicale comunitare este facilitarea si imbunatatirea
accesului populatiei si, in special, al grupurilor vulnerabile, inclusiv a celor de etnie roma, la
servicii de sanatate, integrate la nivelul comunitatii cu serviciile sociale si educationale.

b) Scopul asistentei medicale comunitare consta in imbunététire starii de sanatate a
populatiei prin asigurarea echitabild a accesului la servicii de s&nétate a tuturor persoanelor
din fiecare comunitate, indiferent de statutul socioeconomic, nivelul de educatie, amplasarea
acesteia Tn mediul rural sau urban sau de distanta fata de furnizorul de servicii medicale.

c) Obiectiv: Cresterea accesului populatiei si, n special, al grupurilor vulnerabile, la
servicii de sdnatate, in special la cele centrate pe prevenire.

d) Legislatie aplicabila:

- ORDONANTA DE URGENTA Nr. 18/2017 privind asistenta medicald comunitara

- Strategia nationald de sanatate 2023-2030, aprobata prin Hotararea Guvernului pr.
1.004/2023,

- H.G. nr. 324/2019 pentru aprobarea Normelor privind organizarea, functionarea si finanfarea
activitatii de asistentd medicald comunitara

- Ordinul comun al Ministrului S&natatii si MDLPA nr. 1282/2023 privind aprobarea Modelului de
protocol-cadru de colaborare intre unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala si cabinetele
de medicina de familie care deservesc populatia

e) Structura organizatorica
indeplinirea serviciilor si activitatilor de asistentd medicald comunitard se realizeaza in

cadrul Compartimentului AS|stenta Medicala Comumtara din structura Serviciului public
ASISTENTA MEDICALA IN UNITATILE DE INVATAMANT si ASISTENTA MEDICALA
COMUNITARA de catre urmatoarele categorn profeswnale in limita competentelor

a) asistenti medicali comunitari;

b) mediatori sanitari.

Art. XX. Activitatile desfasurate in domeniul asistentei medicale comunitare de catre
personalele care au atributii legale in acest domeniu, in vederea realizarii obiectivelor, sunt

urmatoarele:
a) identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vuinerabile din punct de
vedere medical, social sau al saréciei, respectiv a factorilor de risc pentru sénatatea acestora
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si evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii de sanatate ale acestora;

b) desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatatii si
n directa Iegatura cu determlnantl ai starii de sanatate, respectiv stil de viata, conditii de
mediu fizic si social, acces la servicii de sénatate si efectuarea de activitati de educat,le pentru
sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;

c) furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii comunitatii, sub
indrumarea medicului de familie, in special catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile
din punct de vedere medical sau social;

d) participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii:
vaccinari, programe de screening populational si implementarea programelor nationale de
sanatate, inclusiv mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si
controalele medicale profilactice;

e) semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitétilor in teren si participarea la aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a
eventualelor focare de infectii;

f) identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea
informatiilor despre acestea catre medicul de familie, cu precédere a copiilor si a grawdelor
in scopul obtinerii calitatii de asigurat de s@natate si a asigurarii accesului acestora la servicii
medicale;

g) supravegherea in mod activ a stirii de sdnitate a sugarului si a copilului mic si
promovarea aldptarii si practicilor corecte de nutritie, efectuarea de vizite la domiciliul
sugarilor cu risc medical sau social si urmarirea aphcaru masurilor terapeutice recomandate
de medic;

h) identificarea, urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau
social, in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea
de vizite periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor;

i) identificarea femeilor de varsta fertild vulnerabile din punct de vedere medical, social sau
al sariciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si contraceptie,
precum $i asigurarea suportului de a accesa aceste servicii;

j) monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciala, respectiv
evidenta privind tuberculoza HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburari
mintale si de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane
supuse riscului sau cu afectiuni medicale nscrise in reglstre si evidente speciale;

k) efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pamentulw cronic sau in
stare de dependenta si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei
medicale primare, secundare si tertiare,

) consilierea medicald si sociald, in limita competentelor profesionale legale;

m) furnizarea de servicii de asistentd medicald de urgentd in limita competentelor
profesionale legale;

n) directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale si
sociale si monitorizarea accesului acestora;

0) organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si
personal din alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot
afecta starea de sanatate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

p) identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta domestica, a
cazurilor de abuz, a persoanelor cu handlcap, a altor situatii care necesita |ntervent|a altor
servicii decat cele care sunt de competenta asnsten'gel medicale comunitare;

q) colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau
grupurilor  vulnerabile din  punct de vedere medical, economic sau social;

r) alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publicda adaptate nevoilor specifice ale
comunitati  si  persoanelor din comunitate apartindnd  grupurilor  vulnerabile;

s) intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea
normelor eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

Art. XXI. Personalul:
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(1) Categoriile profesionale, care asigura indeplinirea serviciilor si acordarea
asistentei comunitare la nivelul Municipiului Caracal, functioneaza la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale si au statutul de personal contractual incadrat cu contract individual
de muncad pe perioada nedeterminati, in conditile legii, beneficind de drepturile si
obligatiile ce decurg din aceasta calitate.

(2) Ocuparea posturilor de asistent medical comunitar si mediator sanitar se
face in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare, in conditile prevazute in normele metodologice de
aplicare a OUG nr. 18/2017 (H.G. 324/2019).
Art. XXII. Atributii si competente:
(1) Pentru indeplinirea activitatilor si furnizarea de servicii de asistentd medicald comunitara,
asistentii medicali comunitari au urmatoarele atributii:
a) realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al
determinantilor starii de s&natate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu
risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de
varsta fertila;
b) identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora
pe listele medicilor de familie;
c) semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical i
social care necesitd acces la servicii de sdnatate preventive sau curative gi asigura sau
faciliteazd accesul persoanelor care triiesc in sérédcie sau excluziune sociala la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale;
d) participa in comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale de
sanatate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanétate publica judetene
sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din
punct de vedere medical, social sau economic;
e) furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sanatitii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precédere celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile, in limita competentelor profesionale;
f) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundara si terfiara membrilor
comunitatii, in special persoanelor care trdiesc in sérécie sau excluziune sociald, in limita
competentelor profesionale;
g) informeaza, educi si constientizeaza membrii colectivitétii locale cu privire la mentinerea
unui stil de viata sénatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup,
pentru promovarea unui stil de viatd sanatos impreuna cu personalul din cadrul serviciului de
promovare a sanatatii din cadrul directiei de sénatate publica, iar pentru aspectele ce {in de
sanatatea mintald, impreun cu personalul din cadrul centrelor de sanatate mintala;
h) administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administrérii manevrelor terapeutice, in limita
competentelor profesionale;
i) anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, atunci cand
identifica in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta;
j) identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se {ine o evidenta
speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumé sau le Tnsotesc, dupa
caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sénatate de specialitate;
k) supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli
rare etc. - si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, n limita
competentelor profesionale;
) realizeazi managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului
sanatatii
m) supravegheaz tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;
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n) pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sanatate mintala din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei
terapeutice, in limita competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din
aria administrativ-teritoriald, le informeaza pe acestea, precum si familile acestora asupra
serviciilor medicale specializate de sanatate mintald disponibile si monitorizeaza accesarea
acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgenta (ambulants, politie) si centrul de sanatate
mintal3 fn situatia in care identifici beneficiari aflati Tn situatii de urgenta psihiatrica;
monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de judecata, potrivit
prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile i
completarile ulterioare si notifica centrele de sanatate mintala si organele de polifie locale i
judetene in legatura cu pacientii noncomplianti;

o) identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de
abuz, alte situatii care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta
asistentei medicale comunitare;

p) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
q) identificd, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sénatate publica din comunitate i
particip la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a
serviciilor de sanatate;

r) intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;
s) elaboreaza raportérile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

t) desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalfi
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala, consilierul gcolar
si/sau mediatorul gcolar, pentru gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale
ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo
unde este cazul;

u) participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de
sanatate, si coordoneaza implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie
este medicald si de acces la serviciile de sénétate; participa la monitorizarea interventiei si
evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectiva medicala i a serviciilor de
sanatate;

v) colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale,
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau
grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

x) realizeaza alte activitéti, servicii i actiuni de sénatate publicé adaptate nevoilor specifice
ale comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate n risc, Tn
limita competentelor profesionale.

(2) Activitatea de mediere sanitara se adreseaza populatiei de etnie roma si poate fi realizata
de citre mediatorii sanitari calificati, conform prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 18/2017, aprobati cu modificari si completéri prin Legea nr. 180/2017, si ale normelor
metodologice aprobate prin H.G. 324/2019.

Pentru indeplinirea activitatilor si furnizarea de servicii de asistentd medicala comunitara,
mediatorii sanitari au urmatoarele atributii:
a) realizeaza catagrafia populatiei din comunitatea deservita, precum comunitatile de etnie
roma, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;
b) faciliteazé accesul acestora la servicii de sénatate, la masuri si actiuni de asistenta sociala
si alte masuri de protectie sociald i servicii integrate adecvate nevoilor identificate;
c) identifica membrii de etnie roma din comunitate neinscrisi pe listele medicilor de familie i
sprijind Tnscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de asistenta sociala;
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d) semnaleazd medicului de familie persoanele care necesitd acces la servicii de sanatate
preventive sau curative si asiguré sau faciliteaza accesul acestora la serviciile medicale
necesare;

e) in colectivitatile locale in care activeaza participa la implementarea programelor nationale
de sinatate pe teritoriul administrativ respectiv, adresate cu precédere persoanelor
vulnerabile din punct de vedere medical, social si economic, impreuna cu asistentul medical
comunitar si cu personalul de specialitate din cadrul directiei de sanatate publica;

f) sprijin& personalul medical care activeaza in unitatile de invatamant in procesul de
monitorizare a starii de sadnatate a elevilor prin facilitarea comunicérii dintre cadrele medicale
scolare si parinti;

g) explica avantajele igienei personale, a locuintei, a surselor de apa si a sanitatiei,
promoveaza masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

h) informeaz membrii colectivititii locale cu privire la mentinerea unui stil de viata sanatos si
organizeazé sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui stil de
viatd sandtos, Impreuna cu asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu personalul din
cadrul serviciului de promovare a sanatéatii din cadrul directiei de sénatate publica;

i) participa, prin facilitarea comunicarii, impreuna cu asistentul medical comunitar, la
depistarea activé a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub indrumarea
medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiei de sdnéatate publica sau al
dispensarului de pneumoftiziologie;

j) insotesc cadrele medico-sanitare n activitétile legate de prevenirea sau controlul situatjilor
epidemice, facilitdind implementarea masurilor adecvate, si explicd membrilor colectivitaii
locale rolul si scopul masurilor de urmérit;

k) faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anunfarea asistentului medical comunitar,
moasei, personalului cabinetului/cabinetelor medicului de familie, cadrelor medicale/serviciului
de ambulanta, si insotesc in colectivitatea locala echipele care acordé asistentd medicala de
urgenta;

1) faciliteaz& comunicarea dintre autoritatile publice locale i comunitatea din care fac parte si
comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medicosocial care deserveste
comunitatea;

m) intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, figse de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente solicitate, conform atributiilor;

n) elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanatétii, si raporteazéa activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitétii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

o) desfisoara activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar, moasa, asistentul
socialftehnicianul in asistenté sociala, consilierul scolar si/sau mediatorul gcolar pentru
gestionarea integrat3 a problemelor medico-socio-educationale ale persoanelor vulnerabile;
p) participd la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare integrate, din
perspectiva serviciilor de mediere sanitara din cadrul serviciilor de asistenta medicala
comunitara;

q) colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale,
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau
grupurilor vulnerabile de etnie roma;

r) realizeazi alte activitati si actiuni de sénatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

s) colaboreaz cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul in asistenta
sociald, moasa, cadrele didactice din unitatile scolare din unitatea/subdiviziunea administrativ-
teritoriala.

(2) Mediatorul sanitar nu are dreptul de a efectua acte medicale curative. In caz de urgenta,
mediatorul sanitar anuntd imediat medicul de familie si/sau apeleaza numarul unic de urgenta
112.
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(3) In exercitarea atributiilor de serviciu, mediatorul sanitar respecta normele eticii
profesionale si asigura pastrarea confidentialitatii datelor la care are acces.

Art. XXIIl. Monitorizarea, evaluarea si controlul activititii de asistenta medicala
comunitara

(1) Asistenta medicald comunitara este coordonata tehnic si metodologic de
catre Ministerul Sénétatu prin structurile sale deconcentrate din teritoriu, respectiv directiile
de sanatate publica Judetene in componenta cadrora se vor organiza compartimente de
specialitate cu acest scop.

(2) Directiile de sanatate publica judetene impreund cu autoritatile administratiei
publice locale sunt responsabile de monitorizarea si evaluarea activitatii de asistenta
medicald comunitard si transmit lunar Ministerului Sanatatu raportul prlvmd activitatea
desfasurata la nivel de Judet

(3) Modalitatea de inregistrare si de raportare a serviciilor de asistenta medicala
comunitara catre directiile de sanatate publica judetene si catre Unitatea de incluziune social
din cadrul Ministerului Sanatatii este stabilitd prin normele metodologice aprobate prin H.G.
nr. 324/2019.

(4) Modalitatea de prezentare si de informare a autoritatilor publice locale cu
privire la activitatea de aS|stenta medicald comunitard este stabilitd prin normele
metodologice aprobate prin H.G. nr. '324/2019.

(5) Standardele minime de dotare pentru activitatea de asistenta medicala
comunitard sunt cele stabilite in anexele la Normele metodologice de aplicare a OUG nr.
18/2017, aprobate prin H.G. 324/2019.

(6) Ministerul Sanatatii monitorizeazé, analizeaza si evalueazé periodic si ori de cate
ori este nevoie serviciile furnizorilor de asistentd medicald comunitara, prin intermediul
directiilor de sanatate publica judetene pentru analiza eficientei si eficacitatii acestor servicii in
scopul adaptarii activitétii de asistenta medicala comunitara la nevoile de sanatate ale
membrilor comunitatii, in special cele ale persoanelor vulnerabile, pentru imbunétatirea
accesului la servicii de sanatate si a indicatorilor stérii de sanatate a acestora.

(7) Ministerul Sanatatii exercitd controlul privind respectarea legislatiei specifice
organizarii, functiondrii si finantarii activitatii de asistentd medicald comunitara.

Sectiunea a 3-a
ALTE DISPOZITII

Art. XXIV. Responsabilitati
Personalul din structura Serviciului public Asistentd Medicala in Unitatile de Invatamant Si

Asistentd Medicald Comunitara are urmatoarele responsabllltatl

a) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a programelc
aprobate sau dispuse expres de conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului d

realizare a acestora;

b) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor, informatiilol

masurilor i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.
c) Implementeazé sistemul de management integrat al institutiei
d) Respecta documentatia sistemelor de management conform standardelor

Art. XXV. Limite de competenta
Personalul din structura Serviciului public Asistentd Medicala in Unitétile de invatamant si

Asistentd Medicald Comunitara are urmatoarele competente

a) Reprezmta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului car.

i s-a incredinfat de catre conducerea acesteia,;
b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune proceduri de uz intern pentru eficientizarea activitatii compartimentului sa

institutiei, Tn general;
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d) Semnaleaza medicului coordonator si conducerii institutiei orice probleme deosebite legat
de activitate, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestore
chiar daci nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati i atributii.

Art. XXVI. Administrarea resurselor

(1) Resursele financiare ale Serviciului public Asistentd Medicala in Unitatile de
invatamant si Asistentd Medicald Comunitara sunt asigurate prin transferuri de la bugetul de stat
citre bugetul local, prin bugetul Ministerului Sanatatii, pe baza de contract incheiat cu Directia de
Sanatate Publica Olt, de la capitolul bugetar 66.02.08 — ,Servicii de sénatate”. in limita bugetului
aprobat, Consiliul local poate asigura/suplimenta sumele necesare exercitarii atributiilor si
competentelor serviciului public prin sume alocate de la bugetul local cu aceasta destinatie.

(2) Finantarea cheltuielilor Compartimentului Asistentd Medicala in Unitatile de invatamant
se asigura prin bugetul municipiului, cu respectarea prevederilor art. 2-3 din O.U.G. nr. 162/2008,
privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de Ministerul Sanatatii catre
autoritatile administratiei publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare si ale art. 11 din
H.G. nr. 56/29.01.2009, de aprobare a Normelor metodologice de aplicare a O.U.G. 162/ 2008.

(3) Angajarea si efectuarea cheltuielilor pentru Compartimentul Asistentd Medicala in
Unitatile de Tnvatdmant se aproba de catre ordonatorul principal de credite, numai cu viza
prealabild de control financiar preventiv, conform legii.

(4) Finantarea cheltuielilor de personal pentru asistenti medicali comunitari  si
mediatorii sanitari, precum si a cheltuielilor determinate de aplicarea standardelor minime de
dotare se asigura din transferuri de la bugetul de stat cétre bugetele locale, prin bugetul
Ministerului Sanatatii, in limita creditelor bugetare aprobate cu aceastd destinatie si a
normativului de personal conform art. 4 si 5 din Hotararea Guvernului nr. 459/2010 pentru
aprobarea standardului de cost/an pentru servicii acordate in unitatile de asistentd medico-
sociale si a unor normative privind personalul din unitatile de asistenta medico-sociala $i
personalul care desfisoara activititi de asistentd medicald comunitard, cu modificarile
ulterioare.

(5) Autoritatile deliberative ale administratiei publice locale, la propunerea autoritatilor
executive, pot aproba suplimentarea din veniturile proprii ale bugetelor locale a finantarii
cheltuielilor de personal si pot aproba angajarea si a altor categorii de personal care
furnizeaza, potrivit legii, servicii medicale, sociale si, dupa caz, educationale, cu asigurarea
finantarii cheltuielilor acestora din bugetul local respectiv.

6) Autorititile administratiei publice locale sunt responsabile de asigurarea spatiului,
precum si a bunurilor si serviciilor necesare intretinerii si functionarii activitatii de asistenta
medicald comunitara, in conditiile legii si in limitele resurselor umane si financiare existente.

Art. XXVII. Managementul si organizarea

(1) Serviciul public Asistentd Medicala in Unitatile de Invatamant si Asistenta
Medicald Comunitard se afld in subordinea Primarului municipiului Caracal.

(2) Organigrama si statul de functii ale Serviciului public Asistenta Medicala Tn

Unitatile de Tnvatdmant si Asistentd Medicald Comunitara din Municipiul Caracal, parte integranta
a organigramei si statului de functii ale Primériei Municipiului Caracal, pot fi modificate prin
hotarare a consiliului local, la propunerea primarului, ori de cate ori intervin modificari ale
legislatiei ce reglementeaza organizarea si functionarea structurii, este necesara modificarea
nivelurilor posturilor pentru asigurarea evolutiei in carieréd a angajatilor, sau sunt necesare masuri
organizatorice pentru optimizarea functionérii serviciului.

(3) Arondarea unittilor de invatamant la cabinetele medicale scolare se aproba
prin dispozitie a primarului la propunerea medicilor coordonatori ai cabinetelor medicale scolare.

(4) Fisele posturilor din cadrul Serviciului public Asistentd Medicala in Unitatile de
invatamant si Asistents Medicala Comunitara vor fi modificate si completate in conformitate cu
prezentul regulament.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute in prezentul regulament, personalul din
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cadrul Serviciului public Asistentd Medical3 in Unitétile de invatamant si Asistentd Medicala
Comunitar3 colaboreaza cu Directia de Sanatate Publica a judetului Olt, Directia de Asistenta
Sociald, Colegiul Medicilor si Colegiul asistentilor medicali.

CAPITOLUL llI
DISPOZITII FINALE

Art. 35. Elaborarea Figelor de post

(1) Tn termen de minimum 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare
conducitor de structurd, director, sef de serviciu va elabora Fisa postului pentru fiecare post
din structura condusa / coordonatd aprobat in organigraméa si statul de functii ale Primariei
Municipiului Caracal.

(2) Fisele de post se vor redacta in formatul comunicat de serviciul de resurse umane,
utilizandu-se formularul specific tipului si nivelului postului si vor fi imprimate in trei exemplare
originale: unul pentru angajat, unul pentru seful compartimentului si unul pentru
compartimentul resurse umane.

(3) Tn functie de specificul posturilor, figele de post vor fi completate cu urmatoarele
atributii/responsabilititi (se vor numerota n continuarea atributiilor specifice postului):

- raspunde de arhivarea documentelor instrumentate;

- raspunde si semneaza pentru exactitatea, calitatea si corectitudinea lucrérilor executate si
respectd termenele stabilite;

- verifica zilnic posta electronica

- raspunde de actualizarea informatiilor specifice compartimentului de specialitate postate pe
site-ul institutiei

- urméreste zilnic, in vederea solutionarii, documentele repartizate prin aplicatia electronica
de nregistrare a fluxului de documente

- indeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici gi Primarul municipiului Caracal, n limita
legalitatii acestora,;

- prezinta propuneri de méasuri care sa ducé la imbunatatirea si cresterea eficientei muncii in
cadrul compartimentului;

- intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte administrative
referitoare la activitatile specifice compartimentului functional

- se preocupa continuu de ridicarea nivelului sdu de cunostinte profesionale, prin studiu
permanent al actelor normative apéarute in domeniul s&u de activitate;

- duce la indeplinire Hotararile Consiliului local si Dispozitiile primarului;

- raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

- asigura respectarea normelor de sanatate si securitate a muncii si PSI impuse de legile in
vigoare si participa la efectuarea instructajelor periodice;

- pastreaza confidentialitatea asupra problemelor de serviciu, da dovada de discretie si etica
profesionald, desfigoard o activitate loiald fatd de institutie in toate sarcinile incredintate;

- réaspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, de neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare a atributiilor de serviciu ce-i revin;

- respectd codurile de conduita specifice si regulamentele interne;

- se informeaza si cunoaste documentatia sistemului de management afisata pe reteaua
intranet;

- respecta si implementeaza documentatia sistemelor de management aprobata conform
standardelor,

- identifica oportunitati de imbunatatire a sistemului de management si solicita actualizarea
unor documente atunci cand este necesar.

(4) Fisele posturilor de conducere ale fiecérei structuri vor contine obligatoriu
urmatoarele atributii:

- in vederea emiterii de acte administrative, intocmeste referate/rapoarte de specialitate, note
de fundamentare, studii de oportunitate, studii de impact, rapoarte de analiza, proiecte de
acte administrative (dispozitii/hotarari) pentru domeniul specific al compartimentelor
functionale conduse, pe care le comunica Primarului, Viceprimarului sau Secretarului general,
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dupa caz, spre avizare/aprobare si inaintare spre dezbatere si adoptare Consiliului Local sau
Primarului Municipiului Caracal, cu viza de legalitate a Secretarului general al municipiului
Caracal;

- prezinté si sutine in sedintele comisiilor de spemahtate si/sau in sedintele Consiliului Local
proiectele de hotarari propuse, raspunde fntrebarilor gi mterpelanlor consilierilor locali legate
de studiile, analizele, rapoartele si proiectele specifice domeniului sau de activitate;

- elaboreaza obiectivele generale ale departamentelor pe care le coordoneaza,

- actualizeazé/participa la actualizarea anuald a obiectivele specifice conform pachetului de
cerinte SMART si urmaresc realizarea acestora;

mtocmeste Rapoarte privind monitorizarea performantelor;

- identifica activitatile procedurabile, intocmeste/actualizeaza proceduri de sistem si
operationale, fise de proces si monitorizeaza implementarea acestora conform ariei de
competents;

- identifica riscuri, inclusiv riscuri de coruptie, stabileste masuri de control, actualizeaza
registrul de riscuri al departamentului si intocmeste raportarea anuala;

- identifica functiile sensibile si stabileste masuri pentru diminuarea riscurilor asociate
acestora;

- identifica situatiile generatoare de intreruperi si stabileste masuri pentru continuitatea
acrivitatii;

mtocmeste Raportul privind necesarul de pregétire profesionald a angajatilor din cadrul
structurii;

- analizeaza sistemul de management si intocmeste documentatia necesara privind
autoevaluarea acestuia;

- asigura implementarea documentatiei si mentinerea sistemelor de management;

- intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din subordine

- intocmeste si actualizeaza figele de post pentru structura condusa;

- propune sanctionarea personalului din cadrul structurii conduse pentru nerealizarea sau
realizarea necorespunzéitoare a sarcinilor sau pentru abateri de la normele de conduita si
disciplina;

(5) Compartimentele Aparatului de Specialitate al Primarului municipiului Caracal vor
aduce la Tndeplinire orice alte sarcini stabilite prin acte administrative in legatura cu domeniul
de activitate specific fiecarui compartiment, care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

(6) Tn vederea stimularii initiativei, autonomiei si a raspunderii personale in realizarea
atributiilor si sarcinilor de serviciu, angajatii au dreptul sa ceara sefului ierarhic superior sa
rezolve operativ disfunctionalititile sesizate, de care depinde indeplinirea corecta si la termen
a obiectivelor compartimentului functional sau ale postului.

Art. 36. Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Prezentul Regulament se modifica si se completeaza in caz de reorganizare, in
situatia in care intervin modificari legislative care reglementeaza un anumit domeniu de
activitate sau care prevad in sarcina administratiei publice locale noi activitati, competente
sau responsabilitati.

(2) Tn scopul modificarii/completarii prezentului Regulament de Organizare si
Functionare compartimentele functionale din cadrul Primariei Municipiului Caracal vor
elabora si vor transmite Serviciului Management Resurse Umane, Arhive un referat de
spemahtate care sa cuprindd modificarile solicitate si ]ustlflcarea acestora, asumat de seful
structurii respective si/sau directorul directiei emitente si aprobat de primar.

(3) Serviciul Management Resurse Umane, Arhive va opera modificarile solicitate si va
elabora proiectul de hotarare pentru modificarea Regulamentului de Organizare si
Functionare.

(4) Organigrama si statul de functii (anexele 1 si 2 la prezentul Regulament) vor putea
fi modificate doar cu respectarea prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 37. Aplicarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare
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(1) Toti angajatii Primériei Municipiului Caracal sunt obligati sa cunoasca, sa respecte
si sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop
Serviciul Management Resurse Umane, Arhive va asigura transmiterea Regulamentului
tuturor persoanelor care detin functii de conducere si coordonatorilor compartimentelor
functionale, care sunt responsabili de continutul, corectitudinea si legalitatea informatiilor din
cuprinsul Regulamentului de Organizare si Functionare si de aducerea la cunostinta a
prevederilor acestuia angajatilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe site-ul Primariei
Municipiului Caracal si intrd in vigoare in 30 de zile de la data aprobarii.

Art. 38. La data intrérii in vigoare a prezentului, Regulamentul de organizare gi
functionare aprobat prin H.C.L. nr. 12/2025, cu modificarile si completérile ulterioare Tsi

Tnceteaza aplicabilitatea.
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U.AT. MUNICIPIUL CARACAL

ORGANIGRAMA
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ROMANIA
JUDETUL OLT

PRIMARIA MUNICIPIULUI
CARACAL Nr. 70743/15.06.2026

Referat de aprobare
a proiectului de hotirare referitor la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare,
modificarea organigramei si a statului de functii ale Primariei Municipiului Caracal

Avand in vedere Hotirdrea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 12/31.01.2025 referitoare la
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a organigramei si a statului de functii ale Primiriei
municipiului Caracal, cu modificarile si completirile ulterioare,

dat fiind faptul ca prin Hotaréarea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 44/17.04.2026 referitoare
la reorganizarea aparatului de specialitate al primarului municipiului Caracal si aprobarea organigramei si
statului de functii ale Primariei Municipiului Caracal, au fost modificate structurile compartimentelor
functionale din cadrul aparatului de specialitate, la nivel numeric ca urmare a reducerii numérului de posturi
pentru incadrarea in numérul maxim de posturi stabilit pentru U.A.T. Municipiul Caracal de citre Institutia
Prefectului Judetului Olt, la nivel functional, pentru unele dintre compartimente ldrgindu-se aria de competente
si activitati, cat si la nivel structural/relational modificandu-se tipul structurii §i subordonarea, ca urmare a
reducerii numirului de functii de conducere,

pentru punerea in aplicare a prevederilor art. 4 din HCL nr. 44/2026 prin care, pentru respectarea
drepturilor la carierd a functionarilor publici s-a stabilit termenul de minimum 30 de zile pentru punerea in
aplicare a masurilor de reorganizare aprobate, fird a se depdsi data limitd de 1 iulie 2026, stabilitd prin OUG
nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor masuri
pentru cregterea capacitatii financiare a unitétilor administrativ-teritoriale,

pentru emiterea actelor administrative de numire in noile functii publice, respectiv in compartimentele
rezultate din procesul de reorganizare a autorititii, in conformitate cu prevederile art. 518, art. 519 din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile §i completrile ulterioare,

este necesard actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului municipiului Caracal, componentd a Primiriei Municipiului Caracal.

In procesul de colectare a datelor si informatiilor necesare actualizirii Regulamentului de organizare si
functionare al Primariei Municipiului Caracal, fati de structura organizatoricd aprobata prin HCL nr. 44/2026,
de la compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Caracal, au
rezultat propuneri de modificari ale unor denumiri de compartimente, ale nivelurilor unor posturi vacante,
precum si propuneri de reorganizare a unor compartimente, fara ca aceste misuri si afecteze numérul maxim de
posturi aprobat prin Hotardrea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 44/17.04.2026 referitoare la
reorganizarea aparatului de specialitate al primarului municipiului Caracal si aprobarea organigramei si statului
de functii ale Primariei Municipiului Caracal, sau repartizarea posturilor pe capitole bugetare.

in considerarea Referatului de specialitate nr. 70617/12.06.2026 al Serviciului Management resurse
umane, arhive la care este anexat proiectul de Regulament de organizare i functionare al Primariei Municipiului
Caracal actualizat si in care sunt descrise propunerile de modificare a statului de functii si organigramei Primariei
Municipiului Caracal, pentru incadrarea in termenul legal prevazut la art. XL, alin. (6) din OUG nr. 7/2026, in
aplicarea prevederilor art. 129, alin. (3) lit. ¢ din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile
si completirile ulterioare, conform cérora consiliul local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului,
infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului,

propun spre aprobare proiectul de hotirdre referitor la aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare, modificarea organigramei si a statului de functii ale Primariei Municipiului Caracal, cu mentinerea
numirului maxim de posturi aprobat prin Hotdrarea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 44/17.04.2026.

fn aplicarea art. 136 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, proiectul de hotérare insotit de
prezentul referat de aprobare va fi inaintat Secretarului general al Municipiului Caracal pentru inregistrare si
transmitere citre compartimentele de resort pentru intocmirea rapoartelor de specialitate si comisiilor de
specialitate ale consiliului local pentru dezbatere si avizare.




PRIMARIA MUNICIPIULUI

CARACAL Nr. 70770/15.06.2026
SERVICIUL MANAGEMENT
RESURSE UMANE, ARHIVE

Raport de specialitate
la proiectul de hotdrdre referitor la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare,
modificarea organigramei si a statului de functii ale Primériei Municipiului Caracal

Avand in vedere Hotirarea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 12/31.01.2025 referitoare
la aprobarea Regulamentului de organizare si funcfionare a organigramei si a statului de functii ale
Primiriei municipiului Caracal, cu modificarile si completdrile ulterioare,

dat fiind faptul ci prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr. 44/17.04.2026
referitoare la reorganizarea aparatului de specialitate al primarului municipiului Caracal si aprobarea
organigramei si statului de functii ale Primariei Municipiului Caracal, au fost modificate structurile
compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate, la nivel numeric ca urmare a reducerii
numarului de posturi pentru incadrarea in numérul maxim de posturi stabilit pentru U.A.T. Municipiul
Caracal de citre Institutia Prefectului Judetului Olt, la nivel functional, pentru unele dintre compartimente
largindu-se aria de competente si activitati, cat si la nivel structural/relational modificAndu-se tipul structurii
si subordonarea, ca urmare a reducerii numirului de functii de conducere,

pentru punerea in aplicare a prevederilor art. 4 din HCL nr. 44/2026 prin care, pentru respectarea
drepturilor la carierd a functionarilor publici s-a stabilit termenul de minimum 30 de zile pentru punerea in
aplicare a masurilor de reorganizare aprobate, fard a se depasi data limita de 1 iulie 2026, stabilitd prin
OUG nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor
masuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale,

pentru emiterea actelor administrative de numire in noile functii publice, respectiv in
compartimentele rezultate din procesul de reorganizare a autorititii, in conformitate cu prevederile art. 518,
art. 519 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare,

este necesard actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al primarului municipiului Caracal, componentd a Primariei Municipiului Caracal.

In procesul de colectare a datelor si informatiilor necesare actualizirii Regulamentului de organizare
si functionare al Primariei Municipiului Caracal, fatd de structura organizatoricd aprobaté prin HCL nr.
44/2026, de la compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Caracal, au rezultat propuneri de modificiri ale unor denumiri de compartimente, ale nivelurilor unor
posturi vacante, precum si propuneri de reorganizare a unor compartimente, fara ca aceste masuri sd afecteze
numirul maxim de posturi aprobat prin Hotdrdrea Consiliului Local al Municipiului Caracal nr.
44/17.04.2026 referitoare la reorganizarea aparatului de specialitate al primarului municipiului Caracal si
aprobarea organigramei si statului de functii ale Primariei Municipiului Caracal, sau repartizarea posturilor
pe capitole bugetare.

Constatand faptul ci proiectul de hotarare referitor la aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare, modificarea organigramei si a statului de functii ale Primariei Municipiului Caracal, cu
mentinerea numérului maxim de posturi aprobat prin Hotérarea Consiliului Local al Municipiului Caracal
nr. 44/17.04.2026, respecti prevederile art. 409 alin. (3) lit b si art. 518 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si prevederile art. 33 din Regulamentul de
organizare si functionare al Primariei Municipiului Caracal aprobat prin HCL nr. 12/2025, cu modificarile
si completdrile ulterioare, conform cérora regulamentul de organizare si functionare se modifica i se
completeazi in caz de reorganizare, in situatia in care intervin modificiri legislative care reglementeaza un
anumit domeniu de activitate sau care prevad in sarcina administratiei publice locale noi activitati,
competente sau responsabilititi, consider ca proiectul de hotarare mentionat se incadreaza in termenul
prevazut de lege, intruneste conditiile de legalitate, necesitate si oportunitate si propun a fi inaintat
comisiilor de specialitate spre analiza si dezbatere.

Sef serviciu,

Ionela Vetgnica Lungu



