KumMAINIA
JUDETUL CONSTANTA
CONSILIUL LOCAL NAVODARI

HOTARARE NR. 36/25.02.2021
Privind i de Organizare si Fu
al aparatului de spe te al Primarului

Consiliul Local Navodari, intrunit in sedinga ordinara din data de 25.02.2021 in conformitate
cu prevederile art, 133 alin. (1) si art. 134 alin. (1) lit. “a”, alin. (2), alin. (3) lit. “a”, alin. (5), art. 137, art. 138
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

Ludnd in dezbatere:

Referatul de aprobare al Primarului Orasului Navodari, proiectul de hotarare initiat de catre acesta,
raportul compartimentului de specialitate, avizul comisiei de specialitate;

Avénd in vedere art. 120, art. 121 din Constitutia Romaniei revizuita; Referatul de specialitate nr. 15988
din 15.02.2021 al Secretarului General al Orasului Navodari.

In conformitate cu prevederile:-art.40 din Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificérile si
completirile ulterioare; - OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu completarile ulterioare.

Tinand seama de Ordinul secretariatului General al Guvernului Roméniei nr.600/2018 pentru aprobarea
Codului Intem/Mangerial; - prevedrile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, icatd cu modi ile si ile ulterioare;

In temeiul prevederilor art.5, lit, art.84 alin.(l) si alin.(3), art.129 alin. (2) lita, alin.(3), lit. a, art.139
alin.(1), art.196 alin.(1) lit.a, art.197 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

HOTARASTE:

ARTICOLUL 1 -Se aproba Regulamentul de Organizare §i Funcfionare al aparatului de specialitate al
Primarului orasului Navodari conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

ARTICOLUL 2 -Prezentul va fi adus la tina prin semnaturd ionarilor publici si
personalului contractul din aparatul de specialitate prin grija directorilor executivi, sefilor de servicii, sefilor de
birouri si de biroul resurse umane pentru compartimentele care nu sunt organizate in birouri, etc.

ARTICOLUL 3 - Cu data adoptarii prezentei hotarari, se abroga orice alte dispozitii contrare.

ARTICOLUL 4 - Compartimentul Relatia cu Consiliul Local va comunica prezenta Institufiei
Prefectului Judefului Constanta, Primarului Orasului Navodari, Viceprimarului Orasului Navodari,
Administratorului Public si Directiilor, Serviciilor, Birourilor si Ct i din cadrul Primdriei Orasului
Navodari.

Hotararea a fost adoptata cu 15 voturi , PENTRU", 0 voturi ,,IMPOTRIVA", 4, ABTINERI", la sedinta
fiind prezenti 19 consilieri din 19 consilieri in functie.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Consilier, DUMITRAS(Y COSTEL-AURELIAN

.I CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
i Secretar General. TIRSOAGA VIORICA



Anexi la HCL nr. 36/25.02.2021

REGULAMENTUL
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului Nivodari

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.l. In conformitate cu prevederlle Ordonantei de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57/2019
privind Codul Admini cu i ile i arile ulterioare, autoritafile

administratiei publice locale prin care se realizeazi autonomia locald in orasul Nivodari,
Judetul Constanta, ca autoritate deliberativi este consiliul local si ca autoritate executivi
Primarul.

Autonomia locala este numai inistrativa i iard, fiind itatd pe baza si in limitele
prevazute de lege.
Autonomia locala priveste i i si atributiile autoritatilor

administratiei publice locale, precum §i gestionarea resurselor care, potrivit legii, apar{in comunei,
oragului, municipiului sau judefului, dupa caz.

ia locald 4 autoritailor ini iei publice locale dreptul ca in limitele legii, si
aib inifiative in toate domeniile, cu exceptia celor date in mod expres in competenta altor autoritafi
publice.

Definitii generale prevazute in Codul administrati

In infelesul prezentului cod, termenii si

d) inistrafia publica locala - totali in regim de putere publica, de
organizare a executdrii si de executare in concret a legu si de prestare de servicii publice, in scopul
satisfacerii interesului public local;

¢) agl ile urbane - asociatiile de i itard ituite pe baza de
parteneriat intre municipii, altele decat cele care sunt prevazute la lit. i), pe de o parte, si orase
fmpreund cu localitatile urbane si rurale aflate in zona de influenta, pe de alta parte;

f) ale§u locall - primarul, viceprimarul, consilierii locali, presedintele consllmlul judetean,
i judetean si ilierii judeteni; in
indeplinesc o functie de autoritate publica;

2) aparatul de specialitate al primarului, respectiv al consiliului judefean - totalitatea

de mai jos au

i lor, alesii locali

funcfionale, fara litate juridica, de la mvelul umta;u/subdxvlzlmu
administrativ-teritoriale, precum §i secretarul general al unitatii/subdivizi itoriale;
primarul, consilierii personali sau din cadrul cabi lui acestuia, iliului
Judqean conslllem personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul,
I i judetean, ini ul public nu fac parte din aparatul de specialitate;

h) aria 4 a beneficiarilor - aria de domiciliu a majoritatii iarilor unui
serviciu publlc descentralizat intr-o perioadd de timp datd;

i) iatiile de itard - structurile de cooperare cu personalitate juridica, de

drept privat si de utilitate publica, infiintate, in conditiile legii, de unitatile administrativ-teritoriale
pentru realizarea in comun a unor proiecte de dezvoltare de interes zonal sau regional ori pentru
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furnizarea in comun a unor servicii publice;

j) autonomia locala - dreptul si capacitatea efectivi a autoritailor administrafiei publice locale de
a soluiona si de a gestiona, in numele §i in interesul colectivitafilor locale la nivelul cirora sunt alese,
treburile publice, in conditiile legii;

k) autoritatea publici - organ de stat sau al unitaii ini; i itoriale care acfi ain
regim de putere publica pentru satisfacerea unui interes public;

1) autoritatea administratiei publice - autoritate publica care actioneazi pentru organizarea
executdrii sau executarea in concret a legii sau pentru prestarea serviciilor publice;

'm) autoritdfile deliberative la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale - consiliile locale ale
comunelor, ale oragelor si ale municipiilor, Consiliul General al Municipiului Bucuresti, consiliile

locale ale subdiviziunilor inistrati itoriale ale icipiilor i iliile judefene;

n) autoritatile executive la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale - primarii comunelor, ai
oragelor, ai municipiilor, ai subdiviziunilor ads itoriale ale icipiilor, primarul general
al icipiului Bucuresti §i i iliului judetean;

0) i ini; iva - bl lor materiale, i institutionale §i umane

de care dispune o unitate administrativ-teritoriald, cadrul legal care reglementeaza domeniul de
activitate, precum si modul in care acestea sunt valorificate n activitatea proprie potrivit competentei
stabilite prin lege;

p) col
teritoriald respectiva;

q) compartimentul functional - structurd functionala constituita in cadrul autoritatilor
administratiei publice centrale, institutiilor publice de interes national cu sau fara personalitate juridica,
in cadrul aparatului de specialitate al primarului, respectiv al consiliului judetean, sau al unei institufii
publice de interes local sau judefean, far personalitate juridica, formata din persoane cu atributii si
sarcini relativ stabile, subordonate unei autoritati unice; compartimentul de resort reprezinta un
compartiment functional;

1) competenta - ansamblul atributiilor stabilite de lege, care confera autoritatilor si instituiilor
administraiei publice drepturi si obligatii de a desfésura, in regim de putere publica si sub propria
responsabilitate, o activitate de natura administrativa;

s) competenta delegat - atributiile stabilite prin lege si transferate, impreuna cu resursele

autoritéilor ad; i publice locale de citre autoritatile administraiei
publice centrale pentru a le exercita in numele si in limitele stabilite de catre acestea din urma;

§) competenta exclusiva - atributiile stabilite prin lege in mod expres si limitativ in sarcina
autoritéfilor administraiei publice locale, pentru realizarea carora acestea au drept de decizie si dispun
de resursele si mijloacele necesare;

) partajata - atribufii itate potrivit legii de autoritati ale administratiei publice
locale, impreuni cu alte autoritéi ale administraiei publice, stabilite in mod expres si limitativ, cu
stabilirea resurselor financiare si a limitelor dreptului de decizie pentru fiecare autoritate publica in
parte;

1) evorumul - numérul minim de membri prevazut de lege pentru intrunirea valabila a unui organ
colegial;

u) - distribuirea de atributii i ive si iare de catre ministere si
celelalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale citre structuri proprii de specialitate
din unitagile administrativ-teritoriale;

v) demnitarii - persoane care exercita funcii de demnitate publica in temeiul unui mandat, potrivit
Constitutiei, prezentului cod si altor acte normative;
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x) i - 1 de inistrative i iare de la nivelul
administratiei publice centrale la nivelul administrafiei publice din unitatile administrativ-teritoriale,
impreuni cu resursele financiare necesare exercitérii acestora;

y) funcia publicé - lul atribufiilor si ili stabilite in temeiul legii, in scopul
exercitdrii prerogativelor de putere publica de catre autoritatile si institufiile publice;

2) funciia de demnitate publicd - ansamblul de atributii si responsabilitai stabilite prin
Constitutie, legi si/sau alte acte normative, dupa caz, obfinute prin investire, ca urmare a rezultatului
procesului electoral, direct sau indirect, ori prin numire;

w) institutia publica - structura funcfionala care actioneaza in regim de putere publica si/sau
presteaza servicii publice si care este finanfata din venituri bugetare si/sau din venituri proprii, in
conditiile legii finantelor publice;

aa) institutia de utilitate publica - persoana juridicd de drept privat care, potrivit legii, a obinut
statut de utilitate public;
bb) majoritatea - numarul de voturi necesar a fi exprimate de membrii unui organ colegial pentru

unui act administrativ, stabilit in conditiile legii;
cc) majoritatea absolutd - primul numr natural strict mai mare decét jumatate din totalul
membrilor in functie ai organului colegial;

dd) majoritatea calificatd - primul numr natural care este mai mare decét valoarea numerica
rezultata in urma aplicarii fractiei/procentului stabilite/stabilit prin lege la totalul membrilor organului
colegial stabilit in conditiile legii;

ee) majoritatea simpla - primul numdr natural mai mare decét jumatate din totalul membrilor
prezenti la o sedinga a organului colegial, cu conditia indeplinirii cvorumului;

ff) organigrama - structura unitara, redata sub forma unei diagrame logice, prin care se

Asise modul de i a tuturor umane de la nivelul unei
autoritdfi sau institutii publice, dupa caz, redand schematic detaliile cu privire la raporturile ierarhice
de subordonare/ supraordonare, precum si raporturile de colaborare;

gg) personalul din administrafia publica - demnitarii, ionarii publici,
si alte categorii de personal stabilite in conditiile legii de la nivelul autoritatilor i institutiilor
administratiei publice centrale si locale;

hh) primaria comunei, a orasului, a a iviziunii ini: iv-teritoriale -
structura functionala fara personalitate juridica §1 fara capacltate procesuald, cu activitate permanenté
care duce la hotérérile autoritaii sid
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar,
administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si
aparatul de specialitate al primarului;

ii) raspunderea administrativa - acea forma a réspunderii juridice care consta in ansamblul de
drepturi si obligatii de natura administrativa care, potrivit legii, se nasc ca urmare a savarsirii unei
fapte ilicite prin care se incalca, de reguld, norme ale drepmlm administrativ;

i) regimul de putere publica - lor §i a ilor pi de lege in
vederea exercitarii atributiilor autoritatilor si msl)tumlor administratiei publice §i care le conferd
posibilitatea de a se impune cu forté juridica obligatorie in raporturile lor cu persoane fizice sau
juridice, pentru apdrarea interesului public;

kk) serviciul public - activitatea sau ansamblul de activitati organizate de o autoritate a
administratiei publice ori de o institufie public sau autorizata/autorizate ori delegata de aceasta, in
scopul satisfacerii unei nevoi cu caracter general sau a unui interes public, in mod regulat si continuu;

11 serviciile publice deconcentrate - structurile de specialitate ale ministerelor si ale altor organe




de specialitate din unitatile inistrativ-teritoriale ale ini iei publice centrale care raspund de

satisfacerea unor nevoi de interes public/g I in dantd cu obiecti si
sectoriale ale Guvemulul
mm) sut itoriale ale icipiilor -

sau alte subdiviziuni ale icipiilor ale ciror delimitare si organizare se stabilesc prin lege;

nn) standardele de calitate - ansamblul normativelor de calitate in furnizarea unui serviciu public
si/sau de utilitate publica, stabilite prin acte normative;

00) standardele de cost - costurile normative utilizate pentru
alocate bugetelor locale ale unitéilor administrativ-teritoriale in vederea furnizérii unui serviciu public
si/sau de utilitate publica la standardul de calitate stabilit prin acte normative;

pp) unitaile admlmslrat)v teritoriale - comune, orase, mummpu si )ude{e

qq) zona i - asociafia de itd pe bazid de parteneriat
intre capitala Romaniei sau municipiile de rangul I ori municipiile resedinga de judef si unitatile
administrativ-teritoriale aflate in zona limitrofa.

Art.2 Administratia publici in unitatile inistrative-teritoriale se i A si
3 in temeiul pr !

- administratia publica locala dm unitatile itoriale se i si
in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevézute la partea I titlul III si al principiilor
generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale,
adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmitoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizari

b) principiul autonomiei locale;

c) principiul consultarii ilor in de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitafii autoritatilor ini iei publice locale;

€) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

) principiul constréngerii bugetare.

(2) Aplicarea principiilor prevazute la alin. (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat
national, suveran si independent, unitar si indivizibil al Romaniei.
Art.3 Sediul primariei orasului Navodari este str.Dobrogei 1, date de contact, telefon 0241 760 353,
0241 760603, e-mail www .primiria-navodari.ro

Art.3. Primarul este ordonatorul principal de credite al administratiei publice locale si rispunde
in fata i i local de buna i ea lui local a treburilor publice §i punerea in
executare a hotararilor consiliului local.

Primarul reprezinti orasul in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice

roméne sau striiine, precum si in justitie, potrivit prevederilor legale dupd cum urmeazi.

LArt4 din OUG nr.57/2019 -Comunele, orasele i municipiile au cite un primar §i cite un viceprimar,

iar municipiile resedin{d de judef au cate un primar si cate 2 viceprimari, alesi in conditiile legii.
Functia de primar si functia de viceprimar sunt functii de demnitate publica.

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertafilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor

Consutuuex precum si punerea in aplicare a legllor a decretelor Presedintelui Romaniei, a

si hotarérilor G i, a i local.
Primarul dispune masurile necesare si acord sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti cond i ai autoritatilor ini iei publice
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centrale, ale i, a di itiilor presedintelui iliului judefean, precum si a hotarérilor
consiliului judetean, in conditiile legii.
Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in sa prin actele prevazute la alin. (1),

primarul are in subordine un aparat de
Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente.
i publici si personal contractual.
Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.
Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau
de forma asupra oricaror proiecte de hotérari, inclusiv ale altor inifiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedinei.
Primarul, n calitatea sa de autoritate publicd executiv a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritéi publice, cu persoanele fizice sau juridice

le incadrate cu

romane si striine, precum si in justifie.
Cabinetul primarului si viceprimarului
Primarii si viceprimarii comunelor, ai oragelor, pot infiinta, in limita numérului maxim de posturi
aprobate, cabinetul primarului, respectiv al viceprimarului, in conditiile prevazute de parteaa VI-a
titlul I1I capitolul I din OUG nr.57/2019

CAPITOLUL II - ATRIBUTII

Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in sa prin actele prevdzute la alin. (1),

primarul are in subordine un aparat de
Aparatul de ialitate al primarului este structurat pe compartime i cu

i publici si personal contractual.

Atributiile primarului

(1) Primarul i le categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relaia cu consiliul local;

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

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

¢) alte atribuii 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) i i atributii privind i si alegerilor, d lui sia
recensamantului;

) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atribufiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

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

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

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

d) elab in urma Itdrilor publice, proi: de strategii privind starea economica,




sociald si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale §i le supune aprobrii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale §i contul de incheiere a
exerciiului bugetar si le supune spre aprobare iliului local, in conditiile si la
de lege;

¢) prezinta consiliului local informdri periodice privind execuia bugetara, in conditiile legii

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

e) verifica, prin i le de iali corecta inregi fiscald a contri ililor 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) coordoneazi 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 mésuri pentru p irea si, dupa caz, i ituatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru i executdrii si 1n concret a activitatilor din
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevézute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

€) numeste, i si dispune d difi si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in legii, pentru lul din cadrul lui de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elat urbanistice preva: de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

prevazute

ditiil

£) emite avizele, acordurile si autorizafiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a ceringelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia mésurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetafenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa ducé la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.

135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitifile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritagile administratiei publice locale si
Jjudetene.

(8) Numirea conducitorilor instituiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in condiiile pértii a VI-a titlul II capitolul VI sau
titlul I1I capitolul 1V, dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului




(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofifer de stare civild, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitoare la amant, la organi: si d alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atribufii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Delegarea atributiilor.

(1) Primarul poate delega, prin dispozifie, atributiile ce fi sunt confeme de lege si alte acte

normative vlcepnmarulul, 1 general al unitaii ini: iv-teritoriale,

atorilor 1 sau lului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducitorilor institufiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozifia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitdrii
atributiilor delegate, sub sanciunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabila a persoanei céreia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o define, precum i atributiile delegate; este interzisa subdelegarea
atributiilor.

(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in condifiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

Atributiile viceprimarului sunt cele delegate de primar prin dispozitie scrisa, in conditiile legii.
VICEPRIMARUL este inlocuitorul de drept al primarului.
Primarul deleagd Viceprimarului exercitarea atributiilor ce ii revin.
Viceprimarul raspunde de modul de organizare a comparti 1 bord si de buna
a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin Dispozitia Primarului orasului
Névodari.
ADMINISTRATOR PUBLIC
Administratorul public-Atributiile, numirea si din functie a ini ului public

(1) La nivelul comunelor, oraselor, municipiilor si judetelor, primarul, respectiv presedintele
consiliului judefean poate propune consiliului local, consiliului judefean, dupa caz, infiintarea functiei
de conducere de administrator public, in limita numarului maxim de posturi aprobate.

(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuie sa fi absolvit
studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, respectiv a
presedintelui consiliului judetean, dupa caz, care are ca anexa un contract de management cu
respectarea cerintelor specifice prevazute la art. 543.

(4) Contractul de management se incheie intre primar, respectiv presedintele consiliului judetean,
dupé caz, si administratorul public pe duratd determinata. Durata contractului de management al

administratorului public nu poate depési durata i primarului, a
judetean, dupd caz, in timpul caruia a fost numit.
(5) In baza i de ini ul public poate indeplini atribufii de




coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local, respectiv judetean, dupi caz.

(6) Primarul, respectiv presedintele consiliului judefean poate delega cétre administratorul public,
in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

(7) Se a functia de ini public de la incad; in 1 de 12% alocat
functiilor de conducere prevézut la art. 391.
(8) Elit din functie a ini ului public se face prin dispozitia primarului si intervine

in urmatoarele situafii:

a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamndrii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542 alin. (1)
lit. );

¢) in situatia in care ini 1 public nu isi i i igatiile stabilite in sarcina sa prin
contractul de management;

d) in alte situafii prevazute de lege.

(9) Prevederile alin. (1)-(8) se aplici in mod si
teritoriale.

STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Structura aparatului de specialitate a primarului si numarul de personal sunt stabilite in
concordanti cu specificul activitatii, conform competentelor stabilite prin lege, in limita mijloacelor
financiare de care dispune si cu incadrarea in numarul stabilit prin lege, transmis de catre Prefectul
Judetului Constanta.

Aparatul de specialitate al primarului este organizat si functioneaza in conformitate cu
prevederile actelor normative cum ar fi:
-Constitutia Romaniei, revizuita
- Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57/2019 Codul administrativ cu modificarile si
competdrile ulterioare

Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asi; tei in i itati
publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, p irea §i i coruptiei, a
aS-a ibilitati privind i ii publici cu modificérile $i completarile ulterioare.

-Legea nr. 53/2003- Codul Muncii cu modificarile si completérile ulterioare.
Structura potrivit Hotararii Consiliului Local nr. 5 din 26.01.2021 este urmitoarea.

SECRETAR GENERAL AL ORASULUI NAVODARI

Secretarul general al orasului Navodari este functionar public de conducere, cu studii juridice sau

administrative, fiind numit in itate cu prevederile legislatiei privind functia publica si
functionarii publici.

Atributiile lui general al unitatii diviziunii ini i itoriale

(€3] general al unitatii/subdiviziunii inistrativ-teritoriale 1 i in conditiile legii,

urmétoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotérari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local.

b) participd la sedintele consiliului local.

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relaia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acesta i prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a



dispozitiilor primarului.

e) asigurd si i citre
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,

publice si

comunicarea ordinii de zi, i irea p; lui-verbal al sedi iliului local si
hotérérilor consiliului local.

g) asigura pregitirea lucrérilor supuse dezbaterii iliului local §i isiilor de ialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la

asocxam si fundam aprobatd cu modificari si completéri prin Legea nr. 246/2005 cu modificarile si
ile actul itutiv i statutul iatiilor de d | itara din care

face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

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

j) efectueazi apelul nominal si fine evidenta participarii la sediniele consiliului local, a
consilierilor locali.

k) numéra voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza pregedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotardri a consiliului local.

'm) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) a

ca la deli si unor hotarari ale consiliului local, si nu ia parte
d art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedinta,

ii locali care se 1 4 in di
sau, dupé caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
p de lege in cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii preva de lege sau 1 indri date prin acte admini ive de consiliul local,
de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificérile §i completarile ulterioare, in situafiile prev.’izu(e la a.n 147 alm (1) si
(2) sau, dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2), 1 general al unitatii.
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al orasului, comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru i publicitate imobiliara, in a carei

iptie teritoriala deft 1 a avut ultimul d

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

b) la data lugrii la cunostinta, in situaia in care decesul a survenit pe raza altei unitai
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competent teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in cari funciare infiinfate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuti la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;

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




¢) data nasterii, in format zi, lund, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
€) bunurile mobile sau imobile ale d: i i 1n evidentele fiscale sau, dupi caz, in
registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
(5) Atributia previzuta la alin. (3) poate ﬁ delegata citre una sau mai multe persoane care exercita
ambum delegate de oﬂ‘er de stare civila, prin d ifia primarului la lui general
al ii i iv-teritoriale.
(6) Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al orasului,
sau/dupi caz, de citre ofiterul de stare civila delegat, In conditiile alin. (5).
(7) Neindeplinirea atribuiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
st ap 5 i
Secretarul general al orasului are in subordine potrivit organigramei aprobate de Consiliul Local,
urmitoarele compartimente:
1. Compartimentul Relatia cu Consiliul local
2. Compartimentul Agricol
3. Compartimentul itori: proceduri inistrative-il —relatii publice

COMPARTIMENTUL RELATIA CU CONSILIUL LOCAL

Compartimentul Relatia cu Consiliul Local este subordonat Secretarului General al Orasului
Navodari.

Atributiile sunt urmatoarele:

1. Pregatirea materialelor necesare bunei ii a sedi isiilor de ialitate ale
consiliului Local Navodari

2. it itia de a iliului local §i o aduc la cunostinta public

3. Primesc prin registratura, proiectele de hotarari insotite de referate de specialitate, le verifica din
punct de vedere ethnic si le inainteaza secretarului general al orasului , in vederea avizarii.

4. Asigura corespondenta cu serviciile din cadrul aparatului de specialitate a primarului si cu tertii.

5. Pun la dispozitia consilierilor locali materialele ce vor fi dezbatute in sedinta de consiliul local, in
termenul prevazut de legea (Codul Administrativ), respectiv cu 5 zile inainte de sedintele ordinare,
cu 3 zile inainte de sedinta ex!raoxdinaxa

6. Participi la sedintele i Local si I 1-verbal si il inai £
general pentru a fi supus aprobarii in prima sedinta de Consiliul Local, iar dupa aprobare si
semnare de persoanele prevazute de lege, il vor face public si va fi atasat dosarului de sedinta in
vederea sigilarii sedintei.

7. Transmit proiectele de hotararii , ordinea de zi catre compartimentul relatii publice in vederea
afisarii in format electronic in Monitorul local, pentru a fi facute publice.

8. Transmit dupa sedinta de consiliul local toate hotararile si materialele prevazute de lege

, comparti ce au obligatia ducerii la indeplinire, primarului,
viceprimarului, adminisv.ralorului public, in vederea punerii in executare a acestora.

9. Transmit hotararile impreuna cu intreaga documentatie in cel mult 10 zile Institutiei Prefectului
Judetului Constanta, in vederea verificarii si obtinerii avizului de legalitate,

10. Anuntd functionarii publici din compartimentele de specialitate data cand au loc sedintele de
comisii de specialitate a Consiliului Local in vederea sustinerii impreuna cu initiatorul a
proiectului de hotarare, in vederea obtinerii avizului comisiilor.

11. Comunic avizele intre comisiile de specialitate.

10




14,
15

>

w

w
Pt

. Transmit p

. Duc la indeplinire si alte atributii date de catre primar, secretar general, prin dispoziti

. Fiecare proiect de hotarare insotit de materialele aferente, sunt scanate si comunicate in format

serviciilor, comparti

in vederea intocmirii rapoartelor de specailitate in
termenul prevazut de lege, fara de care proiectele nu pot fi puse pe ordinea de zi.

. Proiectele de hotarare care se incadreaza in prevederile Legii 52/2003 privind transparenta

vor fi icate deindata , comparti i cu atributii in acest domeniu , pentru
a se face procedura de transparenta.

. Convoaca consilierii locali la sedinta de Consiliul local.
. Asigura impreuna cu secretarul general al orasului , asistenta tehnica de specialitate in redactarea

proiectelor de hotarare.

le de hotarare isiilor de dupa ce i cu primarul,
stabilesc comisiile carora li se adreseaza proiectul , in vederea intrunirii comisiilor de specialitate,
precxzandu se in acelasi timp data depunerii de cei in drept rapoartele de specialitate a

var lor si avizul isiilor de ialitate ale Consiliului local.

. Verific daca ordinea de zi contine toate documentele prevazute de lege, pentru a putea fi supuse

analizei si aprobarii consnlmlm local

. Asigura in itate cu prevederile legale.
. Intocmesc hotararile consiliului local si le transmit secretarului general pentru verificare §i

semnare, fiind apoi preluate in vederea intocmirii adresei de inaintare a acestora.

. Odata cu intocmirea hotararilor verifica si temeiul legal invocate in preambulul proiectelor.
. Prezinta secretarului general al orasului raportul cu rezultatul verific:

i proiectelor de hotarari
privind temeiul legal invocat si precizeaza daca au verificat si nu mai exista o alta hotarare
aprobata cu acelasi obiect si este inca in vigoare, pentru a se putea stabili daca inceteaza
aplicabilitatea sau daca ramane in vigoare.

. Inregistreaza in format electronic toate hotararile si modificérile intervenite la acestea, respectiv se

completeaza registrul electronic al evidentei hotararilor de consiliu local.

. Indosariaza si sigileaza dosarele de sedinta in conformitate cu prevederile legii si se predau

secretarului general spre pastrare pana la predarea in arhiva institutiei.

. Verifica si mregls(reazé dispozitiile vemte de la compammentele din cadru] institutiei publice.

. Comunic di itiile comparti P

compartimentului relatii publice in vederea efectudrii transparentei.
in registrul di itiile si situatiile intervenite la acestea.

. Inregisreaza in registrul de evidenta a Dispozitiilor in format hartie.
. Sigileaza dosarele dispozitiilor si adresele de transmitere catre Institutia prefectului, ete.
. Intocmesc evidenta trimestriala a punerii in aplicare a hotararilor Consiliului Local de catre

compartimentele si functionare in sarcina caruia revenea punerea in aplicare.

. Comunica la timp prezenta consilierilor locali la sedintele de comisii si sedintele ordinara, etc. la

Directia economica in vederea acordarii indemnizatiilor prevazute de lege

scrisa si in
conformitate cu cadrul legal.

. Participa la lucrarilor alegerilor, i ilor
. Indeplinesc sarcinile pe linie de protectia muncii stabilite in planul de activitate .

. Asigura impl si Sistemul de control intern
3s.
36.
. Responsabilitatea privind secretul profesional, respecta legislatia privind codul de conduita si

si asigura i Procedurilor O in cadrul comparti
Respecta Regulamentul de ordine interioara, it | de i si i

etica profesionala,



38. Raspunde de folosirea datelor cu caracter personal
39. Respecta programul de lucru,

Documente utilizate

- ROF- se actulizeaza de cate ori este necesar

- Procedurile- se actulizeaza de cate ori este necesar

- Fisa postului, anexa la fisa postului cu atributii stabilite prin dispozitie scrisa a primarului

- Fisa de instruire individuala privind securitatea §i sanatatea in munca —se completeaza periodic
conform legislatiei in domeniu

- Raport de activitate — ori de cate ori se solicita

- Convocare sedinte operative- ori de cate ori este necesar

- Evaluare profesionala, anuala, sau de cate ori situatia o impune cu respectarea prevederilor legale

- Referate de necesitate —atunci cand este necesar

- Dispozitii, hotarari consiliul local
Se asigura resurse necesare desfasurarii activitatii cum ar fi materiale financiare si resurse umane,
care sunt stabilite in raport de volumul de lucru, necesar de logistica i sumele aferente

heltuielilor de i a i i, cuprinse in bugetul local

COMPARTIMENTUL AGRICOL

Este in subordinea Secretarului General al orasului Navodari.

Compartimentul agricol are angajati ce au calitatea de functionari publici de executie, astfel ca
una dintre princi atributii este si aplicarea intocmai a legislatiei in domeniu.

Scopul principal al posturilor este tinerea la zi a registrului agricol si inscrierea cu exactitate a
datelor declarate, stabilirea taxelor de pasunat si modalitatea de incasare a acestora, elibererarea
certificatelor §i adeverintelor pe baza datelor din registrul agricol in vederea stabilirii unor drepturi
sociale preva de lege (a aj; i social si 1 irea dosarelor pentru acordarea burselor scolare),
pentru obtinerea cartii de identitate, pentru domenii (fiscal, agrar, edilitar urbanistic, sanitar si altele),
eliberarea biletelor de adeverire a proprietitii animalelor, verificarea pe teren a corectitudinii datelor
declarate de catre cetéteni in cererile de inscriere in registrul agricol.

-Transcrierea §i completarea, in conditiile legii a registrului agricol, a pozitiilor din vechile registre,
reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenun agricole $l ammale, utllaje poml ete.
-Atributii cu publicul conform [ui stabilit prin di
-Furmzarea de date din registrul agricol la solicitarea mstan;elor de judecata de toate gradele

I i cu privire la inscrisurile din registrul agricol.
-Transmiterea raportarilor statistice privind registrul agricol, in termenele legale catre organismele
statului care au abilitati in gestionarea acestor informatii.
-Constituirea bazei de date a fondului funciar privitor la terenurile de orice fel, indiferent de destinatie,
de titluri de proprietate pe baza cdrora sunt detinute sau de domeniul din care fac parte (public al
statului, al autoritétii publice locale sau privat al autoritatii publice sau persoane fizice si juridice)
-Intocmirea situatiei cu titlurile de propnelate ehberate in conditiile legilor fondului funciar
-Gestionarea cererilor privind i si 1 1 terenurilor in functie de
utlunle de propneta‘e detinute de citre cetateni, prin verificarea cererilor privind
ea si 1 ilor, depuse de cetteni si solutionarea acestora in
functie de datele din actele depuse si de masuritorile executate pe teren.
- Participi la activitatea comisiei de aplicare a legilor proprietatii in calitate de membru, calitate
stabilita prin Ordinul Prefectului.
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-Sunt membri ai Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor, participa
la sedintele acesteia, ficAnd mentiuni cu privire la amplasamentul terenurilor solicitat, suprafetele de
teren primite anterior de petent.

-Tin evidenta tuturor dosarelor intocmite in baza Legii nr. 247/2005, cu modificérile si completarile
ulterioare, oferind date cu privire la aceste dosare, asigurd completarea acestora cu documentele
necesare in vederea iturii dreptului de i in natura sau echivalent, acestea incluzand si
corespondenta cu petentii ce au depus dosare in temeiul Legii nr. 247/2005, cu modificarile i
completarile ulteriore.

-Pregatesc d tia necesara di arii sedintelor Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului
de Proprietate asupra terenurilor.

-Solutionarea corespondentei cu privire la constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate, cu
exceptia solicitarilor ficute in temeiul Legii 10/2001, cu modificérile si completarile ulterioare.
-Inregistreaza ofertele proprietarilor care intentioneaza sa vanda terenurile ce se supun prevederilor
Legii nr. 17/2014 cu modificarile si completarile ulterioare si fac demersurile prevazute de aceasta.
-Respecti sarcinile pe linie de protectia muncii cu care sunt instruiti de cei in drept.

Respecta di itiile date de ul institutiei prin dispozitie scrisa, cum ar fi cea de inlocuire a
functionarilor plecati in concedii de odihna, concediu medical etc., in limita pregatirii si conditiilor
specifice

Respect: itia datd de atorul institutiei privind ini; la nivel local a aplicatiei
RAN (Registrul Agricol National)

-Duc la indeplinire atributiile date prin dispozitie de catre conducérotul autoritatii publice, care sunt
date in sarcina lor.

-Inregistreaza contractele de arendd incheiate intre parti si urmaresc termenul de valabilitate a acestora.
-Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei.

-Fac parte din Comisiile de recensamant al terenurilor si cladirilor.

-Tin evidenta documentelor rezultate in cadrul compartimentului, le indosariaza, sigileaza si le predau
la termenele prevazute de lege in arhiva institutiei, cu respectarea prevederilor legii arhivarii

-Participa la actualizarea procedurilor operationale, atunci cand legislatia se modifica.

COMPARTIMENTUL MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE-INFORMARE-
RELATII PUBLICE
1. Organizare si atributii:
1. Activitatea de informare si relatii publice (purtator de cuvant al Primariei Orasului Navodari)

2. Asi sparentei decizionale pentru proi de hotérdre cu caracter normativ
3. Activitatea de monitorizare a procedurilor administrative — Monitorul Oficial Local.
Atributii generale

1. Respectd masurile privind securitatea in munca si stingerea incediilor, foloseste mijloacele de
lucru si raspunde de ele, fiind in inventarul compartimentului.

2.Arhiveaza documentele rezultate din activitatea compartimentului , fiind numit potrivit
prevederilor Legii nr. 16/1996, creator de documente.

3. Face propuneri pentru completarea nomenclatorului arhivistic, daca apar noi documente care
nu sunt cuprinse in nomenclatorul aprobat

4. Respecta codul de etica si confidentialitatea datelor

5. Raspunde de folosirea datelor cu caracter personal.

6.Respecta programul de lucru, regulamentul de ordine interioara.



1.1.SCOPURI SPECIFICE

° i prezentarii a datelor si informatiilor de interes public gestionate de
Priméria Orasului Navodari, respectiv afisarea din oficiu s§i transmiterea la cerere a
informatiilor de interes public.

° i unui cadru organizational §i dural unitar privind imbuntatirea procesului de
consultare publica in vederea asigurérii transparentei decizionale

o Organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local al Primariei Orasului Navodari in format
electronic pe pagina de internet a institutiei.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica la nivelul Primariei Orasului Navodari, de citre toate departamentele si structurile
institutiei in vederea asigurdrii accesului la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere,
precum si in vederea asigurdrii consultdrii publice in procesul de elaborare a proiectelor de acte
normative si in vederea organizarii si publicarii Monitorului Oficial Local.

fd

DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public modificata si completata;

o Hotérérea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata si completata prin Hotararea nr.
478/2016;

e Legeanr. 52/2003 privind decizionala in ini; ia publica, i £ )l
si republicata.

o Anexanr. | la Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ privind ,,Procedura
de organizare si publi a i oficiale ale unitatii il inistrati
teritoriale, in format electronic™.

o Ghid "Guvernare transparentd, deschis i participativ — standardizare, armonizare, dialog

imbunatatit - cod SIPOCA 35

E

DEFINITII

o informatie de interes public - orice informatie care priveste activitatile sau rezultd din
activitafile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau
de modul de exprimare a informatiilor;

o informatie cu privire la datele personale - orice informatie privind o persoana fizica identificata
sau identificabila;

o date publice deschise - acele date puse la dispozitie de citre autoritafile publice si care sunt
liber de accesat, reutilizat si redistribuit;

e format deschis - un format de fisier care este independent de platformele utilizate si care se afla
la dispozitia publicului, fira nicio restrictie de naturd sa impiedice reutilizarea documentelor in
cauza;

. bil in d de interes public - persoana desemnaté pentru
implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001 sau compartimentele specializate pentru relatii
publice in sensul indeplinirii acestui scop.

autoritate sau institutie public - orice autoritate sau institufie publica, ce utilizeaza sau



administreaza resurse financiare publice.

e act normativ - actul emis sau adoptat de o autoritate publica, cu aplicabilitate generald;

o elaborarea de acte normative - procedura de redactare a unui proiect de act normativ anterior
supunerii spre adoptare;

o minutd - documentul scris in care se consemneazi in rezumat punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinta publica sau la o dezbatere publica.

5.DESCRIEREA

Atributiile, i si i Comparti i de Monitorizare proceduri
administrative, Informare i Relatii Publice se stabilesc astfel:
5.1. Activitarea de informare si relatii publice, in baza dispozitiilor Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, ale HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile aprobate prin HG nr. 478/2016
5.2. Asigurarea transp. i pentru p de hotirare cu caracter normativ
supuse dezbaterii si aprobém Consiliului Local Navodari, in baza Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald,

5.3. Activitatea de monitorizare a procedurilor administrative — Monitorul Oficial Local,
nsemnand publicarea si aducerea la cunostinta publica a actelor administrative, in baza prevederilor
art. 197, alin. 5, din OUG nr. 57/2019 si a Procedurii de izare si publicare a i oficiale
ale Primariei Oragului Navodari, in format electronic (Anexa nr. 1 la OUG nr. 57/2019),

4.1.ACTIVITATEA DE INFORMARE SI RELATII PUBLICE

Potrivit prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, orice
persoand are dreptul si solicite si sa obtina de la autoritatile si institutiile publice informatii de interes
public. Totodatd, accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public este
garantat. lar, pentru asigurarea accesului mass-media la informatiile de interes public, conform Legii
nr. 544/2001, primarul orasului Navodari desemneazi un purtitor de cuvant, de regula din cadrul
Compartimentului Informare si Relatii Publice.

La nivelul Primariei Orasului Navodari, asigurarea accesului la informatiile de interes public se
face din oficiu sau la cerere, prin intermediul Compartimentului Monitorizare proceduri
administrative, Informare si Relatii Publice.

Aplicarea Legii nr. 544/2001 se face cu respectarea urmatoarelor principii:

a) principiul transparenfei — autoritafile si institutiile publice au obligaia sa isi desfasoare activitatea

intr-o manierd deschisa fatd de public, in care accesul liber si neingradit la informatiile de interes

public si constituie regula, iar limitarea accesului la i ie sa ituie exceptia, in ditiil

legii;

b) principiul aplicérii unitare — autoritatile i instituiile publice asigura respectarea legii in mod unitar,

in conformitate cu prevederile acesteia si ale prezentelor norme metodologice.

¢) principiul autonomiei — fiecare autoritate sau institutie publica va elabora propriul regulament de
i si i a comparti lor de informare si relafii publice, in conformitate cu

prevederile legii si ale normelor metodologice.

A) INFORMARE PUBLICA DIRECTA
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PROCEDURA COMUNICARII DIN OFICIU A INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC
Potrivit art.5 din Legea nr.544/2001, Priméria Orasului Navodari are obligatia sa comunice din
oficiu urmétoarele informatii de interes public:

a) actele normative care regl i si i itatii sau institutiei
publice;
b) structura i icd, atributiile d lor, p I de i 1 de
audiente al autoritatii sau mstlrupex publice;
c) numele si lor din autoritdtii sau a institutiei publice si ale
il cu dif publice;

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail §i adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeaza prin:

a) afisare pe pagina de internet proprie https:/www.primaria-navodari.ro/

b) afisare la sediul Primdriei Orasului Navodari

) comunicarea cétre mass media (tv, radio, online, presa scrisa).

Activitatea de publi si i ai tiilor de interes public comunicate din oficiu se
face conform atributiilor stabilite in fisa postului.

PROCEDURA COMUNICARII LA CERERE A INFORMATIILOR DE INTERES
PUBLIC

Potrivit art. 6 din Legea nr. 544/2001, orice persoand are dreptul s solicite, in scris sau verbal, si
si obtind de la autoritatile si institufiile publice, in conditiile prezentei legi, informatiile de interes
public.

Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost
formulate, se inregistreaza la Compartimentul Monitorizare p duri ad si
Relatii Publice, in Registrul pentru inregistrarea solicitérilor §i raspunsurilor pnvmd accesul la
informatiile de interes public.

Dupa inregi: cererii, lul C i i Monitorizare proceduri administrative,
Informare si Relatii Publice are obligaia sa i ici i, direct sau ic la adresa de
e-mail furnizatd, data si numarul de inregistrare a cererii (potrivit HG nr. 478/ 2016 pentru modificarea
si Normelor dologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informafiile de interes public, aprobate prin Hotardrea Guvernului nr. 123/2002). Pentru cererile
transmise prin postd, numarul de inregi: va fi icat numai la solici i care a
formulat cererea.

Totodata, dupa 1 i cererii, solici se ite structurilor din cadrul
Primariei Orasului Navodari care defin informatiile solicitate. Compartimentele de specialitate verifica
respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001, cu modificérile §i completérile ulterioare. in
situaia in care informatia publica solicitata se afla pe un inscris care confine atét informatii la care
accesul este liber, cal si mformﬂm exceptate de la llberul acces, mfon'nﬂ(la publica solicitatd va fi

a C Monitorizare proced: si Relatii Publice,
dupa imi i il preva: laart. 12 din Legea nr. 544/2001, cu modificarile
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si completarile ulterioare.

Potrivit art. 12 din Legea nr. 544, se excepteaza de la accesul liber al cetatenilor, urmatoarele
informatii:

a) informatiile din domeniul aparérii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din
categoriile informatiilor clasificate, potrivit legi;

b) informatiile privind deliberérile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice
si politice ale Roméniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

¢) informatiile privind activitatile iale sau fi i dacd ici acestora aduce
atingere dreptului de proprietate i 13 ori industriald, precum si principiului tei loiale,
potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

¢) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteaza
| anchetei, se dluie surse confidentiale ori se pun in pericol viafa, integritatea corporald,

sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

f) informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii
unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in proces;

g) informatiile a caror publicare prejudiciazi masurile de protectie a tinerilor.

Informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat in cererea
solicitantului, respectiv in format electronic sau pe suport hértie. In cazul raspunsurilor solicitate in
scris, pe hértie, costul serviciilor de copiere va fi suportat de solicitant, potrivit art. 18 din HG nr.
123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la mformamle de mteres publlc cu modlﬁcanle aprobate prin H.G. nr. 478 din 6 iulie 2016.

de i a cu d le de interes public
solicitate, vor fi comunicate Compartimentului Monitorizare proceduri administrative in termenul
convenit §i se vor constitui in anexe la scrisorile de raspuns redactate de catre Compartimentul
Monitorizare proceduri administrative, Informare si Relatii Publice.

Scrisorile de rdspuns, fmpreund cu anexele transmise de compartimentele de specialitate, vor fi
aduse la cunostinta secretarului general al UAT Navodari si ulterior aprobate de primarul orasului
Nivodari, urmédnd a fi comunicate solicitantului in termenul legal (conform art. 7 din Legea nr.
544/2001).

B. RELATIA CU PRESA/PURTATOR DE CUVANT

Potrivit art. 15, alin.1 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces a informatiile de interes public,

accesu\ mijloacelor de informare in masi la informatiile de interes public este garantat. lar pentru
accesului presei la i iile de interes public, primarul orasului Navodari desemneaza un
purtitor de cuvant, de regulé din cadrul Compartimentului de Informare si Relatii Publice.

Autoritatile si institutiile publice nu pot interzice in niciun fel accesul mijloacelor de informare in
masé la actiunile publice organizate de acestea. De asemenea, autorititile publice care desfasoara
activitdi specifice in prezenta publicului sunt obligate si permita accesul presei la acele activitati, in
difuzarea materialelor obtinute de ziaristi urmand si se {ind seama doar de deontologia profesionala.

Toate solicitdrile venite din partea mass media privind furnizarea de informatii de interes public
vor fi aduse la cunostinta primarului, care va decide impreuna cu purtitorul de cuvant forma si
conditiile acordarii informatiilor de interes public.

Potrvit art. 8, alin. 5 din Legea nr. 544/2001, informatiile de interes public solicitate verbal de catre
mijloacele de informare in masi vor fi comunicate, de regula, imediat sau in cel mult 24 de ore. in
acest sens, compartimentele de specialitate ale Primariei Orasului Navodari vor raspunde prompt la
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solicitarile purtatorului de cuvant i ii vor furniza acestuia toate documentele si informatiile necesare in
vederea redactérii ra i catre presa. Cy i ilor catre mass media se va face cu
aprobarea primarulului oragului Navodari.

C. ACTIVITATEA DE PROMOVARE A PRIMARIEI ORASULUI NAVODARI
Persoana incadratd in cadrul Compartimentului Monitorizare proceduri administrative,
Informare si Relatii Publice are i urmatoarele atributii:
o Primeste documente in vederea promovirii de la primarul si viceprimarul oragului Navodari
e Solicita, pnmege si selecleaza documente de la directile si serviciile de specialitate pentru
i si proiectelor Primdriei Orasului Navodari. Materialele informative
redactate le supune aprobarii primarului orasului Navodari in vederea publicarii
o Intocmeste si redacteaza comunicate de presa si le transmite institutiilor media, dupa aprobarea
lor de citre primarul orasului Navodari
e Monitorizarea articolelor din presd cu privire la reflectarea activitatii Primariei Oragului
Navodari.

5.2. ASIGURAREA TRANSPARENTEI DECIZIONALE PENTRU PROIECTELE DE
HOTARARE CU CARACTER NORMATIV
Principiile care stau la baza Legii nr. 52/2003 sunt urmatoarele:

a) informarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public care
urmeaza sa fie dezbdtute de autoritatile administratiei publice centrale si locale, precum si asupra
proiectelor de acte normative;

b) atenilor si a iatiilor legal ituite, la inifiativa autoritafilor publice, in
procesul de elaborare a proiectelor de acte normative;

¢) participarea activé a cetéfenilor la luarea deciziilor administrative i in procesul de elaborare a
proiectelor de acte normative.

A. PUBLICAREA ANUNTURILOR PRIVIND ELABORAREA UNUI PROIECT DE
ACT NORMATIV
Potrivit art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind decizionala in inistratia publica,
republicata, in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative autoritatea
administratiei publice are obligafia sa publice un anunf referitor la aceasta acfiune in site-ul propriu, in
sectiunea “Transparenta decizionala”. Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi
adus la cunostinga publicului cu cel pufin 30 de zile lucratoare inainte de supunerea spre avizare de
catre autoritaile publice.
Persoana incadratd in cadrul Compartimentului Monitorizare proceduri administrative,
Informare si Relatii Publice va redacta anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, la
scrisd a comparti lor de iali sub ind secretarului general al UAT

Navodari.

Anunul va cuprinde: data afisarii, d tia comparti lor de ialitate (0 notd de
fundamentare, o expunere de motive, un referat de aprobare privind necesitatea adoptérii actului
normativ propus, un studiu de impact si/sau de fezabilitate, dupa caz, textul complet al proiectului
actului respectiv), precum si termenul-limité, locul si modalitatea in care cei interesati pot trimite in
scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act normativ.

B. PUBICAREA ANUNTURILOR PRIVIND ORGANIZAREA UNEI DEZBATERI
PUBLICE PENTRU UN PROIECT DE ACT NORMATIV
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in cazul organizarii unei intalniri de dezbatere publica pentru un proiect de act normativ,
conform art. 7, alin 9 din Legea 52/2003 privind in inistratia publica,
republicatd, persoana incadratd in cadrul Compartimentului Monitorizare proceduri administrative,
Informare si Relatii Publice va publica anuntul privind dezbaterea publica pe pagina web a Primariei
Orasului Navodari, in sectiunea “Transparenta decizionald”.

Anuntul va cuprinde in anexa toate documentele referitoare la proiectul de act normativ
transmise electronic de citre compartimentele de specialitate, precum §i modalitatea de colectare a
recomandarilor, modalitatea de inscriere si luare a cuvantului, timpul alocat luarii cuvantului si orice
alte detalii de desfisurare a dezbaterii publice prin care se asigura dreptul la libera exprimare al
oricarui cetitean interesat.

in termen de 10 zile calendaristice de la incheierea dezbaterii publice, persoana incadratd in
cadrul Compartimentului Monitorizare proceduri admmlstmnve, Informare §i Relatii Publice va

asigura publicarea pe pagina web, in sectiunea T a d 137, a
primite de la Compartimentul Autoritate Tulelaré Relﬂua cu Consiliul Local minuta dezbaterii
publice, recomandarile scrise colectate, iuni; ale proi i de act normativ in

diverse etape ale elabordrii, rapoartele de avizare, precum si versiunea finald adoptatd a actului
normativ.

Inainte de publicarea pe pagina web a Primariei Orasului Navodari, in sectiunea “Transparenta
decizionalad”, atat anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, ct si anuntul privind
dezbaterea publica vor fi aprobate de cétre secretarul general al UAT Navodari si primarul orasului
Nivodari, fiind insotite de documentatia transmisa electronic, in format pdf, de citre compartimentele
de specialitate.

Prevederile Legii nr. 52/2003 nu se aplica in urmétoarele situatii:

o Actelor administrative individuale

e Procesului de elaborare a actelor normative in situatiile reglementate de art. 6 si 7 (alin. 13) din
prezenta lege — motivate de confidentialitatea informatiilor (date personale, ratiuni de securitate
etc) sau circumstante de urgenta.

4.2.ACTIVITATEA DE MONITORIZARE A PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE

Activitatea de monitorizare a procedurilor ini ive constd in publi si aducerea la
cunostintd a actelor administrative, in conformitate cu prevederile art. 197, alin. 5, din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, respectiv a procedurii de organizare si publicare a Monitorului
Oficial Local al Primiriei Oragului Navodari, in format electronic (Anexa nr. 1 la OUG nr. 57/2019).

Potrivit art. 3, alin. 1, din Anexa nr. 1 la OUG 57/2019 privind Codul administrativ, in structura

i a fiecarei unitati/subdivizi i iv-teritoriale se instituie un compartiment pentru
‘monitorizarea procedurilor administrative, iar persoana din acest compartiment de specialitate care are
ca atributii organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicérii oricaror documente,
potrivit prevederilor prezentului cod, sunt stabilite prin dispozitie a primarului orasului Navodari.
Secretarul general al UAT Navodari i persoana desemnati de primar au responsabilitatea respectarii
prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local.

Persoana incadratd in cadrul Compartimentului Monitorizare proceduri administrative, Informare si
Relatii Publice va publica, pentru informare, in sectiunea “Monitorul Oficial Local” din pagina web a
Primariei Orasului Navodari, hotarérile, dispozitiile, documentele si informatiile financiare, precum si
alte documente prevazute de lege, pe care le primeste de la compartimentele de specialitate ale
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institutiei publice.

Continutul sectiunii “Monitorul Oficial Local” este stabilit prin Anexa nr. 1 la OUG nr. 57/2019 -
Procedura de organizare si publicare a monitoarelor oficiale ale unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale, in format electronic.

5. IDENTIFICAREA RISCURILOR

Publicarea cu intdrziere/nepublicarea datelor si informatiilor furnizate de catre
compartimentele de specialitate ale Primariei Orasului Navodari

Inexistenta unui spatiu creat in sediul institutiei pentru publicarea informatiilor de interes
public/p de infor:

Lipsa actualizérii frecvente a informatiilor care au suferit modificari

Determinarea eronatd a aplicabilitatii/neaplicabilitatii prevederilor Legii nr. 52/2003
privind transparenta decizionala cu privire la un proiect de act normativ

o Lipsa sau organizarea defectuoasd a intalnirilor de dezbatere publica a unui proiect de act
normativ

e Redactarea cu date/informatii eronate sau incomplete ori cu intrziere a documentelor
referitoare la organizarea procedum de consul(are publica

o C i si/sau sau lipsa icarii si/sau
publicarii tuturor documentelor aferente procedurii de consultare publica, in sectiunea
*Transparentd decizionald” din pagina web a institutiei publice.

Responsabilul in domeniul informatiilor de interes public, responsabilul privind transparenta
decizionalii pentru proiectele de hotirire cu caracter normativ, responsabilul privind
organizarea §i publicarea Monitorului Oficial Local:

Asiguré accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere, in stransa colaborare
cu celelalte compartimente de specialitate ale Primriei Orasului Navodari

Transmite administratorului web informatiile de interes public ce trebuie afisate din oficiu pe
pagina web a Primariei 0ra$u]ul Navodan in sectiunea “Informatii de interes public”
Transmite i i web i turi in vederea pi
Orasului Navodari

ii activitatii Primariei
si A i de presi si le ite institutiilor media, dupa

lor de cétre primarul orasului Navodari

Indeplinegte functia de purtitor de cuvant, dacé exista o dispozitie in acest sens emisa de

primarul oragului Navodari

si i ini ului web ile privind decizionala in
vederea publicarii pe pagina web a Primériei Navodari, in sectiunea ”Transparenta decizionala”
Transmite administratorului web documentele ce trebuie publicate in “Monitorul Oficial Local”

P deazi la lelor nereguli identi in procesul de afisare a
informatiilor
P d la i i iilor supuse i i icarii din oficiu, ori de

cate ori este nevoie, in strénsé colaborare cu compartimentele de specialitate care detin
informatiile de interes public

Intocmeste si publica Raportul anual de implementare a Legii nr. 544/2001

Consultd periodic legislatia din domeniul sau de activitate i isi insuseste noile modificari
adoptate.



Administratorul web:

o Publici informatiile/anunturile primite de la responsabilul in domeniul informatiilor de interes

public pe pagina de internet a Primériei Oragului Navodari

o Asiguri actualizarea sectiunii “Informatii de interes public”, conform indicatiilor
responsabilului in domeniul informatiilor de interes public, respectand prevederile legale
Asiguri publicarea in termen pe site-ul Primériei Orasului Navodari a tuturor documentelor
aferente procedurii de consultare publica in elaborarea unui act normativ, in sectiunea
“Transparent decizionald™
Asiguri publicarea pe site-ul Primariei Orasului Navodari a tuturor documentelor pentru
sectiunea “Monitorul Oficial Local”

Compartimentele de specialitate ale Primiriei Oragului Navodari:

o Sustin procesul de asigurare a liberului acces la informatiile publice si procesul de asigurare a
transparentei decizionale la nivelul Primariei Orasului Névodari, la nivelul fiecarei etape, prin
punerea la di itie a i iilor si d ivitatilor necesare C i lui
) proceduri ini ive, si Relatii Publice, in vederea realizarii

atribugiilor.

£y

. SERVICIUL MONI TORIZARE PROIECTE, REGISTRATURA ARHIVA-
MONITORIZARE LOCALA, ORGANIZARE EVENIMENTE COMPARTIMENTUL
MONITORIZARE PROIECTECOMPARTIMENTUL MONITORIZARE LOCALA
MASS-MEDIA-REGISTRATURA-ARHIVA

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A SERVICIULUI DE
MONITORIZARE PROIECTE — REGISTRATURA ARHIVA- MONITORIZARE
LOCALA- ORGANIZARE EVENIMENTE
DISPOZITII GENERALE
Serviciul Monitorizare proiecte — Registraturd Arhivd — Monitorizare Locald- Organizare
Evenimente functioneazi ca structurd in cadrul aparatului propriu conform Organigramei aprobat prin
hotarére de ctre Consiliul Local al Orasului Navodari.
STRUCTURA ORGANIZATORICA
Acesta este in directd subordonare a primarului Orasului Navodari si are un $ef Serviciu, care
4, indruma si a le compartimente:
- Compartiment Monitorizare Proiecte;
- Compartiment Monitorizare Locala - Mass Media- Registratura Arhiva;
ATRIBUTIILE SERVICIULUI
«» Reprezinti si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu;
% Asigurd conditii necesare pentru intergitatea, confidentialitatea si securitatea datelor vehiculate in
compartimente;

< Asigura studierea legislatiei in vigoare de catre tot personalul din compartimente;

<+ Efectueaza verificarea modului de derulare si a clauzelor de citre
beneficiarii contractelor;

< Gestioneaza imaginea publica a institutiei , tinand o atitudine ila a publicului

< Consiliaza conducerea referitor la aparitiile publice, ori de cate ori este nevoie;

< C ivitatea de izare de i
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«+ Se ocupa de p institutiei, prin mijloace

< Mentine relatiile cu mediul de afaceri stabilind contacte pentru sponsorizari in cazul diverselor
evenimente;

« Se ocupa de 1 irea formalitatilor privind
de informare in masa;

< Organizeazi si raspunde de buna desfasurare a conferintelor de pres realizate pentru aducerea la
cunostinté a informatiilor de interes public;

< Elaboreaza comunicate de presd prin care informeazd asupra unor evenimente sau activitati
deosebite sau de interes public;

< Urmdreste modul in care apar informatiile in mijloacele de informare in masa ai caror reprezentanti
au participat la conferinta de presa. Daca este cazul, ia mésuri pentru indreptarea erorilor;

< Participa la buna a i de institutie, asigurd mediatizarea acestora;

<+ Participa la elaborarea continutului materialelor promotionale si de informare ( pliante, brosuri,
mape, postere etc);

+ Intocmeste proiecte de hotarari necesare bunei desfisurdri a compartimentului, activitati si
evenimente, organizate de primdrie, altele decét cele sportive si culturale;

<+ Se da curs tuturor cererilor Politiei Nationale cu priviree la identi unor posibile i
conform vizualizarii camerelor conform Deciziei nr. 52/2012;

« In functie de specificul situatiei se da curs vizualizarii de citre le fizice care au
suferit un incident, pentru aflarea adevarului;

< Respectarea si punerea in aplicare a legislatiei privind de fonduri pene conform Lg.
105/2011.

< Se urmdreste indeaproape modul in care se arhiveaza d institutiei cu legii
arhivelor nationale conform Lg.16/1996;

%+ Se ocupi de bund ingrijire a spatiului de arhivare;

“ Se inregi 1n baza conditiilor legale toate d care intrd si ies din institutie;

“ C i 1 cu privire la inregi ica conform Lg. 135/2007;

ziaristilor si reprezentantilor mijloacelor

DIRECTIA ASISTENTA SOCIALA

COMPARTIMENTUL BENEFICII DE ASISTENTA SOCIALA
COMPARTIMENTUL PROTECTIA PERSOANELOR CU HANDICAP
COMPARTIMENTUL PROTECTIA COPILULUL
COMPARTIMENTUL EXPERT PENTRU PROBLEMELE ROMILOR
COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA
COMPARTIMENTUL CLUBURI PENSIONARI
COMPARTIMENTUL SERVICII SOCIALE

CRESA NR.20

CANTINA AJUTOR SOCIAL

CENTRU DE ZI PENTRU COPII $I PERSOANE iN VARSTA
UNITATEA DE iNGRIJIRE LA DOMICILIUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL DIRECTIEI ASISTENTA
SOCIALA NAVODARI

CAPITOLUL L. DISPOZITII GENERALE



ART.1 Directia Asistenfd Sociald Navodari, d: ita in i Directia, i in

aparatul de specialitate al anarulul Oragului Navodari, ca si compartiment functional specializat in

si d: t ilor de asistenfa sociala si a serviciilor sociale, cu scopul de a

asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitéfi aflate in nevoie sociala.

ART.2 (1) Sediul administrativ al Directiei este in orasul Nivodari, str.Sanatatii, nr.2.

(2) Pe toate actele emise de Directie se va mentiona antetul Primariei Ora;ulul Navodari.

ART.3 Direcfia Asistentd Sociald Navodari isi i in baza
Regulament de Organizare si Funcfionare §i a prevederilor legale in domeniu, care poate fi adaptat la
nevoie conform Legii asistenfei sociale nr.292/2011, actualizatd, Hotdrdrea Guvernului nr.797/2017
pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare §i funcfionare ale serviciilor publice de
asistentd sociald si a structurii orientative de personal modificata prin Hotararea Guvernului
nr.417/08.06.2018, cat si a Legii nr.215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd,
actualizatd.

ART.4 Durata de functionare a Directiei Asistentd Sociala Navodari este nelimitata.

ART.5 (1) Directia Asistentd Sociald asigura aplicarea politicilor si strategiilor nationale,
elaboreaza programe de dezvoltare locala in vederea prevenirii situafiilor de risc la care sunt expuse
grupuri sau persoane din comunitate.

) In apli liticilor sociale in d jul iei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala,
Directia i Li inp. i  functi

a) de realizare a dlagnozel soc|ale la nivelul comunitéii locale, prin evaluarea nevoilor sociale,
realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitétii in vederea prevenirii §i
depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune
sociald etc.;

b) de coordonare a masurilor de p: ire §i a situatiilor de marginali: si
sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

c) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de acfiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de execuie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
acordarea beneficiilor de asistentd sociala si furnizarea serviciilor sociale;

€) de administrare a resurselor financiare, materiale §i umane pe care le are la dispozitie;

f) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor
autoritafi ale administratiei publice centrale, cu alte institufii care au responsabilitati in domeniul
asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociald din alte unitafi administrativ-
teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum §i cu persoanele beneficiare;

g) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile;

h) de a unitagii inistrati itoriale in d iul asistentei sociale.

ART.6 Directia de Asistenta Sociala se preocupd de respectarea urmitoarelor valori si
principii generale (conform legii asistentei sociale):

a) solidaritatea sociald, potrivit careia intreaga comunitate participa la sprijinirea persoanelor
vulnerabile care necesitd suport si masuri de protectie sociald pentru depasirea sau limitarea unor
situatii de dificultate, in scopul asigurdrii incluziunii sociale a acestei categorii de populaie;

b) subsidiaritatea, potrivit careia, in situatia in care persoana sau familia nu i5i poate asigura integral
nevoile sociale, intervine colectivitatea locald §i structurile ei asociative §i, complementar, statul;

¢) universalitatea, potrivit careia fiecare persoand are dreptul la asistenfd sociald, in condifiile
prevazute de lege;

d) respectarea demnuﬁ[u umane, potrivit careia fiecarei persoane 1i este garantata dezvoltarea liberd si
deplind a i 1i sunt statutul individual si social si dreptul la intimitate si protectie
fmpotriva oricarui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau economic;
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€) abordarea individuald, potrivit cireia masurile de asistenfd sociala trebuie adaptate situatiei
particulare de viaa a fiecdrui individ; acest principiu ia in considerare caracterul §i cauza unor situatii
de urgenfa care pot afecta abilitafile individuale, conditia fizicd si mentald, precum si nivelul de
integrare sociald a persoanei; suportul adresat situafiei de dificultate individuala constd inclusiv in
misuri de sustinere adresate membrilor familiei beneficiarului;

f parlenemuul potrivit cérula autontanle publice centrale si locale, msmu’pxle publice si private,

or g de cult de lege, precum si membrii comunitafii
stabilesc obiective comune, si mobilizeaza toate resursele necesare pentru asigurarea unor
conditii de viaa decente si demne pentru persoanele vulnerabile;

g) participarea beneficiarilor, potrivit careia b iarii participa la 1 i

politicilor cu impact direct asupra lor, la i lor indivi i de suport social si se

implicd activ in viafa comunitatii, prin intermediul formelor de asociere sau direct, prin activitati
voluntare in folosul 1 Inerabil

h) transparenta, potrivit careia se asiguri cresterea gradului de responsabilitate a administrafiei publice
centrale §i locale fatd de cetatean, precum si stimularea participarii active a beneficiarilor la procesul
de luare a deciziilor;

i) nediscriminarea, potrivit cireia persoanele vulnerabile beneficiaza de masuri i actiuni de protectie
sociala fara restrictie sau preferinta fafd de rasa, nationalitate, origine etnica, limba, religie, categorie
sociald, opinie, sex ori orientare sexuald, vérstd, apartenenfa politica, dizabilitate, boald cronica
necontagioasd, infectare HIV sau apartenenta la o categorie defavorizata;

j) eficacitatea, potrivit céreia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea obiectivelor
programate pentru fiecare dintre activitafi si obinerea celui mai bun rezultat in raport cu efectul
proiectat;

k) eficienfa, potrivit cdreia utilizarea resurselor publice are la baza respectarea celui mai bun raport
cost-beneficiu;

1) respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit careia fiecare persoana are dreptul de a face
propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurandu-se c aceasta nu ameninta drepturile sau
interesele legitime ale celorlalfi;

m) activizarea, potrivit careia masurile de asistentd sociald au ca obiectiv final incurajarea ocupari
scopul integrérii/reintegrérii sociale i cresterii calitatii viefii persoanei, si intarirea nucleului familial;
n) caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistenfd sociald, potrivit caruia pentru aceeasi nevoie
sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;

0) proximitatea, potrivit careia serviciile sunt Organiza‘e cat mai aproape de beneficiar, pentru

accesului §i i i cAt mai mult posibil in propriul mediu de viafa;

p) complementaritatea si abvrdarza integratd, potrivit carora, pentru asigurarea intregului potential de
functionare socialé a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitafii si societatii, serviciile sociale
trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului §i acordate integrat cu o gama larga de masuri si servicii
din domeniul economic, educational, de santate, cultural etc.;

q) concurenta si competitivitatea, potrivit carora furnizorii de servicii sociale publici si privati trebuie
sd se preocupe permanent de cresterea calitdfii serviciilor acordate i s beneficieze de tratament egal
pe piata serviciilor sociale;

1) egalitatea de sanse, potrivit cireia beneficiarii, fard niciun fel de discriminare, au acces in mod egal
la oportunitatile de implinire §i dezvoltare personald, dar si la masurile si actiunile de protectie social;
s) confidenfialitatea, potrivit careia, pentru respectarea viefii private, beneficiarii au dreptul la
péstrarea confidentialitafii asupra datelor personale si informatiilor referitoare la viata privata si
situatia de dificultate in care se afld;

t) echitatea, potrivit careia toate persoanele care dispun de resurse socioeconomice similare, pentru
aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaz de drepturi sociale egale;

u) focalizarea, potrivit céreia beneficiile de asistenta sociald si serviciile sociale se adreseaza celor mai
vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile si bunurile acestora;

v) dreptul la liberd alegere a furnizorului de servicii, potrivit caruia beneficiarul sau reprezentantul
legal al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati.
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ART.7 Obiectul de activitate al Directiei il constituie realizarea ansamblului de masuri,
actiuni, activitafi profesionale, servicii specializate pentru a raspunde nevoilor sociale individuale,
familiale sau de grup, in vederea prevemm i depéslm unor sltuam de dificultate, vulnerabilitate sau

d pentru p ii §i i sociale si cresterea calitatii viefii. In acest
scop, Directia acorda beneficii de asistenta socxala $1 servicii socxale
ART.8 Atributiile Directiei in d de asi a sociald si serviciilor
sociale
(48] ibutiile Directiei in iul b iilor de asistentd sociald sunt urmatoarele:

a) asigurd §i organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenfa
sociald;

b) pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a
cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociald;

¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistena sociala, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotarére a consiliului local, si pregateste
documentatia necesarii in vederea stabilirii dreptulm la mésurile de asistenta sociala;

i ide sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de aslsten‘a sociala acordate dm bugetul local si le prezintd pnmarulm pentru aprobare;

e) 4 beneficiarilor di: i cu privire la drepturile si facilitafile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

f) urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

g) efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune social sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitaii §i propune
masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociala administrate;

i) A si prop de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd
sociald;
b mdeplmeste orice alte atribufii prevazute de reglememénle legale in vigoare.
2) iiile Directiei in rganizdrii, i §i arii serviciilor sociale

sunt urmatoarele:

a) in cu iile nafionale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, care este inclusa in Strategia de dezvoltara durabila a orasului
Navodari aprobata de consiliul local si rispunde de aplicarea acesteia.

b) elaboreazd planul anual de actiune privind serviciile sociale administrate si finanfate din
bugetul consiliului local i il propune spre aprobare consiliului local; acesta cuprinde date detaliate
privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse
pentru a fi infiinfate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;

¢) initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de p; ire i a situatiilor de margis
si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéfi;

d) identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune social;

e) realizeaza atribufiile prevdzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

) propune mﬁm‘area serviciilor sucxale de interes local;

si i datele si i iile privind furnizorii
publici §i privati si serviciile ini de acestia si le ica serviciilor publice de asistenfd
sociala de la nivelul judefului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

h) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

i) implementeaza proiecte cu finantare nationald si international in domeniul serviciilor sociale;

j) elaboreaza proiectul de buget anual pentru susinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune;
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k) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populafiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

1) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitai, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind
responsabila de calitatea serviciilor prestate;

m) si itorizeaza activi i ilor personali, in legii;

n) sprijind 1 bil cu serviciilor sociale, infiinfat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in
elaborarea documentanel de atrlbuu‘e $| in aplxcarea procedurii de ambulre pomvn legu,

o) planifica si A tile de formare si ind icd, in vederea
cresterii per ip i care ini: si acorda servicii sociale;

b cu izatiile societdtii civile care reprezinta interesele diferitelor

p)
categorii de beneficiari;
q) sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind activitatii de iat in Romaénia, cu modificarile ulterioare;
) indepline§le orice alte atributii prevazute de reglementrile legale in vigoare;
s) asigurd, pentru relatiile directe cu persoanele cu ha.ndlcap auditiv ori cu surdocecnaie interpreti

autorizafi ai limbajului mimico- gestual sau ai i specific al icu
3) In aplicarea prevedenlor alm (2) lit. a) 51 b) Dlrec;la organizeazi consultari cu furnizorii
publici si privafi, cu i sior ive ale beneficiarilor.
T.9

1) in vederea asiguririi tr tei in i , finantarea §i acordarea
serviciilor sociale, Directia are urmimarele obhga;u principale:

a) asigurarea informarii comunitafii;

b) transmiterea cétre serviciul public de asistenta sociald de la nivel judetean a strategiilor locale
de dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de acfiune, in termen de 15 zile de la data
aprobdrii acestora;

c) i tri ial, in format ic, serviciului public de asistenta sociald de la nivel
judefean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servi
sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum §i a rapoartelor de monitorizare si evaluare
a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale, in scopul ii strategiei de a serviciilor sociale si a
planului anual de acfiune;

e) comunicarea informafiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia
institugiilor/structurilor cu atribufii in monitorizarea §i controlul respectarii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire §i combatere a oricaror forme de tratament abuziv,
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/ structurilor cu
atributii privind prevenirea torturii si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in
conditiile legii.

(2) Obligatia prevazut la alin. (1) lit. a) se realizeaza prin publicarea pe pagina de internet a
primariei sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor
privind:

a) activitatea propne $l servlcule aflate in propne admmlslrare - formulare/modele de cereri in
format editabil, i, conditii de eligi et

b) mfommm privind serviciile sociale disponibile la mvelul unitdtii administrativ-teritoriale,
acordate de furnizori publici ori privati;

¢) informafii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unititii administrativ-teritoriale.

ART.10 in administrarea §i acordarea serviciilor sociale, Direcfia realizeazi
urmitoarele:
a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenfa de funcgionare pentru serviciile
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sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriala respectiva;

b) primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

¢) evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile
de risc de excluziune sociala;

d) elaboreazd, in baza evaludrilor inifiale, planurile de intervenie, care cuprind masuri de
asistend sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenfa sociala la care persoana are
dreptul;

€) realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitaii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

f) acordd servicii de asistenfd comunitard, in baza mdsurilor de asistenfd sociala incluse de
Directie in planul de actiune;

evaludrii si faciliteazd accesul

la

g
servicii sociale;
h) acordéd direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care define licenfa de
functionare, cu respectarea etapelor obllgatoru previzute laart. 46 din Legea nr. 292/2011, cu
modificarile §i ile ulterioare, a delor minime de calitate §i a standardelor de cost.
ART.11 Directia de Asistenti Sociald are drept scop acordarea de servicii sociale destinate:
a) prevenirii si combaterii siriciei si riscului de excluziune sociala care sunt adresate persoanelor si
familiilor fird venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fara adapost, victimelor traficului de
persoane, precum si persoanelor private de libertate in etapa post-detentie;
b) prevemru si combaterii violentei domestice si pot fi: centre de primire in regim de urgen{a a
violentei d ice, centre de Ip pentru victimele violenei domestlce, locuinte
protejate, centre de iliere pentru pi irea si t violentei di centre pentru
servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si
reinserfia sociald a acestora, prin asigurarea unor masuri de educafie, consiliere si mediere familiala,
precum si centre destinate agresorilor;
¢) persoanelor cu dizabilitafi, cu prioritate: servicii de ingrijire la domiciliu, precum si in centre de zi
adaptate nevoilor acestora, potrivit atribufiilor stabilite prin legi speciale. Complementar acestor
servicii, Directia:

- monitorizeaza si anali: 4 situatia cu dizabilitafi din unitatea ini iv-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand i si sinteti datelor si
informatiilor relevante;

- identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii §i/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitafi;

- creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale

persoanelor cu handicap;

- inifiaza, sustine §i dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in

parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

- asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

- elaboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;

- asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra

serviciilor disponibile pe plan local;

- implica in activitatile de ingrijire, reabilitare i integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

- incurajeaz4 i sustine activitatile de voluntariat;

- colaboreazé cu d)rec“a generalé de asistentd sociala si protecpa copilului in domeniul drepturilor
cu dizabi si ite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

d) persoanelor varstnice dependente, singure ori a céror familie nu poate sa le asigure ingrijirea, care

pot fi: servicii de ingrijire personala acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale, cat si

servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptérii locuingei, in
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functie de natura si gradul de afectare a autonomiei funcfionale; la acestea se adauga si serviciile de
socializare si petrecere a timpului liber de tipul centrului de zi pentru persoane varstnice;
e) protectiei §i promovirii drepturilor copilulni, ca servicii de prevenire a separarii copilului de
parintii sai, precum §i cele menite s fi sprijine pe acesna in ceea ce pnve;te crestereﬂ si ingrijirea
copiilor, inclusiv servicii de iliere familiald, in ditiile legii. C acestor
servicii, Directia:
- monitorizeaza §i analizeaza situatia copulor din um(atea administrativ-teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asi si sinteti datelor si informatiilor relevante
1n baza unei fige de monitorizare trimestriale;
- realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;
- identifica si evalueaza situatiile care lmpun acordarea de servicii Sl/Sau beneﬁcn pentm prevemrea
separdrii copilului de familia sa si le aduce in atentia p: de
specialitate in vederea elaborarii documentatiei necesare pentru acordarea serviciilor si/sau
beneficiilor, cét si a acordarii lor, in conditiile legii;
- asiguré consilierea §i informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului §i asupra serviciilor dxspomblle pe plan local;
- asigurd si momlonzeaza apllcarea masurilor de p: si a lui de alcool si
droguri, de pi si a violentei d i precum si a comp
- viziteazd penodlc la domiciliu familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecap la munca in
stréinatate, conform legislatiei in vigoare;
- urméreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligafiile cu privire la copilul care a beneficiat de o mésura de protectie speciald si a fost
reintegrat in familia sa;

j) colaboreaza cu directia generald de asisten sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului i fi transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

k) urmareste punerea in aplicare a hotirarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de
tuteld referitoare la prestarea de catre parintii apti de muncé a actiunilor sau lucrarilor de interes local,
pe durata aplicrii masurii de protectie speciala etc.

(1) Structura organizatorica si numérul de posturi aferent Directiei este inclusa in Organigrama
Primariei ce se aproba de consiliul local si este intocmita astfel incat funcfionarea acesteia sa asigure
indeplinirea atributiilor ce i revin potrivit legii si indnd cont de serviciile sociale organizate in
subordinea Directiei.

(2) Conducerea Primariei va asigura incadrarea cu prioritate a asistentilor sociali, cu
respectarea prevederilor art. 122 alin. (2) din Legea nr. 292/2011, cu modxﬂcénle si completénle
ulterioare, a prevederilor Legii nr.466/2004 privind Statutul asi social, cu ile
ulterioare, si a prevederilor art. 4 din Hotararea Guvernului nr.797/08.11.2017 cu modificarile
ulterioare.

ART.13

(1) Angajarea salariatilor se face in condifiile legii, in limita posturilor din organigrama
primariei aprobatd de Consiliul local.

(2) Personalul Directiei de Asistenta Sociald este alcatuit din functionari publici si din personal
angajat cu contract individual de munc, in conditiile [egu

(3) Drepturile, indatoririle §i risp ilor publici sunt previzute in Legea
nr.188/1999 privind Statutul i ilor publici, i cu legislatia in vigoare.

(4) Drepturile, indatoririle si ds lui | sunt p in Legea
nr.53/2003 — Codul Muncii, i letarile si modificérile ulterioare.

ART.14 Atributiile personalului dm cadrul Directiei Asistentd Sociald sunt stabilite prin figa
postului si prin dispozitii ale primarului. Directorul Executiv al Directiei stabileste pentru personalul
din subordine atributiile de serviciu, in functie de specificul postului si de modificérile ce intervin in
domeniul de activitate - in conformitate cu legislaia in vigoare, iar primarul le aproba.

ART.15 Programul de lucru si masurile de organizare ale Directiei, masurile de disciplina a



muncii pentru personalul din cadrul institutiei se stabilesc prin Regulamentul intern aprobat de citre
primar, in baza actelor normative in vigoare.

ART. 16 Ordinele de deplasare in interes de serviciu pentru personalul din cadrul institutiei se
aproba de cétre primar.

CAPITOLUL Il. MANAGEMENTUL $I ORGANIZAREA DIRECTIEI ASISTENTA
SOCIALA NAVODARI

ART. 17

(1) Primarul coordoneazi si controleazd Directia Asistentd Sociald Navodari.

(2) Primarul poate delega prin dispozitie unele atribugii, conform legii, viceprimarului.

(1) Conducerea Directiei de Asistentd Sociala Navodari este asiguratd de Directorul executiv
al Directiei si Director Executiv Adjunct, subordonati Primarului.

(2) Directorul executiv si Director Executiv Adjunct asigura conducerea executiva a Directiei,
conform organigramei si statului de functii.

(3) Directorul Executiv si Director Executiv Ad_]lmct au calitatea de functionari publici.

(4) Directorul Executiv va facilita accesul lui la de formare i
prin: mcluderea sumelor necesare in prolec!ul de buget, cat si prin intocmirea Planului anual de
instruire si i acestuia C i Resurse Umane din cadrul Primariei.

ART. 19

(1) Directorului executiv al Directiei Asistentd Sociald Nivodari ii revin urmitoarele
atributii principale:
a) elaboreazi proiectul strategnen de dezvoltare a serviciilor sociale, cat si al planului anual de actiune
si le inai lui de ialitate din cadrul primariei;
b) elaboreaza rapoarte anuale de activitate, rapoarte privind stadiul implementirii strategiei de
dezvoltare a serviciilor sociale si face propuneri de mésuri pentru imbunitéire a activitatii, pe care le
prezinta primarului;
¢) asigura organi:
Directiei.

Directorul executiv indeplineste si alte atributii prevazute de lege, printre care:
- Informeaza, ori de céte ori este nevoie, conducerea primdriei asupra activitatii desfagurate in cadrul
institutiei;
Urmareste solutionarea in termen a corespondentei si o vizeaza inainte de a fi prezentata conducerii

si controlul activitatilor ce se desfasoara in cadrul

primariei;

- Urmareste 1 inirea hotararilor Consiliului Local si a Di iilor Primarului date in competenta
Directiei Asistenta Sociala Navodari;

- Urmireste intocmirea fiselor de post pentru lul din subordine si i fisele de

evaluare a performantelor individuale;

Face propuneri Primarului in legatura cu demararea procedurilor de recrutare a personalului pentru
ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante sau dupé caz, de reducere a posturilor ocupate sau
vacante din subordine;

- Elat 3 1 pnvmd ivi institutiei pe care le prezm(é Primarului;

- Propune i irea si per i de iali prin i irea Planului anual de
instruire, a referatelor si documentatiei aferente;

Realizeaza instruirea din punct de vedere al securitatii muncii pentru personalul din subordine;
Deleagd i de ialitate din subordinea sa, conform prevederilor legale.

(2) Directorul Executiv Adjunct coordoneazi activitatea serviciilor si compartimentelor din
subordinea sa, conform organigramei aprobate a institutiei.

Directorului executiv adjunct ii revin urmitoarele atributii principale:

Coordoneazi activitateaserviciilor si a compartimentelor din subordinea sa;

Asigurd fluidizarea §i eficientizarea modului de lucru intre servlcule aﬂa!e in subordme,
Intocmeste propunerile privind formarea si per da i din




subordine si le inainteaza directorul executiv spre consultare si aprobare;
- de resp lui de lucru si a disciplinei muncii in cadrul
ervicii i lor din subordi
- Se preocupa permanent de motivarea personalului din subordine;
- Intocmeste ﬁsele de pcst pentru personalul dm subordine;
- si per individuale ale personalului din subordine;
- Oferd sprijin entitdtilor functionale ale i iin legaturd cu pi referitoare la
activitatea coordonatd;
- Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile, domeniile de
activitate subordonata

- Repartizeaza d sarcinile i spond:

- Verifics, semneaza sau vizeazi dupé caz, potrivit stabilite, le 1 ite de
personalul din subordine;

- Raspunde de respectarea normelor de conduita §i logie de citre lul din dine in
raporturile cu beneficiarii;

- Verifica, semneazi sau vizeaza dupi caz, potrivit lor stabilite, d le 1 ite de

personalul din subordine;
- Asigurd respectarea reglementanlor legale specifice domemllor de activitate ale fiecdrui
compartiment, organi: i urmiresc de a i din di
- Colaboreaza cu oelelalte compartimente din cadrul Primariei in organizarea de campanii de
si la nivelul itatii locale cu privire la domeniile de interventie ale

Directiei.
ART.20 Atributiile, competentele si rispunderile cu caracter general ce revin sefilor de
servicii si sefilor de centre:
- Organizeazi intreaga activitate a serviciului/ centrului, dar si pe fiecare angajat din subordine;
- Stabilesc masurile necesare si urméresc indeplinirea in bune conditii a ohxectwelor,
- Urmaresc si raspund de a a lucrérilor §i fi in le legale a
actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;
- Asigura respectarea disciplinei in munca de citre personalul subordonat, luand masurile ce se

impun;
- Urmaresc si verifica activitatea prcfesmnalé a personalului din cadru! serviciilor pe care le conduc
il indrum si sprijind in scopul sporirii operativitatii, itafii i i in 1

sarcinilor incredinate;
- Asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui

compartiment, i 4 §i urmaresc de ialitate a i din di
- Repartizeaza salariatilor fi, sarcinile si d
- Verifica, semneaza sau vizeaza dupi caz, potrivit stabilite, d le 1 ite de

personalul din subordine;
- Raspund de respectarea normelor de conduita si
raporturile cu beneficiarii;
- Intocmesc figele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pand la nivelul
competentelor lor;
- Propun conducerii institufiei, formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfasurari a
activitatii;
- Realizeaza instruirea din punct de vedere al securitafii muncii pentru personalul din subordine.
- Conduce, organizeaza, controleaza si rispunde de intreaga activitate a serviciului/centrului.
ART.21 Structura i icd a Directiei Asistentd Sociald Niivodari este aprobata prin
Hotararea Consiliului Local Navodari nr.5/26.01.2021, fiind urmatoarea:
SERVICIUL BENEFICII DE ASISTENTA SOCIALA-PROTECTIA PERSOANELOR CU
HANDICAP:
- COMPARTIMENT BENEFICII DE ASISTENTA SOCIALA
- COMPARTIMENT PROTECTIA PERSOANELOR CU HANDICAP

de catre din in
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SERVICIUL STRATEGII PROGRAME SI STATISTICI-AUTORITATE TUTELARA-
PROTECTIA COPILULUIL:

- COMPARTIMENT STRATEGII PROGRAME SI STATISTICI

- COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA

- COMPARTIMENT PROTECTIA COPILULUI
COMPARTIMENT EXPERT PENTRU PROBLEMELE ROMILOR
COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA. SCOLARA $I ASISTENTA MEDICALA
COMUNITARA
COMPARTIMENT ADMINISTRARE CLUBURI PENSIONARI

COMPARTIMENT SERVICII SOCIALE:
- CRE$A NR.20,
- CANTINA DE AJUTOR SOCIAL,
- CENTRU DE ZI PENTRU COPII $I PENTRU PERSOANE N VARSTA,
- UNITATE DE iNGRIJIRE LA DOMICILIU PENTRU PERSOANE VARSTNICE.

ART.22 ATRIBUTIILE $I COMPETENTELE SPECIFICE FIECARUI SERVICIU-
COMPARTIMENT:

i competentele Compartimentului Beneficii sistentd sociald
Directia Asistenta Sociala Navodari acorda urmdtoarele beneficii de asistenta sociala :
a) ajutoare sociale sustinute din bugetul de stat, acordate :

- pentru categoriile de populatie aflate in risc de saracie, respectiv beneficiarii de venit minim
garantat,

- pentru sustinerea familiei, respectiv alocaiile de sustinere a familiei, tichete sociale pentru
gradinita;

- prestatii acordate mamei si copilului : indemnizatii si stimulente, alocatii de stat;

- ajutoare de incélzire a locuintei cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri;

b) ajutoare de urgenfd sustinute din bugetul local, respectiv :

e ajutoare de mmormantare acmdate beneﬁcxanlor de venit minim garantat si altor persoane al caror
buget nu permit acop de i care nu au iat de acest sprijin in
baza altor legi,

salte categorii de ajutoare de urgenta pentru situatii de dificultate, acordate in baza hotararii
consiliului local;

¢) ajutoare in naturd, alimentare si materiale, respectiv :

- produse alimentare acordate categoriilor de persoane defavorizate prin Programul POAD, din
fonduri ale Uniunii Europene;

- pachete cu imbracaminte si incalfaminte pentru adulfi, cit si jucirii pentru copii, obfinute din
donatiile diverselor persoane fizice/juridice ;

In acest sens, atributiile si Comparti lui Beneficii de Asi: Sociala sunt:

o irea d iei pentru acordarea ajutorului social:
-primeste, verifica §i inregistreaza documentatia privind venitul minim garantat, conform Legii
416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;
-efectueazi anchete sociale periodice prin depl; la icili iarului, solicita d
de la diverse compartimente ale Primariei/ de la alte institutii;
-inainteaz3, in copie, documentatia ctre AJPIS Constanta, monitorizeaza prestatia sociald, redacteazd
si transmite lunar dispozitii de acordare/ suspendare/ incetare, cat si situatiile centralizatoare si
statistice pomvn actelor normative in vigoare;

° iei pentru ajutoarelor de urgenti:
-primegte, verifica si inregistreaza cererile privind acordarea ajutorului de urgenta si a ajutorului de
inmormantare, conform legislatiei in vigoare, cat si a hotararilor de consiliu local;
- instrumenteaza cererile de acordare tichete sociale pentru categoriile de persoane defavorizate,
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conform prevederilor hotararii consiliului local, respecnv ofera informatii persoanelor interesate,
primeste, verifica si i i cererile-declaratii tip, verificari privind veniturile
solicitantilor, introduce datele in programul informatic, intocmeste referatul in vederea acordarii
dreptului la tichete sociale prin dispozitie primar si distribuie tichetele pe liste nominale;

-efectueaza si redacteaza ancheta sociala, Tnaintand documentatia spre aprobare Primarului pe baza de
referat si dispozitie sau proiect de hotarare in vederea supunerii spre analiza si aprobare in sedinta de
consiliu local, dupa caz;

o T irea d iei pentru ajutorului pentru incilzirea locuintei:

-primeste, verifica si inregistreaza documentatia privind masurile de protectie sociala in perioada
sezonului rece, potrivit OUG nr.70/2011 $l o mam(eaza catre AJPIS Constanta,

-transmite Junar dispozitii de ‘incetare, situatii statistici;
-efecmeaza anchete sociale la domiciliul solicitantilor, conform prevederilor legale;
° iei pentru alocatiei de sustinere a familiei

-primeste, verifica si inregistreaza documentatia privind alocatia de sustinere a familiei, conform Legii
nr. 277/2010 cu modificarile si completar!le ulterwure,

lunar ile de incetare si le inai AJPIS Constanta
impreuna cu documentatia in copie;
-monitorizeaza prestatia sociala si transmite lunar dispozitii de acordare/modificare/incetare, situatiile
centralizatoare si statistice, potrivit actelor normative in vigoare;
-reactualizeaza dosarele la interval de 3 luni si efectueaza anchete sociale la toti beneficiarii la o
perioada de 6 luni;
-efectueaza anchete socnale la solicitarea AJPIS Constanta pentru mandate returnabile;

1n seris, t dificarile intervenite la dosar si in ceea ce priveste legislatia;

-solicita informatii in scris altor institutii locale, cat si din tara, respectiv: ANAF, Directia Economica-
Taxe si Impozite;

° pentru de tichete sociale pentru gradinita acordate in
baza Legii nr.248/2015 privind sti participdrii in invafamantul prescolar a copiilor provenind
din familii defavorizate:

primeste cererile si verifica documentatia pentru stabilirea dreptului la stimulent educational,

- intocmeste referate in vederea emiterii di: i e difi

- mentine legatura cu gradinitele si le solicita prezenta copiilor atat electronic, cat si pe suport de
hartie,

- transmite situatii statistice, borderouri cu beneficiarii tichetelor sociale catre AJPIS Constanta,

- transmite lunar bonul de comanda firmei emitente de tichete sociale,

- dlstnbule uchetele sociale beneficiarilor pe baza de semnatura.

. i pentru izatiei pentru cresterea copilului:
-primeste, verifica si 1 ia privind i izatia de crestere a copilului, potrivit
OUG nr.111/2010, HG nr.1291/2012 si Legea nr.166/2012 cu modificarile si completarile ulterioare,
si o Inainteaza citre AJPIS Constanta;

-solicit alte acte doveditoare;
-efectueaza anchete sociale la domiciliul familiilor, in cazul parintilor necasatoriti;
-mzocme5te lunar Borderoul pnvmd dosarele primite si il depune la AJPIS Constanta;

. iei pentru alocatiei de stat pentru copil
-primeste, verificd §i inregistreazd documentatia pnvmd alocatia de stat pentru copii, potrivit Legii
nr.61/1993 cu if ile si ile ulterioare, si 0 nai catre AJPIS Constanta;

-efectueazi anchete sociale la domiciliul solicitantilor, in situatia dosarelor transferate din alte judete/
schimbarea titularului dosarului de alocatie;
-intocmeste lunar Borderoul privind dosarele primite si il depune la AJPIS Constanta;
-asigurd relatia cu publicul, oferind informare i orientare catre alte institutii acolo unde esle cazul.
12) Atributiile si le Compartimentului Protectia lor cu
hetelor sociale la i
-persoanelor cu handicap sau

ice alta persoana in vederea:
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incadrarii/reincadrarii in grad de handicap, a orientarii scolare si profesionale, a completarii dosarului
de expertizare medicala a capacitatii de munca si/sau institutionalizarii;

-Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Constanta, a diverselor institutii din Constanta/alte judete
(DGASPC, scoli speciale, centre de plasament/rezidentiale, Centrul Judetean de Resurse si de
Asistenta Educationala Conslanta — Comisia de Orientare Scolara si Profesionala, asociatiile pentru

i pentru obti ii pe mijlocul de transport urban).

Efectuarea anchetelor sociale se realizeaza conform Legii 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap si H.G. 268/2007, pentru aprobarea normelor melodalaglce de
aplicare a prevederilor Legii 448/2006, prin: 1 pe teren; obti iilor in urma
discutiilor cu persoanele cu handicap, reprezentantii lor legali si/sau parinti, alti membri ai familiei/alte
persoane; solicitarea actelor de stare civila si a altor documente justificative; redactarea anchetei
sociale.

e Evaluarea sociala si interventia integrata in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitati in grad de
handicap, a orientarii scolare si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in
vederea abilitarii si reabilitarii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte i speciale, conform
Ordinului MMFPSPV nr.1985/04.10.2016.

o Efectuarea anchetelor sociale pentru angajarea asistentului personal, pentru persoanele
incadrate in gradul grav de handicap cu asistent personal

o Intocmeste periodic rapoarte de ancheta sociala de reevaluare a situatiei persoanei cu handicap,
avand ca scop monitorizarea si verificarea activitatii asistentului personal angajat;

e Propune instruirea periodica a asistentilor personali angajati prin includerea activitatii in Planul
anual de instruire al institutiei care va fi inaintat compartimentului Resurse Umane din cadrul
Primariei.

e Intocmeste atributii cu privire la

grav, respectiv:
- asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor,
- verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a indemnizatiilor de handicap, conform
prevederilor legislatiei in vigoare si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii
dreplului la beneﬁciul de asistenta sociala,
itii de sau, dupa caz, de modificare/suspendare/ incetare

a beneﬁclulul de asistenta sociala si le inainteaza primarului in vederea aprobarii,
- intocmeste situatia lunara si o inainteaza Serviciului Contabilitate in vederea efectuarii platii
prin casierie sau in cont personal,
- elibereaza adeverintele solicitate de beneficiar.

i lunare ale lor cu handicap

(3) Atributiile si competentele Compartimentului protectia copilului
-asigura respectarea drepturilor copilului, conform Legii 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, cu modificarile si completarile ulterioar
-identifica, analizeaza si monitorizeaza situatia copiilor aflati in situatie de risc din orasul Navodari,
efectuand anchete sociale la solicitarea DGASPC-urilor, cat si a altor institutii (Spitalul Clinic
Judetean de Urgenta Constanta, Politie, scoala etc.), dar si urmare a diverselor sesizari primite;
-realizeaza prevenirea separarii copilului de familia sa, efectuand propuneri privind beneficiile si
serviciile sociale necesare familiei;
-intocmeste documentatia necesara instituirii unei masuri de protectie speciala: plasament familial si
institutionalizare pentru copilul m situatie de risc (efecmare si redactare ancheta sociala, plan de
servxcu acte de stare clvlla, , declarati \slo DGASPC Constanta;

copi isi in vederea i tardive a nasterii copiilor;

-colaboreaza in solutionarea cazurilor cu: medicul de familie, scoala, politia, cat si cu DGASPC
Constanta;
-monitorizeaza situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate;
-monitorizeaza situatia copiilor care au stabilita masura de protectie — tutela, intocmeste Raportul
conform normelor legislative in vigoare si il inainteaza AJPIS Constanta in vederea acordarii alocatiei
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de plasament;
-intocmeste statistici privind copilul in dificultate, printre care si Fisa trimestriala de monitorizare a
copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate, solicitand periodic situatia acestor copii,
institutiilor scolare si prescolare;

-primeste si inregistreaza Declaratia parintelui care urmeaza sa plece la munca in strainatate si
elibereaza in acest sens o Dovadd, conform HG nr.683/2006 pentru completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.156/2000 privind protectia cetdfenilor romani care
lucreazd in strdindtate, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului nr. 384/2001;

-asigurd relatia cu publicul, oferind informare sociala.

- verifica pe teren, si instantei de iatului de anchetd
psihosociald privind: modul in care parintii isi indeplinesc indatoririle cu privire la copilul minor,
privind incredintarea minorilor in caz de divort, stabilirea domiciliului sau reincredinfarea §i modul de
exercitare a autoritafii parintesti, privind instituirea curatelei pe seama minorilor in vederea
reprezentarii/asistarii acestora la diferite institufii (pentru vanzare, cumpdrare, acceptare

i tie etc.), ) dosarului privind ocrotirea minorului prin tuteld;

- asistd “persoanele interzise”, verificd pe teren, intocmeste si comunica instanfei de tuteld
rapoartele si anchetele sociale privind situatia persoanelor pentru care s-a solicitat punerea sub
interdictie, efectueaza demersurile necesare pentru numirea curatorului special pana la punerea sub
interdictie, efectueazd controlul asupra modului in care tutorii ingrijesc de persoana pusid sub
interdictie si cum u administreaza bunurile;

ile pentru institui curatelei pentru persoanele capabile, efectucaza
anchetele sociale in acest sens, verificd documentatia depusd de solicitant §i elaboreazi proiectul
deciziei de instituire a curatelei;

- acorda ili si asistenta varstnice la i actelor juridice de instrdinare, cu
titlu oneros/gratuit, a bunurilor ce le apartin in scopul intretinerii/ ingrijirii lor si efectueaza verificarile
in vederea indeplinirii obligatiilor ce decurg din actul incheiat.

5) Atributiile si le Comparti Strategu, Programe si Statistici
- propune si elat 3 proiecte in d | asistentei sociale, de dezvoltare

institutionala privind serviciile sociale acordate pe plan local,

- intocmeste statistici la solicitarea altor institutii, rapoarte privind activitatea generala a Directiei,
cét si alte documente de lucru (ex. plan anual de actiune, propuneri strategie de dezvoltare, regulament
de organizare si functionare etc.);

- identifica si evalueazd nevoile sociale la nivelul comunitatii locale (prin sondaje, studii, aplicare
chestionare s.a.), centralizeaza datele si face propuneri privind dezvoltarea institutionala.

(6) Atributiile si competentele Compartimentului expert pentru problemele romilor
- drepturilor romi,

- informeaza pexmanem membrii comunitatii locale de romi cu privire la acte normative si oportunitati
de rezolvare a unor probleme ale persoanelor din localitate,

- mediaza, consiliaza si indruma populatia de romi din comunitate,

- participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare,

- rezolva in limita competentelor legale, petitiile si problemele cetatenilor care fac parte din
minoritatea roma,

si evoile itatilor locale de romi,
- colaboreaza activ la initierea Sl 1mplementarea unor proiecte /programe pentru comunitatile de rromi,
- cu Clinic Judetean de Urgenta Constanta, evaluand situatia

femeilor care au nascut, in vederea externarii cuplului mama-copil, a inscrierii la medic si a
‘monitorizarii evolutiei copilului;

- identifica persoanele fara certificate de nastere si efectueaza demersuri privind inregistrarea tardiva a
nasterii acestora, cat si a obtinerii actelor de stare civila;

- colaboreaza cu diverse institutii si monitorizeaza activitatile facute in comunitate, in cadrul unei
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echipe multidisciplinare,

- asigura consultanta persoanelor de etnie rroma pe probleme de administratie locala, locuinte,
asistenta sociala, educatie, colaborand in acest sens cu celelalte compammen!e/msumm locale;

- se implica in coordonarea, planificarea si reali in i masurilor de
mclu21une sociala a romllor dezvoltarea si mentinerea unor relatii durabile de parteneriat intre

de romi si iile publice locale in vederea incluziunii socm]e a romxlor,
- efectueaza demersuri privind facili a ilui romilor la i ie la
si prej ilor fata de romi, elat i de finantare pentru implementarea, in
plan local, a masurilor de incluziune sociala.
7) Atributiile si competentele Comparti; i asistent medicali scolara si asistentd

medicald comunitari

La nivelul orasului Navodari, asistenta medicala scolara cuprinde cinci cabinete de asistenta
medicala scolara, dupa cum urmeaza:
- trei cabinete de medicina generala scolara ce functioneaza in cadrul scolilor cu clasele I-VIII din
orasul Navodari, Scoala ,,George Enescu”, Scoala ,, Tudor Arghezi” si Scoala ,,Grigore Moisil”;
- un cabinet de medicina generala scolara functional in cadrul Grupului Scolar ,Lazar Edeleanu”
Navodari;
- un cabinet stomatologic scolar care deserveste toate unitatile de invatamant prescolar si scolar din
orasul Navodari.

Compartimentul Asistenta medicala comunitara este subordonat directorului executiv al
Directiei Asistenta Sociala. in indeplinirea sarcinilor colaboreaza cu compartimentele Directiei, cat si
cu celelalte servicii/ compartimente din cadrul ananel Navodari.

Atributii dicilor din cabi 1 din gridinite, scoli si liceu:

« Examineaza toti prescolarii din gradinite si elevii care urmeazi sa fie supusi examenului medical de

bilanf al stérii de sanatate.

« Dispensarizeazi elevii cu probleme de sandtate, aflati in evidenta speciald, in scop recuperator.

« Examineaz, eliberand avize in acest scop, elevii care urmeaza sa participe la competitii sportive, in

vacane in diverse tipuri de tabere, care vor fi supusl unumzanlor profilactice in conditii

epldemxo]oglce speciale pentru stabilirea icatii medicale si
inarilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare.

. Vlzeazé documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare pentru motivarea absentelor de la

cursurile gcolare.

« Elibereaza adeverinte medicale la terminarea scolii generale, profesionale si de ucenici, precum si a

liceului.

* Efectueazi triajul epidemiologic dupa vacan}a scolara sau ori de cate ori este nevoie, depisteaza activ

prin examinari periodice anginele strep si | cazurilor depistate.

 Asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgentd, materiale

sanitare §i cu instrumentar medical.

« Initiazd supravegherea epidemiologicd a prescolarilor din gradinife si a elevilor, conform

reglementarilor in vigoare.

- C zilnic resp

unitiile de invafamant arondate.

 Vizeazd intocmirea meniurilor din gradinife si efectueazi anchete alimentare periodice pentru

verificarea respectarii unei alimentaii rationale.

« Initiaz, desfagoara si controleazi diversele activitafi de educaie pentru sanatate (instruirea grupelor

sanitare, lectii de educatie pentru sinitate la elevi, lectorate cu paringii, prelegeri in consiliile

profesorale, instruiri ale personalului didactic §i administrativ), cursuri de educafie sexuald si de

planning familial, precum si cursuri de nulrme $l stil de vla;a

* Participa la isiile medicale de did: la ile de admitere in liceu.

« Participé la anchetele strii de sanatate mmale in unitatile de copii i tineri arondate.

« Prezintd in consiliile profesorale ale scolilor si liceului o analiza anuala a starii de sénétate a elev:lor

« Constatd abaterile de la normele de igiena si antiepidemice, informénd

de igiend din spatiile de invafamaént §i alimentatie din
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sanitare de stat din cadrul directiei de sandtate publica judefeana, in vederea aplicarii mésurilor
prevazute de lege.
« Acordi la nevoie primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitatile de invatamant.

Atributiile cadrelor medii sanitare din cabinetele medicale scolare:
« Efectueaza in fiecare an examinarea medicala periodicd a elevilor, semnalénd medicului aspectele
deosebite constatate.
« Participa la examinarile medicale de bilant al stérii de sanatate, efectuate de medicul scolii la elevii
din ultimul an al scolilor si liceului.
« Participa la dispensarizarea elevilor aflati in evidentd speciald, asigurdnd prezentarea acestora la
controalele planificate de medicii din cabinetele unitatilor de asistenta medicala ambulatorie de
specialitate, $1 aplica lra!amemele prescrlse de acestia impreuna cu medicii de familie.
«C sub i, formularele statistice lunare §i anuale privind activitatea
cabinetului medxcal scolar, completeaza partea medicala a fiselor de tabéra ale elevilor, precum si
adeverintele medicale la elevii care termin clasa a XII-a.
« Acordd consultatii privind planificarea familiala, prevenirea bolilor cu transmitere sexuala si
pamclpé la anchetele starii de sanatate din colecuvlta;lle de copii §i lmen arondate.

4 igiena individuald a elevilor, colat cu | didactic pentru remedierea

sltuamlur deficitare constatate.
« Controleaza respectarea condiiilor de igiena din spatiile de invatamant (sili de clasa, laboratoare,
ateliere gcolare, grupuri sanitare, sili de sport) si de alimentatie (bucitérii si anexele acestora, sali de
mese), consemnand toate cons(a‘énle facute.

4, sub ind lui, actiuni de educatie pentru sindtate in randul elevilor, al
famxlulor elevilor si al cadrelor didactice.

Atributii ale medicului stomatolog scolar:

« Aplica masuri de igiend orodentara, de profilaxie a cariei dentare si a afectiunilor orodentare.
 Efectueazd examinari periodice ale aparatulul omdenlar al prescolarilor si elevilor si trimit la

specxahst cazurile care depa;esc 1 scolar.
* Dep activsid s
. Urmareste ioasd a lui d ilar prin conservarea §i refacerea

morfologiei dentare.
* Urmdreste refacerea morfologlel func;mnale adintilor (emporan si permanenti.

« Asigurd p i de a obiceiurilor vicioase.
o Exammeaﬂ parodonuul in vederea decelarii semnelor clinice de debut ale unei imbolnaviri cronice.
. si | cariilor dentare.

« Efectueaza extracfii de dinfi.

 Acorda primul ajutor in caz de urgentd in cabinetul stomatologic.

 Efectueazi educatia prescolarilor si elevilor in vederea realizarii profilaxiei cariei dentare si a
anomaliilor dento-maxilare.

« Aplica si controleaz respectarea masurilor de igiend si antiepidemice.

« Controleazi sterilizarea corectd a aparaturii si instrumentarului medical.

« Colaboreazi cu medicul scolar de medicind generald, cu medicul de familie sau de alte specialitafi
pentru prevenirea afectiunilor orodentare prin care se pot manifesta unele afectiuni cronice.

« Depisteaza precoce leziunile precanceroase si formele de debut ale bolii canceroase la nivelul
cavitafii bucale si indruma pacientul cétre serviciul de specialitate.

« Elibereaza scutiri medicale pentru absente de la cursuri din motive stomatologice, in conditiile
stabilite de legislatia in vigoare.

« Asigura aprovizionarea cu instrumentar, materiale sanitare §i tot ceea ce este necesar pentru o buna
functionare a cabinetului.

« Raporteaza anual directiei de sandtate publica teritoriale starea de sanatate orodentard a copiilor si
tinerilor din colectivitéfile arondate.

« Intocmeste la sfarsitul fiecarui ciclu de invafamant bilanful de sanitate orodentari care va insofi
copiii §i tinerii in ciclul urmitor.
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Conform QUG nr.18/2017, obiecti i i i itare sunt 1

a) identificarea activd a 1 di iale ale itatii i, in special, ale persoanelor
apartindnd grupurilor vulnerabile;
b) facilitarea accesului populatiei, in special al i grupurilor vulnerabile, la

servicii de sanitate si sociale;
¢) promovarea unor atitudini §i comportamente favorabile unui stil de viaa sanatos, inclusiv prin
actiuni de educatie pentru sinatate in comunitate;
d) participarea la 1mplememarea de programe, prmecte, acnum si mtervenp) de sanatate publica
adaptate nevoilor atii, in special a grupunlor |
e) furnizarea de servicii de sanatate in limita 1 I
atributii in domeniu.

Atributii ale asistentei medicale comunitare:
a) identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau al sdriciei, respectiv a factorilor de risc pentru sinitatea acestora si evaluarea,
respectiv determinarea nevoilor de servicii de sanitate ale acestora;
b) desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sndtifii, promovarii sanatatii si in directd
legdturd cu determinanti ai starii de sindtate, respectiv stil de viafd, condifii de mediu fizic si social,
acces la servicii de sanatate si efectuarea de activitati de educatie pentru sandtate in vederea adoptarii
unui stil de viata sanatos;
c) furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii comumté;u sub indrumarea
medicului de familie, in special catre d grupurilor din punct de vedere
medical sau social;
d) participarea la desﬁ§urarea dlfemelor acpum colective de pe teritoriul comunitfii: vaccindri,

de

legale ale i cu

| si nationale de sanatate, inclusiv

pentru ici la de vaccinari §i controalele medicale

profilactice;
) semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de p ire si a
focare de infectii;
f) identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie i transmiterea informafiilor
despre acestea catre medicul de familie, cu precidere a copiilor si a gravi , in scopul obtinerii
calitafii de asigurat de sanatate i a asigurarii accesului acestora la servicii medicale;
) supravegherea in mod activ a stirii de sanatate a sugarului §i a copilului mic §i promovarea alaptarii
si praclicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical sau social §i
urmdrirea aplicarii masurilor lerapeuuce recomandate de medic;
h) identificarea, urmdrirea §i supravegt 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 fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al saraciei
si informarea acestora despre serviciile de i familiala si ie, precum si asi;
suportului de a accesa aceste servicii;
j) monitorizarea §i supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidena speciala, respectiv evidenta
privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburari mintale §i de
comportament, i de sub: ih alte categorii de persoane supuse riscului sau cu
afectiuni medicale inscrise in registre si evldeme speciale;

k) efectuarea de vizite la domlcihu pentru aslstenta medlcalé a pacientului cronic sau in stare de

dentd si a va in special a va lui singur, 1 asistenfei medicale

primare, secundare si tertiare;
1) consilierea medicala si sociald, in limita competentelor profesionale legale;
m) furnizarea de servicii de asisten{d medicald de urgent in limita competentelor profesionale legale;
n) directionarea persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile citre serviciile medicale si sociale si
monitorizarea accesului acestora;
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0) organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu alte structuri de la nivel local sau judefean, in
cazul problemelor sociale care pot afecta starea de sinitate sau accesul la servicii medicale ale
persoanei vulnerabile;

p) identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violentad domestici, a cazurilor de
abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesitd interventia altor servicii dect cele care
sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

q) colaborarea cu alte institutii §i organizatii, inclusiv cu organizafii neguvernamentale pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazi persoanelor sau grupurilor vulnerabile din
punct de vedere medical, economic sau social;

1) alte activitati, servlcu st ac;xum de sanatate publica adaptale nevoilor specifice ale comunitaii si

p lor din and grupurilor
s) T i idents si d lor utilizate in i ivitatii, cu normelor
eticii i §i pastrarii dentialitatii in i profesiei,
(8) Atributiile si competentele Comparti i inistrare Cluburi P
Clubunle de Pensionari pot fi frecventate de persoanele care locuiesc pe raza orasului Navodari
i de starea socio- ica a acestora, sex, nationalitate, religie sau apartenenta politica si

care: detin calitatea de pensionar sau au atins varsta legald de pensionare, dar nu detin calitatea de
pensionar.
Persoanele care doresc si frecventeze Cluburile de Pensionari vor depune o cerere insotita de copia
actului de identitate si copia documentului care atesta calitatea de pensionar (cupon pensie/decizie de
pensionare/etc.) — acolo unde este cazul.
In situatia in care datele cu caracter personal sufera modificari, membrul clubului va trebui sa
informeze in scris Directia Asistenta Sociala — Compartiment Administrare Cluburi Pensionari.
In urma depunerii cererii, solicitantului i se va elibera o ,, legitimatie de membru”.
Accesul in Cluburile de Pensionari se realizeaza numai pe baza ,, legitimatiei de membru”.
In interiorul locatiilor Cluburilor de Pensionari pot fi desfasurate urmatoarele activitati:

-activitati de petrecerea timpului liber;

-activitati recreative (jocuri de sah, table si rummy);

-concursuri de sah, table sau rummy;

-dezbateri pe diferite teme cu invitati din diferite domenii (ex. domeniul medical, juridic, etc.);

tivitati cultural-educative si de socializare;

-organizarea zilelor onomastice si de nastere ale membrilor Clubului.
Compartimentul Administrare Cluburi Pensionari va pune la dispozitie toate resursele necesare pentru
mentinerea activitatilor.
Programul de functionare al Cluburilor de Pensionari este urmatorul:
a) lunile Mai — Octombrie, de Lum Vineri intre orele 08.00 — 20. 00 cu mentiunea ca in intervalul

orar 16.00 —20.00 1 se va desfz sub lui voluntar;
b) lunile Noiembrie — Aprilie, de Lum Vineri 1mre orele 8:00 — 18:00, cu mentiunea ca in intervalul
orar 16.00 - 18.00 I se va d sub sup: i ului voluntar;

Sambata si Duminica programul va ﬁ asigurat de catre volumam pensionari, in intervalul 8:00 — 16:00,
nu mai mult de 6 ore pe zi.

Reguli de conduita ce trebuie respectate in incinta Cluburilor de Pensionari:

-sa pastreze curatenia in incinta clubului;

-sa pastreze linistea in club;

-sa adopte un mod de adresare civilizat;

-sa manifeste un comportament civilizat;

-sa respecte programul clubului;

-sa nu deterioreze/sustraga bunurile din dotarea clubului.

Interdictii. In incinta Cluburilor de Pensionari este interzis cu desavarsire:

~fumatul, consumul de bauturi alcoolice, folosirea unui limbaj trivial, manifestarea unui comportament
agresiv/violent;

-accesul cu animale de companie;
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-interventia la instalatiile electrice si termice din incinta cluburilor;
-participarea la jocuri de noroc (in scopul realizarii de castiguri), participarea la jocuri care prin natura
lor deranjeaza celelalte persoane;
-modificarea pozitiei mobilierului.

In situatie de forta majord, activitatile derulate de cluburi pot suferi modificri, adaptandu-se in

functie de contextul existent sau chiar suspendate temporar.

9) Atributiile si competentele Compartimentului Servicii Sociale

Conform Legii asistenfei sociale nr.292/ 20.12.2011 privind sistemul national de asistentd
sociald, actualizata, Directia Asistenta Sociala are ca obiect de activitate pe langa acordarea de
beneficii de asistentd sociald, §i acordarea de servicii sociale. In acest sens. la momentul actual,
Directia Asistenta Sociala acorda servicii sociale prin :
a) Cresa nr.20 Navodari;
b) Cantina de ajutor social;
¢) Centrul de zi pentru copii ;
d) Centrul de zi pentru persoane in varsta ;
e) Unitate de ingrijire la domiciliu,
fiecare serviciu social/centru avand elaborat un Regulament de organizare si functionare propriu,
conform standardului minim de calitate aplicabil prevazut de normele legislative in vigoare, care
cuprinde si atributiile si competentele aferente.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A SERVICIULUI SOCIAL
“CRESA NR. 20 NAVODARI ¢

Art.1 Definitie

()R | de i si i este un propriu al serviciului social “Cresa

nr.20 Navodari”, institutie preluata de catre Consiliul Local Navodari in baza HCL nr.82/2002 si

aflata in subordinea Directiei Asistenta Sociala incepand cu anul 2009, conform HCL nr.6/2009, cu

respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor beneficiare

la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat si pentru

angajatii din cadrul serviciului social Cresa nr.20 si, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor,

reprezentantii legali/ conventionali, vizitatori.

Art.2 Identificarea serviciului social

Serviciul social “Cresa nr.20 Navodari este administrat de Directia Asistenta Sociala Navodari, avand

sediul in localitatea Navodari, str. Cabanei nr.2, cu o capacitate de 80 locuri.

Art.3 Scopul serviciului social

Scopul serviciului social “Cresa nr.20 Navodari“ este acela de a oferi servicii de interes public local,

pe timpul zilei, servicii integrate de ingrijire, supraveghere si educatie timpurie a copiilor de varsta

anteprescolara, conform Hotararii Guvernului nr. 1252/12.12.2012 privind aprobarea Metodologiei

de organizare si functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara, cu

modificarile si completarile ulterioare;

Art.4 Cadrul legal de infii 3 izare si.

(1) Serviciul social “Cresa nr.20 Navodari” functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general

de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea nr.292/2011, cu modificarile

ulterioare, precum si ale altor acte normative aplicabile domeniului, respecti
o Legea creselor nr.263/2007 , cu modificarile si completarile ultenoare

e HG nr.1252 din 12.12.2012 privind Metodologiei de i si i a
creselor si a altor unitati de educatie timpurie p lara, cu i ile si letaril
ulterioare;

e Ordin nr.1456 din 25.08.2020- Norme de igiena din unitatile pentru ocrotirea, educarea,
instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor;



e Ordinul nr.1563/2008 pentru t Listei ali prescolarilor si

scolarilor §i a principiilor care stau la baza unei alimentatii sanitoase pentru copii §i

adolescenti;
o Legea 272/2004 privind protectia si pmmovarca dreptunlor copxlulul
Legea nr.1/ 2011 a Educatiei ionale, cu ile si ile ulterioare.

2) Standard minim de calitate aplicabil: pentru serviciul social “Cresa nr.20” nu exista standarde
minime de calitate elaborate si aprobate, lucru confirmat de Ministerul Muncii si Justitiei Sociale-
ANPDCA prin adresa nr.407/DGPD/SM/ec/ din data de 12.01.2017 si de catre ARACIP prin adresa
NR 597/10.04.2019.
(3) Cresa nr.20 Navodari a fost preluata de catre Consiliul Local Navodari in baza HCL nr.82/2001 si
se afla in subordinea Directiei Asistenta Sociala din cadrul Primariei Orasului Navodari.
Art.5 Principiile care stau la baza acordarii :zrwcmlul social
(1) Serviciul social “Cresa nr.20 Navodari” se or si i cu principiilor
generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociala, precum si cu prmclpule 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 Cresei nr.20 sunt
urmatoarele:
a) respectarea si promovarea cu prioritate a mleresulul persoanel beneficiare;
b) p! si p) drepturilor m ceea ce priveste egalitatea de sanse
si tratament, ici egala, i i p la si intreprinderea
de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu pnvue la persoanele baneﬁclare
c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;
d) deschidere catre comunitate;
¢) 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;

) opiniei i iare si luarea in i a acesteia, tinandu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si capacitatea de exercitiu ;
h) promovarea unui model famllxal de mgnjlre a persoanel beneﬁclare
i) asigurarea unei ingrijiri indi sip a
j) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate ;
k) asigurarea unei interventii profesi

prin echipe pluridi

si a eticii
m) protectla datelor cu caracter personal in conformitate cu Regulamenlul UE 2016/679 Al
Parl D si al Consili din 27 aprilie 2016 ( denumit in continuare GDPR) si
legislatia nationala.
n) resp ili brilor familiei, ilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
= o ieatiilor de intretinere:
o) pri P bili p i, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati de
integrare sociala si impli activa in i ituatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la

un moment dat;

p) colaborarea serviciului social Cresa nr.20 cu serviciul public de asistenta sociala.

Art. 6 Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in “Cresa nr.20 Navodari”, conform Legii creselor
nr.263/ 2007, cu modificarile si completarile ulterioare, sunt:

a) Copiii cu varsta anteprescolara care au domiciliul sau resedinfa pe raza teritoriala a orasului
Navodari,

b) copiii salariafilor Primariei Orasului Navodari, chiar dacd nu au domiciliul pe raza teritoriala a
orasului;
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¢) in cazul in care copilul ce frecventeaza cresa implineste vairsta de 3ani in timpul anului
scolar,acesta poate frecventa cresa pana la finalizarea anului.

(2) Conditiile de aprobare sau respingere a dosarelor de inscriere in cadrul serviciului social Cresa
nr.20 Navodari

Inscrierea copiilor la cresa se face in baza unei solicitari scrise (cerere tip) cat si a documentelor
justificative, din partea parintilor/ reprezentantilor legali ai copiilor. Aprobarea dosarelor in cresa se
face in ordinea datei de depunere a cererilor, in limita locurilor disponibile si a planului de scolarizare
aprobat, prioritate avand cazurile sociale.

a) acte necesare :

e cerere de inscriere;

o copie de pe certificatul de nastere al copilului;

o copii dupa actele de identitate ale parintilor/ reprezentantilor legali, certificatele de nastere ale
fratilor minori si, dupa caz, copie a hotararii/ sentintei de plasament sau a sentintei de
incredintare in vederea adoptiei ;
adeverinta de venituri pentru fiecare dintre parinti/ reprezentanti legali;
decizie de acordare a indemnizatiei pentru cresterea copilului (daci este cazul);
in situatia in care unul dintre parinti este elev/ student, adeveringd de la unitatea de invatgmant
frecventata la forma de zi (daci este cazul);
in situatia in care copilul este expus riscului de separare de familie, planul de servicii si copie a
dispozitiei primarului privind sustinerea din bugetul local al primariei a contributiei ce revine
parintilor/reprezentantilor legali;
adeverinta ANAF (daca este cazul);
adeverinta medicala pentru intrare in colectivitate/copil , eliberata de medicul de familie al
copilului cu 24 — 48 de ore inainte de a incepe frecventarea unitatii;

e adeverinta medicala pentru ambii parinti;

b) Decizia de aprobare/ respingere a dosarelor este a conducerii cresei.

Serviciile sociale se ofera in baza unui contract incheiat intre parinlele/ reprezentantul legal al
copilului si conducerea institutiei, pnn care sunt stabilite drepturile si obligatiile pamlor Modelul-
cadru al contractului este aprobat prin ordin comun al Ministrului Muncii, Familiei si Protectiei
Sociale si al Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, conform art.14 (3) din HG
nr.1252/2012.

Modalitatea de stabilire si valoarea contributiei beneficiarului sunt prevazute de art.72, alin.(1)-(3)
din H.G.1252/ 2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor si a altor
unitati de educatie timpurie anteprescolara.

Dosarul se va completa dupé intrarea copilului in colectivitate cu urmatoarele acte :

o Contract de parteneriat pentru educatie 1 conform Modelului-cadru al
contractului aprobat prin ordin comun al Ministrului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale si al
Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, art.14 (3) din HG nr.1252/2012;

o Comunicat catre parinte privind plata lunara cresa;

e Nota de informare privind prelucrarea datelor cu caracter perscmal ale beneficiarilor serviciilor

din sistemul , conform i (UE) 679 / 2016 privind

protectia persoanelor fizice in ceea ce prwesle prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
cuculaue a acestor date, in scopul acordarii drepturilor conform Legii nr. 263/2007 pnvmd

or si creselor, precum si a celorlalte acte normative in
vigoare din domeniu ;
Fisa medicala pentru copil, conform H.G.1252/ 2012 privind aprobarea Metodologiei de
organizare si functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara;
Acordul apartinatorului legal informat, conform Ordin nr.1411/12.12.2016 privind modificarea
si completarea Ordinului ministrului sandtdtii publice nr. 482/2007 privind aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a titlului XV "Raspunderea civild a personalului medical si
a furnizorului de produse si servicii medicale, sanitare si farmaceutice” din Legea nr. 95/2006
privind reforma in domeniul sanatatii ;
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o Jurnalul copilului, conform H.G.1252/ 2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si

functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara.

(3) Conditiile de incetare a servi
Scoaterea copilului din evidenta cresei, potrivit art.25 din H.G.1252/2012, se face in urmatoarele

situatii:

a) in cazul unor afectiuni cronice, la recomandarea medicului;

b) in cazul in care copilul absenteaza 4 saptamani consecutive, fara motivare;

¢) la cererea parintelui sau a reprezentantului legal al copilului.

(4) Parintii/ reprezentantii legali ai copiilor beneficiari de servicii sociale furnizate in “Cresa nr.20

Navodari” au urmatoarele drepturi :

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa, sex, religie,

opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale;

¢) sa li se asigure pastrarea conf ialitatii asupra i iilor furnizate si primite;

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se mentin conditiile care au

generat situatia de dificultate;

¢) sa fie protejati de lege atat e, cat si bunurile lor , atunci cand nu au capacitatea de exercitiu ;

f)salise i intimitatea si resp vietii intime ;

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite ;

h) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu dizabilitati ;

i) sa li se permita insotirea copilului in unitate pe o perioada de maxim 15 zile in vederea acomodarii

acestuia dupa inscriere in conformitate cu H.G. Nr.1252/2012 , Art.23 ;

(5) Parintii/veprezentantii legali ai copiilor beneficiari de servicii sociale furnizate in “Cresa nr.20

Navodari”conform Modelului-cadru al contractului aprobat prin ordin comun al Ministrului Muncii,

Familiei si Protectiei Sociale si al Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, au

urmatoarele obligatii :

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala, medicala si

economica ;

b) sa informeze cadrele medicale din unitate cu privire la existenta unor afectiuni cronice si

antecedente patologice ale copilului prin documente medicale doveditoare (alergii, convulsii etc );

¢) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc. la procesul de furnizare a serviciilor

sociale;

d) sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in functie

de tipul serviciului si de situatia lor materiala;

e) sa reactualizeze adeverinta de venit brut o data la 6 luni;

f) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala ;

g) in cazul insotirii copilului in sala de grupa in vederea acomodarii acestuia , parintele/ apartinatorul

legal trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

-sa poarte incaltaminte de interior si halat;

-sa prezinte un certificat medical din care sa rezulte ca nu se afla in evidenta cu boli transmisibile si

poate insoti copilul la cresa in perioada de acomodare ;

h) sa respecte prevederile prezentului regulament .

Art. 7 Activitati si functii

Principalele activitati ale serviciului social “Cresa nr.20 Navodari” sunt urmatoarele :

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/ local, prin desfasurarea urmatoarelor

activitati :

1. reprezinta furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;

2. acorda servicii de ingrijire, supraveghere si educatie timpurie a copiilor in varsta de pana la 4 ani;

3. dezvolta programe de educatie timpurie adecvate varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si

particularitatilor copiilor in varsta de pana la 4 ani;

4. supravegheaza, mentine starea de sanatate si de igiena a copiilor si acorda primul ajutor si ingrijirile

medicale necesare in caz de imbolnavire, pana la momentul preluarii copilului de catre sustinatorul
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legal sau al internarii intr-o unitate medicala, dupa caz;
5. asigura nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare;
6. colaboreza cu famllnle copiilor care frecventeaza cresa si reallzeaza o relatie de parteneriat activ cu
pari i legali in
7. contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii
sai si sesizeaza institutiile abllnaze in acest sens,

b) de ir a b "y b iari, itatilor publice si i i larg
despre d iul sau de activii prin asi; activitati :

1. de informare a comunitatii locale, medlanmre, prin pliante/ fluturasi, anunturi, comunicate in presa
locala;
2. elaborarea de rapoarte de acuvna‘e

¢) de p a iarilor si a unei rmaglm pozmve a acestora, de promovare a
drepturllor omului in general precum si de p ire a de in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din goria de persoane b , potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmatoarelor actmlan

1. intalniri cu parintii, biri pentru identi sip i ituatiilor de

2. actiuni de depistare precoce a situatiilor de risc care pot i copilului de parintii sai
si sesizarea institutiilor abilitate in acest sens;

3. articole in media locala pentru iati ivitatilor, pagini de sociali

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:
1. elaborarea formularelor utilizate in procesul de acordare a serviciilor:

e cererea tip de intrare in colectivitate;

o contractul de parteneriat pentru acordarea serviciilor sociale;

° nota de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal ale beneficiarilor serviciilor

din sistemul p , conform 1 i (UE) 679/2016 pnvmd
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
mrculaue a acestor date, in scopul acordarii drepturilor conform Legii nr. 263/2007 privind
or si creselor, precum si a celorlalte acte normative in
vigoare din domeniu;

o acordul apartinatorului legal informat conform Ordin nr.1411/12.12.2016 privind modificarea
si completarea Ordinului ministrului sanétatii publice nr. 482/2007 privind aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a titlului XV "Raspunderea civild a personalului medical si a
furnizorului de produse si servicii medicale, sanitare §i farmaceutice” din Legea nr. 95/2006
privind reforma in domeniul sanataii ;

o adresa catre parinte/ reprezentantul legal al copilului in ceea ce priveste contributia lunara la
suportarea cheltuielilor pentru copilul inscris la unitate;

e nota de calcul pentru plata in avans, stabilita in functie de numarul efectiv de zile de prezenta a
copilului la programul zilnic, monitorizate prin registrul de evidenta /prezenta;

2. verificarea Registrului de sugestii si reclamatii conform Planului de masuri si obiectivelor acestuia.
3. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate :
o utilizarea fiselor de evaluare anuala a personalului angajat;

° si utilizarea ului de masurare a satisfactiei beneficiarului la inceputul si
la sfarsitul anului scolar.
e) de inis a i iale si umane ale serviciului social Cresa nr.20

prin realizarea urmatoarelor acnvmm 3
e intocmirea documentatiei necesare pentru achizitia de alimente, materiale si accesorii, bunuri si
servicii, pentru buna desfasurare a activitatii;
e intocmirea proiectului de buget anual al cresei.
Art. 8 Structura organizatorica, numarul de poslurl si categoriile de persﬂmtl
(1) Serviciul social “Cresa nr.20 Navodari* conform i aprobate prin HCL
nr.5/26.01.2021, cu un numar de 27 posturi, astfel :
a) personal de conducere : sef de centru — 1 post;
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b) ds personal de
c) personal de specialitate :
- asistent medical: 4 posturi;
- educatoare : 4 posturi
- infirmiera: 8 posturi;
d) personal cu functii administrative :
- administrator — 1 post;
- muncitor calificat / bucatar : 2 posturi;
- personal auxiliar: 6 posturi, din care 5 posturi ingrijitoare si 1 post spalatoreasa.

La numarul de personal angajat se adauga si voluntari, in functie de solicitari si cereri
aprobate de conducerea institutiei.

se reali cu numarului maxim de posturi prevazut in

statul de functii aprobat prin ho(arare de consiliu local.
(2) Raportul angajat /beneficiar este de 1/3 (26 1jati/80 copii).
Art.9 Personalul de conducere
(1) Atributiile sefului de centru sunt :
a) asigura coordonarea indrumarea si controlul activitati de lul serviciului si
propune sanctiuni discipli pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod
corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale,
codului muncii etc. ;
b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezmta furnizorului de servicii sociale ;

1 post

¢) propune participarea i de i lap de instruire si perfectionare;
d) colaboreaza cu alte centre / alti furnizori de servicii soclale si/ sau alte structun ale societatii civile
in vederea schimbului de bune practici, a imt a lor proprii de

asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda
nevoilor persoanelor beneficiare;
) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului / centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale t structurii i ice si a i de
personal;

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresata in mod direct sau scrisa in Registrul
de sugestii si reclamatii referitoare la incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe
care il conduce;

j) raspunde de calitatea activitati de lul 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) si asigura timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;

1) reprezinta serviciul in relatia cu furnizorul de servicii sociale , Directia Asistenta Sociala;

m) asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu Directia Asistenta Sociala, cu alte institutii
publice locale si organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) intocmeste propunerea proiectului de buget propriu al serviciului ;

o) asigura indeplinirea masurilor de aducere la inta atat i, cat si t iarilor a
prevederilor din it propnu de i si i

p) asigura inchei cu ii ac de furnizare a serviciilor sociale;

(2) Atributiile ului de itate sunt:

a) d si 1 ivi i lor medicale in cresa;

b)primeste copii noi inscrisi in unitate si dosarul i cu parintii inatorii;

c)intocmeste meniul diferentiat pe grupe de varsta ;
d) urmareste si asigura respectarea normelor igienice in prepararea si pastrarea alimentelor din
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Admini: si distribuirea corecta a mesei copiilor respectand regulile de

igiena si prescriptiile allmentare ( eventualele alergii);
e) prezinta Directiei de Sanatate publica Constanta semestrial si/sau annual probele de mancare
recoltate in vederea analizarii acestora;
f) raspunde de prezentarea si efectuarea de catre personal a examenelor medicale periodice ,
gestioneaza medicamentele si asigura buna intrebuintare a instrumentarului medical;
g) in relatiile cu parintii si cu copiii va avea un comportament nediscriminator folosind un limbaj si
formule de adresabilitate adecvate;
h) respecta programul de lucru , conform graﬁculun de tura;
i) efectueaza educatia sanitara a parinti ilor legali prin i la venirea si plecarea
din cresa, preda copilul parintilor sau apartinatorilor legali si ii informeaza de starea de sanatate a
copiilor;
j) efectueaza controlul periodic de sanatate si respecta regulile de protectia muncii si PSI conform
actelor ive in vigoare si a i iunulor efectuate.
k)inlocuieste asistentul medical cand acesta lipseste din unitate;
Art. 10 Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta . Personalul de specialitate si auxiliar.
(1) Personalul de specialitate este :
a) asistent medical generalist ( 325901);
b) educatoare (234202) ;
c) infirmiera ( 532103 );

) Atributii ale personalului de specialitate :

I

en t
a) Primeste copiii dimineata, efectueaza triajul zilnic al copnlor, informandu-se de starea lor de
sanatate; efectueaza termometrizarea zilnica a copiilor la intrarea acestora in cresa.
b) Verifica avizele epidemiologice ale copiilor si identifica cauzele absentelor copiilor.
¢) Cantareste copiii la intrarea in cresa si lunar, inregistreaza datele in fisa copilului.
d) Intocmeste si tine evidenta fiselor medicale ale copiilor.
¢) Ingrijeste copiii din grupa repartizata, respectand regimul de viata al copiilor.
f) Efectueaza dupa caz tratamentele medicale prescrise de medicul curant si tratamentul in regim de
urgenta, solicita serviciul de ambulanta cand este cazul.
g) Izoleaza copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi/ purtatori de boli infecto-contagioase si
informeaza conducerea unitatii asupra acestor cazuri.
h) Anunta imediat parintii privind situatia de urgenta in care se gaseste copilul.
i) Monitorizeaza modul in care se pregateste, se distribuie si se administreaza alimentatia copiilor in
functie de varsta acestora; urmareste apetitul si scaunele lor, consemnand eventualele modificari in
raport.
j) Controleaza zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar si verifica respectarea meniurilor.
k) Controleaza si indruma activitatea infirmierei si impreuna cu aceasta, pregateste copiii pentru
programul de somn.
1) Intocmeste meniul diferentiat pe grupe de varsta, calculeaza caloriile respectand normativele
nutritionale .
m) Preda copilul parintilor / i ilor legali si ii i de starea de sanatate a copiilor.
n) Tine evidenta medicamentelor aflate in cresa prin inscrierea acestora in centralizatorul de consum.
0) Raspunde de igiena salilor de grupa si a intregului sector.
p) Asigura servirea mesei in conditii de igiena si curatenie.
1) Asigura ingrijirea si securitatea copiilor pe timpul programului in cresa.
s) Efectueaza educatia sanitara a parintilor / apartinatorilor legali prin convorbiri la venirea si plecarea
din cresa.
) Respecta programul de lucru, conform graficului de tura; preda si preia tura pe baza raportului de
tura.
t) Efectueaza controlul periodic de sanatate si respecta regulile de protectia muncii si PSI conform
actelor normative in vigoare si a instructiunilor efectuate.
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f) Poarta permanent halat de protectie, mcal!ammte de interior, ecuson cu numele si functia.
Atributii ale postului_de specialitate — (234202)
a) Realizeaza activitati de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii gradului
de independenta;
b) Realizeaza activitati care vizeaza compor lui socio-afectiv;
c) Asigura formarea si perfectionarea comportamentului verbal;
d) Realizeaza programe care cuprind activitati ce urmaresc cresterea receptivitatii generale la stimuli in
vederea dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor in invatare;
e) Inregistreaza progresele realizate de copil in jurnalul acestuia periodic;
) Colaborteaza activ cu parintii / reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza cresa prin intalniri
periodice in care discuta despre evolutia copilului;
g) Comunica in scris parintilor / reprezentantilor legali, prin jurnalul de legatura al copilului,
trimestrial sau ori de cate ori este necesar, cel putin urmatoarele informatii:
progresele realizate de copii pe cele 5 domenii de dezvoltare, conform Curriculum pentru
educatie timpurie, copii de la nastere la 6 ani;
starea emotionala si afectiva a copiilor;
dificultati / deficiente identificate;
orice alte elemente care necesita luarea unor masuri sau a caror cunoastere de catre
parinti / reprezentanti legali este necesara pentru dezvoltarea armonioasa a copiilor;
h) Intocmeste la timp si corect documentele grupelor ( planificare, fise evaluare, portofoliile copiilor);
i) Asigura materialul didactic necesar pentru desfasurarea activitatilor in bune conditii;
j) Participa la cercurile pedagogice si la actiunile de perfectionare la nivelul judetului;
k) Raspunde de obiectele primite in inventar, din spatiul in care isi desfasoara activitatea;
1) Colaboreaza permanent cu membrii echipei;
m) Poana permanem halat de protectie, incaltaminte de mtenor, ecusonul cu numele si functia;
n) i este ds dol de consiliul din cadrul
desemnate de catre Inspectoratul Scolar Judetean pentru supervizarea activitatilor educationale;
Atributii ale
a) Efectueaza igiena personala a copiilor, ii spala ori de cate ori este necesar, obigatoriu ii insoteste la
baie, raspunde de tinuta lor, urmarind ca fiecare copil sa fie curat permanent;
b) Impreuna cu asistenta medicala copiii pentru de somnsiii supraveg| in
timpul somnului;
c) Pregateste copiii pentru servirea mesei, spalandu-i pe maini si ajuta efectiv la servitul mesei; ajuta
atat la transportul alimentelor sau a altor materiale necesare, cat si la debarasarea meselor si dezinfectia
lor precum si la curatenia salii;
d) Asaza copiii la olite, si ii ridica, spalandu-i pe maini dupa fiecare utilizare;
e) Supravegheaza copiii si raspunde de integritatea acestora pe timpul programului sau de lucru;
HE curatenia si dezi zilnica a i de munca de care raspunde;
g) Saptamanal efectueaza curatenia generala ( spalarea si dezinfectia mobilierului, saltelelor, jucariilor
si geamurilor din grupa respectiva );
h) Are in primire intregul inventar al grupei si raspunde de corecta lui utilizare;
i) Preda lenjeria murdara si o primeste pe cea curata;
j) Respecta programul de lucru, conform graficului de tura; orice invoire sau schimb de tura este
anuntata cu o zi inainte sefului de centru ;
k) Indeplineste sarcinile date de asistenta medicala de grupa;
1) Poarta permanent halat de protectie, incaltaminte de interior, ecusonul cu numele si functia;
m) Efectueaza controlul periodic de sanatate si respecta regulile de protectia a muncii si PSI conform
actelor normative in vngoare si a instructiunilor efeclua‘e
Art.11 F ), gospodarie, ir i, deservire
Personalul administrativ asigura acuvuaule auxiliare servlcmlul sec:al aprovizionare, mentenanta,
achizitii etc. este :

a) administrator;
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b) personal pentru curatenie spatii;
c) muncitor calificat / bucatar .

a) Indeplmes(e functia de gesuonar al gestluml din cadrul Cresei nr.20 in conditiile Legii nr.22/ 1969
privind de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea
bunurilor, republicata,
b I

pentru aprovizi i materialelor si accesoriilor necesare
Cresei o 20;
¢) D i si distribuie ali: le necesare pregatirii hranei pentru copii;
d) Inlocmeste NIR-urile si bonurile de consum;
) Intocmeste si tine evidenta fiselor de magazie;
) Receptioneaza, depoziteaza si distribuie materilalele necesare efecmam curateniei si a celorlalte
bile necesare ii in conditii p a i la cresa;
g) Intocmeste fisele zilnice de alimente in doua exemplare si le prezinta saptamanal la compartimentul
buget — contabilitate pentru verificare;
h) Intocmeste necesarul saplamanal de alimente si ll comunica furmzorulux
i) referate de privind rep: ile curente si d iunil
remedierii acestora;
Atributii pentru postul de ingrijitoare
a) Efectueaza zilnic curatenia in conditiile corespunzatoare spatiului repartizat si raspunde de igiena
salilor, dormitoarelor, oficiilor, scarilor, mobilierului, peretilor si ferestrelor intregii cladiri.
b) Verifica securitatea cladirii, la venire si la plecare, fiind cea care inchide si deschide cresa.
c) Raspunde de curatenia spatiului din jurul cresei.
d) Curata si dezinfecteaza grupurile sanitare cu materiale si ustensile folosite numai in aceste locuri ,
de cate ori este cazul.
e) Indeparteaza zilnic resturile menajere transpona gunoiul si reziduurile alimentare in conditii
si asngum dezi
) Raspunde de pastrarea in bune conditii a matenalelor de curatenie ce le are personal in grija.
g) Spala atunci cand este nevoie covoarele din cresa.
h) Respecta programul de lucru, conform graficului de tura; orice invoire sau schimb de tura este
anuntata cu o zi inainte sefului de centru ;
i) Poarta permanent halat de protectie, incaltaminte de interior, ecusonul cu numele si functia.
j) Indeplineste sarcinile date de asistenta medicala de grupa;
k) Efectueaza controlul periodic de sanatate si respecta regulile de protectia a muncii si PSI conform
actelor normative in vigoare si a instructiunilor efectuate.
Atributii_pentru postul de muncitor calificat — bucatar
a) Pregateste mancarea copiilor conform prevederilor igienico-sanitare dupa meniul prescris de
asistenta medicala.
b) Portioneaza mancarea copiilor pe grupe, respectand cantitatea si calitatea meniurilor in conformitate
cu numarul de copii prezenti in ziua respectiva.
c) Raspunde de depozitarea igienica a alimentelor.
d) Zilnic pune la frigider probe de mancare, care se pastreaza timp de 36-48 ore.
e) Efectueaza curatenia si dezinfectia sectorului de activitate ; raspunde de starea de curatenie din
bucatarie si blocul alimentar, precum si de cea a vaselor si a ustensilelor folosite atat la prepararea, cat
si la depozitarea alimentelor.
) Respecta programul de lucru, conform graficului de tura; orice invoire sau schimb de tura este
anuntata cu o zi inainte sefului de centru;
g) Poarta permanent halat de protectie, incaltaminte de interior, ecusonul cu numele si functia.
h) Efectueaza controlul periodic de sanatate si respecta regulile de protectia a muncii si PSI conform
actelor normative in vigoare si a instructiunilor efectuate.
Atributii pentru postul de spalatoreasa
a) Tine un registru de miscare al lenjeriei intre grupe si spalatorie;

care pot aparea in vederea
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b) Primeste lenjeria murdara si o triaza in vederea pregatirii pentru spalare;

c) Spala, dezinfecteaza si calca lenjeria;

d) Spala si calca halatele personalului ori de cate ori este nevoie;

) Repara lenjeria cand este cazul;

) Asigura starea de curatenie a obiectelor de inventar si a locului de munca;

g) Utilizeaza aparatura din dotarea spalatoriei conform instructiunilor de folosire, sesizand orice
defectiune;

h) Nu lasa aparatele electrice functionand nesupravegheate;

i) Spala atunci cand este nevoie covoarele din cresa.

j) Respecta programul de lucru, conform graficului de tura; orice invoire sau schimb de tura este
anuntata cu o zi inainte sefului de centru ;

k) Poarta permanent halat de protectie, incaltaminte de interior, ecusonul cu numele si functia.

1) Efectueaza controlul periodic de sanatate si respecta regulile de protectia a muncii si PSI conform
actelor normative in vigoare si a instructiunilor efectuate.

Art.12 Finantarea Cresei

1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, Cresa nr.20 are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale;

2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse :

a) bugetul local al orasului;

b) sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat;

¢) contributia persoanelor beneficiare;

d) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si din
strainatate;

¢) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

f) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

REGULAMENT de organizare si functionare a serviciului social:
+CANTINA DE AJUTOR SOCIAL NAVODARI”

ARTICOLUL 1

Definitie

[6)) 1 1 de si i este un d propriu al Serviciului social:
»Cantina de A}utar Social” din cadrul Directiei Asnsten‘a Sociald (D.A.S.) Navodari, in vederea
asigurarii iondrii acestuia, cu minime de calitate aplicabile §i a asigurarii

accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.
(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii att pentru persoanele beneficiare, cat si pentru
angajatii cantinei de ajutor social si dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali.
ARTICOLUL 2
Identificarea serviciului so
Serviciul social ,,Cantina de Ajutor Social” Navodari, cod serviciu social 8899 CPDH - I, unitate fara
personalitate juridica, administrat de furnizorul Directia Asistenta Sociala, din subordinea Primariei
Orasului Navodari acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr.4146, detine Licenta de
functionare definitiva nr.0005996, avand sediul in orasul Navodari, str. Sanatatii, nr. 2, judetul
Constanta.
ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social
Scopul Cantinei de Ajutor Social este pregatirea si servirea a doua mese, pranzul si cina, in limita
alocatiei de hrana prevazuta de reglementarile in vigoare, pentru categoriile de beneficiari prevazute de
Legea 208/1997 privind cantinele de ajutor social.
ARTICOLUL 4

adrul legal de infiintare a Cantinei de Ajutor Social
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Cadrul legal de infiinfare, organizare si functionare:

(1) Serviciul social ,,Cantina de Ajutor Social" functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului
general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea asistentei sociale
nr.292/2011, cu modificirile ulterioare, Legea nr. 208/1997 privind Cantinele de Ajutor Social,
Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificirile ulterioare, precum si alte
acte normative.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Anexa nr. 9 — Standarde minime de calitate pentru cantina
sociala, cod 8899 CPDH-I din Ordinul MMJS nr.29/ 03.01.2019 privind aprobarea Standardelor
minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice,
persoanelor fara adapost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor
categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si a serviciilor acordate in comunitate,
serviciilor acordate in sistem integrat si cantinele sociale.

(3) Serviciul social ,, Cantina de Ajutor Social” este infiinfat prin Hotararea Consiliului Local
Navodari nr. 95/2001 cu privire la infiintarea unei cantine de ajutor social in vederea asigurarii si
functionarii acesteia.

ARTICOLUL 5

(1) Serviciul social ,,Cantina de Ajutor Social” se organi: si i cu

principiilor generale care guverneazi sistemul national de asistentd sociala, precum si cu pnnclpule
specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile
internationale ratificate prin lege i 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 Cantinei de Ajutor
Social Navodari sunt urmatoarele:

a) i ps cu prioritate a i i beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneﬁclare in ceea ce priveste egahtatea de sanse
si tratament, participarea egald, autodeterminarea, ia §i

de acfiuni nediscriminatorii §i pozitive cu pnvxre la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului §i exploatérii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fird 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 §i luarea in considerare a acesteia, findndu-se cont, dupa
caz, de vérsta si de gradul siu de maturitate, de discerndmant si capacitatea de exercitiu;

h) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

i) preocuparea pen‘nanenté pentru scurtarea perwadel de prestare a serviciilor, in baza potentialului $i

de a trai ind
j) i iativelor indi le ale lor t si a implicérii active a acestora in
solutionarea sltuamlor de dlﬁcultate,
k) asi unei mlervemu iste, prin echipe pluridiscipli
1) asig si a eticii ional
m) ili brilor familiei, ilor legale cu privire la exercitarea drepturilor si
P ahak igatiflor de intreti
n) pri iali ilitagii i, familiei cu pnvlre la dezvoltarea propriilor capacitati
de integrare sociala si impli activa in solufi de cu care se pot confrunta

la un moment dat;
0) colaborarea cantinei de ajutor social cu Directia Asistentd Sociala.

ARTICOLUL 6
Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Cantina de Ajutor Social conform Legii 208/1997
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privind cantinele de ajutor social sunt:
a) copiii in varsta de pana la 18 ani, aflai in intretinerea acelor familii al caror venit net mediu lunar
pe o persoand in intretinere este sub nivelul venitului net lunar, pentru o persoana singura, luat fn
calcul la stabilirea ajutorului social;
b) tinerii care urmeaza cursuri de zi la instituiile de invéfdmant ce functioneaza in conditiile legii,
péna la terminarea acestora, dar fard a depasi varsta de 25 de ani, respectiv 26 de ani in
cazul celor care urmeaza studii superioare cu o durata mai mare de 5 ani, care se afla in situafia
prevazutd la lit.a);
¢) persoanele care beneficiazi de ajutor social sau de alte ajutoare banesti acordate in conditiile legii
si al caror venit este de pana la nivelul venitului net lunar pentru o persoana singurd, luat in calcul la
stabilirea ajutorului social;
d) pensionarii;
¢) persoanele care au implinit varsta de pensionare, aflate intr-una dintre urmatoarele situatii: sunt
izolate social, nu au sustinatori legali, sunt lipsite de venituri;
f) invalizii si bolnavii cronici in limitele legii
g) orice persoand care, temporar, nu realizeaza venituri, pe o perioada de cel mult 90 de zile pe an.
Acordarea serviciilor sociale se realizeaza in baza unui contract, incheiat intre Primaria Orasului
Navodari si beneficiar, in care sunt precizate serviciile acordate, drepturile si obligatiile partilor,
durata etc.
Cantina de Ajutor Social presteaza servicii gratuite pentru persoanele mai sus mentionate care nu au
venituri sau ale caror venituri sunt sub nivelul venitului net lunar, pentru o persoana singura luat in
calcul la stabilirea ajutorului social.
P le i ite sa t ieze de serviciile Cantinei de Ajutor Social si care realizeaza venituri
ce se situeaza peste nivelul venitului net lunar, pentru o persoana singura, luat in calcul pentru o
persoana, luat in calcul la stabilirea ajutorului social, pot beneficia de serviciile Cantinei de Ajutor
Social, cu plata unei contributii de 30% din venitul pe persoana, fara a se depasi costul meselor
servite, calculat pe aceeasi perioada.
(2) Conditiile de acces/admitere in Cantina de Ajutor Soci:
a) Acte necesare:
- cererea pentru prestarea serviciilor de cantina semnata de solicitant;
- buletin de identitate sau carte de identitate (xerocopie);
- certificate de nastere pentru copii cu varsta pana la 14 ani (xerocopie);
- acte stare civila (ex. certificat casatorie, certificat de deces sot/sotie , sentinta divort dupa caz) ;
- acte din care sa rezulte calitatea reprezentantului al minorului (alta persoana decat parinte) ;
- adeverinta de la unitatea de invatamant pentru copii si tineri (cu varsta 18-26 ani) care urmeaza
cursuri de zi la institutiile de i in conditiile legii;
- adeverinta medicala eliberata de medlcul de familie, pentru beneficiarii de servicii sociale din cadrul
cantinei, din care sa rezulte faptul ca nu sufera de boli contagioase si pot frecventa astfel programul
cantinei de ajutor social;
- adeverinta medicala eliberata de medicul specialist, pentru beneficiarii diagnosticati cu boli cronice;
- documente din care sa ateste starea de sanatate ex. (certificat de incadrare in grad de handicap);
- acte doveditoare privind veniturile familiei (adeverinta salariu net, cupoane pensie, acte doveditoare
privind toate veniturile obtinute) , alte acte doveditoare;
- alte documente considerate necesare pentru clarificarea situatiei solicitantului.
b) Criterii de eligibilitate:
Pot beneficia de servicii in cadrul cantinei de ajutor social:
- persoanele care au domiciliul sau resedinta in orasul Navodari,
- persoanele care se incadreaza intr-o categorie de beneficiari prevazute de Legea 208/1997 privind
cantinele de ajutor social la Art.2,alin. 1,lit. a-g.
(3) Conditii de suspendare :
Serviciile acordate in cadrul Cantinei de Ajutor Social se suspenda in urmatoarele situatii:
- neprezentarea timp de 3 zile consecutiv, nemotivat, pentru ridicarea hranei, fara notificarea in

Navodari:
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prealabll furnizorului;

conmbunel i i pi in pentru de servicii;
- d: la cererea t i acestuia, scris sau telefonic.
“@ Condltn de incetare
Serviciile sociale inceteaza conform clauzelor p in I pentru
urmatoarele situatii:
a) expirarea duratei pentru care a fost incheiat contractul;
b) acordul partilor privind incetarea contractului;
<) scopul contractului a fost atins;
d) forta majora , daca este invocata ;
e) decesul beneficiarului.
f) incalcarea in mod repetat a regulilor prevazute in Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul
de Organizare si Functionare.
(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Cantinei de ajutor social
Navodari, au urmatoarele drepturi:
) dreptul de a fi informati asupra drepturilor si obligatiilor lor in calitate de beneficiari ai Cantinei si
de a fi consultati cu privire la toate deciziile care ii privesc;
b) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa, sex, religie,
opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;
¢) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor pnvmd interventia sociala care h se aphca,
d)salise aslgure pastrarea asupra iilor furnizate si primite;
e) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;
f) sa fie protejati de 1ege atat ei, cat Sl bununle lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;
g)salise si vietii intime;
h) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
j) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu dizabilitati;

de servicii in

(6) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Cantinei de ajutor social —

Navodari, au urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatia familiala, sociala, medicala si

economica;

b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta ete., la procesul de furnizare a serviciilor

sociale;

¢) sa achite contributia stabilita conform Legii 208/1997 privind cantinele de ajutor social;

d) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala sau veniturile realizate

in termen de 3 zile lucratoare;

e) sa respecte prevederile prezentului regulament;

f) sa respecte programul stabilit pentru distribuirea hranei, cat si Regulamentul de Ordine Interioara.
ARTICOLUL 7

At si functi
Pnnmpalele functii ale serviciului social ,,Cantina de Ajutor Social" Navodari sunt urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes publit , prin asi; ur lor activitati:
- reprezinta furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;
- pregitirea si servirea a doud mese, pranzul si cina, in limita alocaiei de hrand previzuta de
reglementarile legale.
de i a beneficiarilor iali iari, autoritatilor publice si publicului larg
despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
-organizare de campanii de informare privind activitatea cantinei, prin distribuirea de pliante si alte
materiale informative, articole aparute in media locala etc.
- elaborarea de rapoarte de activitate.
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¢) de p a iarilor si a unel xmaglm pozmve a acestora, de promovare a
de

dreptunlor omului in geneml precum si de p; a di in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categcna de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia
prin asigurarea urmatoarelor activitati:
- incheierea de parteneriate cu alte institutii, ONG- uri in vederea diversificarii serviciilor sociale
furnizate prin cantina;
- reali de i de cu institutiile relevante din comunitatea locala: unitati
invatamant, institutii medicale, asezaminte de cult,etc;
- actiuni de mediatizare a drepturilor omului cat si promovarea unei imagini pozitive a Cantinei de
ajutor social Navodari.
d) de aslgurare a calitatii servlculor suuale prin realizarea urmatoarelor activitati:

instr utilizate in procesul de acordare a serviciilor conform
etapelor managementului de caz ( ex. fisa de evaluare initiala, ancheta sociala, plan individual de
interventie, contract prestare servicii,etc.).
-realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate prin utilizarea chestionarelor privind gradul de
satisfactie a beneficiarilor;
- aplicarea si respectarea regulilor de igiena prevazuta de legislatia in domeniu.
e) administrarea resurselor financiare, materiale si_umane, ale cantinei de ajutor social prin
realizarea urmatoarelor activitati:
- intocmirea fiselor de post ale angajatilor cantinei si evaluarea performantelor profesionale
individuale;
- asigura intretinerea si utilizarea eficienta a bazei materiale si a bunurilor din dotare;
- intocmirea necesarului de buget propriu al cantinei de ajutor social;
- propuneri/ solicitari de achizitii de produse si materiale, i

aferenta Cantina de Ajutor Social .

si

ARTICOLUL 8

Cantina de Ajutor Social Navodari, prepara si acorda doua mese, pranzul si cina, din care o
masa calda, in limita alocatiei de hrana prevazuta de reglementarile legale. Hrana pentru cele doua
mese se distribuie, de reguld, o data pe zi, la sediul cantinei .

Cantina functioneaza conform unui program propriu, intre orele, 96.00 - 14.00. Intervalul de
timp destinat servirii meselor este intre 11.00 - 14.00.

Salariatii cantinei de ajutor social vor respecta programul de lucru zilnic, conform orelor afisate
la avizierul institutiei.

In situatie de forta majora, activitatea derulata de cantina poate suferi modificari, adaptandu-se
in functie de contextul existent sau acordarea de servicii la nivelul cantinei poate fi chiar suspendata
temporar.

ARTICOLUL 9
Structura organizatorici numirul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social ,,Cantina de Ajutor Social” functioneaza cu un numér de 9 posturi, conform
Hotararea Consiliului Local Navodari nr.5/ 26.01.2021.
Personalul de conducere este reprezentat de Director Executiv al Directiei Asistenta Sociala.
Personalul de ali este de un asistent social din cadrul Directiei Asistenta
Sociala care are ambum privind Cantina de ajutor social.
Personal administrativ, gospodarire/deservire este format din 9 posturi.
(2) Raportul angajat beneficiar: 9 angajati/200 beneficiari (capacitatea maxima a Cantinei de ajutor
social.)
ARTICOLUL 10
Personalul de conducere
(1) Personalul de este de : Directorul Executiv al Directiei Asistenta Sociala.
(2) Atributiile personalului de conducere sunt:
a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitafilor desfasurate de personalul serviciului si

52



propune

sanctiuni discipli pentru salariatii care nu si indeplinesc in mod
cu prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale,

codului muncii etc.;
b) elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor i intocmeste informari pe care le prezmla furnizorului de servicii sociale;

¢) propune participarea i de i lap; le de instruire §i per
d) colaboreazi cu alte centre/alfi furnizori de servicii sociale sl/sau alte structuri ale societatii civile in
vederea schimbului de bune practlcl af atirii a proprii de asigurare a

calitafii serviciilor, precum §i pentru identificarea celor mai bune servicii care s raspunda nevoilor
persoanelor beneficiare;
e) intocmeste raportul anual de activitate;
f) asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului;
g) ia in considerare i analizeazi orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
h) raspunde de calitatea activitatilor desfagurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care si conduci la imbunitatirea acestor activitafi sau, dupa
caz, fcrmuleaﬂ propuneri in acest sens;
i) 4 activitatea i asigura timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;
j) reprezinta serviciul in relaiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritafile si
msutuyule publlce cu persoanele fizice §i juridice din tara si din straindtate, precum si in justiie;
k) asigurd si colat cu serviciul public de asistenfa sociald de la nivel
judetean, cu alte instituii publice locale §i organizaii ale societafii civile active in comunitate, in
folosul beneficiarilor;
1) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului;
m) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
n) alte atribuii previizute in standardul minim de calitate aplicabil.

RTICOLUL 11

Personalul de P! de asi; 1 social ( 263501);

1) Atributiile sunt

a) asigura derularea etapelor procesului de acordare a servnculor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a pentru fiecare

beneficiar dosarul personal al beneficiarului;
b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de resurse;
) monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;
d) sesizeaza conducerii Directiei Asistenta Sociala, situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului,
situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;
e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;
f) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei;
g) elaboreaza Carta drepturilor beneficiarilor ;
h)aplica chesti pentru gradului de sati: iea iarilor;
j) elaboreaza propria procedurd privind sesizarile §i reclamatiile ;
k) mediaza conflictele intra si extrafamiliale ;
1) arhiveaza documentele serviciului ;
m) respecta normele de sanatate si securitate a muncii, in conformitate cu prevederile legislatiei in
domeniu.
P lul inistrativ, gospodarire, deservire, este format din 9 posturi din care:
a) administrator cantina: 1 post — ocupat;
b) muncitor calificat/ bucatar: 2 posturi — ocupate;
¢) ingrijitor: 1 post - ocupat;
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d) muncitor necalificat: 2 posturi — ocupate;
€) muncitor calificat/ bucatar: 2 posturi — vacante;
) muncitor magaziner: 1 post- vacant
Atributiile administratorului cantinei sunt urmatoarele:
- administreazi §i gestioneaza spatiile §i bunurile apartinind Cantinei de Ajutor Social;
- i si conduce activi lui din cadrul Cantinei de Ajutor Social;
- coordoneaza activitatea de curatenie si ordine in sediul Cantinei de Ajutor Social;
- i si distribuie ali; le si materialele necesare pregatirii hranei;
- s!ablleste meniul zilnic, impreuna cu asistentul medical desemnat in acest scop, cu respectarea
retetarului;
- i necesarul | de alimente, i ind referatul de i si 1 spre
aprobare compartimentelor aferente din Primaria Orasului Navodari;
- supravegheaza pregatirea si distribuirea hranei, astfel incat acestea sa se desfasoare in conditii de
stricta igiena, cu respectarea normelor in vigoare;
- intocmeste NIR-urile si bonurile de consum;
- tine zilnic evidenta fiselor de magazie si le inainteaza spre verificare si contrasemnare
compartimentului contabilitate;
- aduce la cunostinta directorului institutiei le i i in ivitatii, in
vederea solutionarii acestora;
- efectueazi instructajul periodic de protectie, igiena §i securitate in munca si P.S.I. cu personalul
Cantinei de Ajutor Social.
Atributiile muncitomlui calificat/bucatar sunt urmatoarele:
-or munca in
- foloseste mtegral cantitatile scoase din depozit pentru prepararea hranei;
- pregateste si prepara alimentele pentru meniul zilnic;
- prepara meniul zilnic si il distribuie beneficiarilor cantinei in conditii de stricta igiena;
- ridica §i pastreazd in conditii igienice, dupi fiecare masi, probe din fiecare fel de mancare servit pe
timpul serviciului sau, conform normelor in vigoare pentru control;
- participa la activitafile de igienizare a spatiilor destinate prepararii si servirii mesei si la ingrijirea
acestora;
- manifesta un compunament adecvat, o atitudine pozitiva, rabdare si limbaj corespunzator in relatiile
cu ceilalti colegl cat si cu beneﬁcmru cantinei;
- aduce la i cantinei problemele i i in activitatii.
Atributiile ingrijitorului cantinei sunt urmatoarele:
- asigura curatenia si ordinea in cantina;
- igienizeazi periodic si ori de cate ori este nevoie locul de munci;
- colecteaza resturile menajere din sala de mese si din bucatarie, transportd gunoiul la pubelele
aferente;
- asigura mentinerea permanenta a curateniei la grupurile sanitare;
- dupa 1 stabilit de admini ul cantinei, efé curatenia generala, trimestriala,
spalatul geramurilor si a celorlalte incaperi ale cantinei;
- indeplineste orice alte sarcini de serviciu stabilite de directorul institutiei sau a administratorului
cantinei, in legdturad cu competentele sale.
Atributii muncitor necalificat sunt urmatoarele :
- raspunde de ordinea si curatenia din bucatarie, sala de mese si din salile aferente ;
- efectueaza curatenia zilnica a blocului alimentar, grup sanitar si vestiar, asigurand o stare de curatenie
optima in toate spatiile ;
- pregateste echxpamentul de bucatarie pentru a fi foloslt
- ajuta la d i lor cu care se api Cantina si ajuta la depozitarea acestora in
magaziile blocului alimentar ;
- isi insuseste si respecta legislatia specifica activitatii proprii ;
- raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor fata de bucatar si in fata organelor de control sanitare ;
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Atributii magaziner — sunt urmatoarele:

- completeazi fisele de magazie pe imprimate tipizate, pe care le opereaza zilnic, pentru toate
materialele si obiectele de mica valoare;

- intocmeste materiale centralizatoare lunare de consum;

- inmagazineazd materiale, mijloace fixe, obiecte de inventar, receptionand sortul, calitatea si
cantitatea in momentul primirii in magazie;

- receptioneaza dupa calitatea si i materialelor, mijloacelor fixe, obiectelor de inventar,
intocmind, daca este cazul proces verbal de diferente pe care il va inména administratorului cantinei,
fmpreund cu facturile sau avizele de ditie. D ce ituie formele de primire se vor

opera zilnic in fisele de magazine;

- la fiecare sfarsit de luna a:e obligatia ca |mpreuna cu administratorul, sa venﬁce daca soldurile din
figele de magazie d cu soldurile ive din evidentel i, urmérindu-se
punerea lor de acord;

- este direct raspunzator de pnmxrea pastrarea si eliberarea materialelor de orice fel din magazie;

- participa la elab de intrefi si reparatii a spatiilor si mijloacelor fixe din

administrarea proprie;
- urmireste duratele normate de utilizare a obiectelor de inventar si a materialelor, starea lor de uzura
si, in functie de necesitéi, propune casarea sau valorificarea acestora administratorului cantinei;
- verifica si confirma facturile emise de terfi pentu Cantina de Ajutor Social Navodari, privind
mijloacele fixe, obiecte de inventar si materialele.

ARTICOLUL 12

e; 1
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli pentru Cantina de ajutor social se va avea in vedere
asigurarea resurselor necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de
calitate aplicabile;
(2) Finantarea cheltuielilor cantinei de ajutor social se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele
surse:
a) bugetul local al Primariei Orasului Navodari;
b) contributia beneficiarilor, dupa caz;
¢) donatii, izari sau alte
strainatate;
d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
e) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
ARTICOLUL 13
Dispozitii finale
Personalul Cantinei de Ajutor Social este obligat:
- sa cunoasca §i sa respecte prevederile prezentului Regulament;
- sa manifeste grija, disciplina, initiativa si o buna colaborare in indeplinirea sarcinilor specifice;
- sa raspunda pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor scrise pe care le intocmesc
conform competentelor lor;
- sa informeze posibilii beneficiari asupra tuturor servxculor ce le pot fi ofeme si a tuturor drepturilor si
sa-i trateze cu respect si demni pastrand conf
- sa asigure accesul la informatiile publice, conform legislatiei in vigoare.

ibutii din partea lor fizice ori juridice din tara si din

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SERVICIULUI SOCIAL DE ZI: "CENTRUL DE ZI PENTRU COPII"

Centrul de Zi pentru Copii face parte din Centrul de Zi pentru Copii si Persoane in Varsta din
cadrul Compartimentului Servicii Sociale si se afla in subordinea Directiei Asistenta Sociala, infiintat
prin Hotararea Consiliului Local Navodari 43/17.02.2014.

Centrul de zi este unitate de asistenta sociala de interes local, fara personalitate juridica. Pe toate
actele emise de Centrul de zi se va mentiona “ANTETUL” folosit pe documentele autoritatii publice
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locale Navodari.
ART. 1 - Definitie
1 1 de i i i este un propriu al Serviciului social
"Centrul de Zi pentru Copii", aprobat prin Hotarare a Consiliului Local al Orasului Navodari, in
vederea asigurarii func;lonam centrului, cu respectarea s!anda:delor minime de calitate aplicabile si a
asigurarii accesului : la i i privind ditiile de admitere, serviciile
oferite, costul serviciului.

2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat si
pentru angajafii centrului i, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali. /
conventionali, vizitatori.

ART. 2 - Identificarea serviciului social

Serviciul social fara cazare “Centrul de Zi pentru Copii” este o unitate fara personalitate juridical,
cod serviciu social 8891CZ-C-II, infiinfat prin Hotérarea Consiliului Local Navodari nr. 43/17.02.2014
si administrat de Primaria orasului Navodari - Directia Asistentd Sociald, acreditata conform
Certificatului de acreditare acreditare seria AF nr. 4146, din data de 25.07.2018, de cétre de Ministerul
Muncii, Familiei, Protectiei Sociale a Persoanelor Varstnice, detine Licenta de functionare definitiva
seria LF nr. 000724, cu sediul in orasul Navodari, str.Sanatatii, nr.2.

ART. 3 - Scopul serviciului social

Scopul serviciului social “Centrul de Zi pentru Copii” consta in derularea unor activitati de
educatie, ingrijire, recreere-socializare, consiliere pentru copii, cit si a unor activitati de sprijin,

consiliere, educare etc. pentru pirinti/ P! i legali/ alte care au fn fngrijire
copii, in vederea prevemm separam copilului de familiei, prevenirii §i combaterii riscului de
i sociald, p; il luziunii sociale si cresterea calitatii vietii copiilor aflati in

dificultate, avand in vedere prevederile Legii asistenfei sociale nr.292/2011, cu modificarile ulterioare,
cét si prevederile Legii nr.272/2004 privind protecia si promovarea drepturilor copilului, republicata,
cu modificarile §i completarile ulterioare.

Astfel, misiunea centrului este aceea de a preveni abandonul si msututlonalxmrea copiilor prin
asigurarea pe timpul zilei zilei a unor activitati de educatie,
deprinderilor de viata independenta pentru copii, adecvate vérstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare
si particularitatilor acestora, cét §i a unor activitati de sprijin, consiliere, educare etc. pentru parinti/
reprezentanti legali/ alte persoane care au in ingrijire copii.

Prin urmare, Centrul de Zi pentru Copii vine in intdmpinarea tuturor acestor nevoi oferind sprijin
educational, psihologic si social, in temelor si d bilitatilor sociale pentru un
numar de 50 de copii din comunitatea orasului Navodari.

ART. 4 - Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social “Centrul de Zi pentru Copii” functioneaza cu respectarea prevederilor
cadrului general de organizare si funcponare a serviciilor sociale reglementat de Legea nr. 292/2011,
cu modificarile i cat si acte )

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si pmmovarea drepturilor copilului, republicati, cu

modificarile §i completérile ulterioare;

- Ordinul nr. 288/2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind
managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului;
Hotdrarea nr. 797/2017 din 8 noiembrie 2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala i a structurii orientative
de personal;
Legea 197/2012 privind asigurarea calititii in domeniul serviciilor sociale cu modificarile si
completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr. 476/2019 pentru modificarea §i completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.197/2012 privind asigurarea calitatii in
domeniul serviciilor sociale, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 118/2014, si a Hotararii
Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorulux serviciilor sociale; precum si
a it it dru de si fi a serviciilor sociale;




- Hotararea Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale,
precum si a 1 1 de si it a serviciilor sociale, cu
modificarile si completarile ultenoarc,
Ordinul MMSSF nr. 73/17.02.2005 privind aprobarea modelului Contractului pentru
acordarea de servicii sociale, incheiat de furnizorii de servicii sociale, acreditati conform
legii, cu beneficiarii de servicii sociale;
- Hotararea Guvernului nr. 426/2020 privind aprobarea standardelor de cost pentru serviciile
sociale.
(2) Standardul minim de calitate aplicabil:
Ordinul nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru servi
destinate copiilor, prevazute in Anexa la prezentul ordin.
(3) Centrul de Zi pentru Copii a fost infiintat prin Hotérirea Consiliului Local Navodari nr.
43/17.02.2014 si functioneazi in cadrul Directiei Asistentd Sociald Navodari.
ART. 5 - Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
(1) Serviciul social “Centrul de Zi pentru Copii” se i si i cu
principiilor generale care guverneazi sistemul national de asistentd sociald, precum si cu prmclpule
specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale previzute in legislaia specifica, in conveniile
internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internafionale in materie la care Roménia 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 Copii” sunt urmatoarele:
a) respectarea si promovarea cu pnomate a mteresulul persoanei beneficiare;
i pi a d ficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse
i tratament, participarea egala, autodeterminarea, autonomia §i demnitatea personald si intreprinderea
de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;
c) asigurarea protectiei impotriva abuzului §i exploatérii 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) opiniei it iare §i luarea in a acesteia, {inandu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul siu de maturitate, de discernamant si capacitatea de exercitiu;
h) promovarea unui me del fa.mlllal de mgnjlre a persuanel beneﬂclare,
i) asigurarea unei ingrijiri individ si a
_]) preocuparea pexmanenla pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si
iare de a trai ind d
k) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in
% taatiiion de di
1) asigurarea unei interventii prin echipe plur
m) asi; iali si a eticii ionale, in i in vigoare;
n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentafilor legale cu privire la exercitarea drepturilor si
- e igatilor de intrefi
0) primordiali ilitagii famlllex cu pnvlre la dezvoltarea propriilor capacitati de
integrare sociala §i impli activa in i de cu care se pot confrunta la
un moment dat;
p) colaborarea centrului cu Directia Asisten{d Sociala, Navodari.

ile sociale de zi

ART. 6 - Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in “Centrul de Zi pentru Copii” sunt copiii si
familiile acestora, care se afla in risc de separare de familie.
a) Situatia de risc a copilului este analizata, tinand cont de urmatorii factos
- situatia economica a familiei,




- situatia sociala a familiei,

- starea de sanatate a membrilor familiei,

- nivelul de educatie al membrilor familiei,

- conditiile de locuit ale familiei,

existenta unor comportamente la risc, identificate in cadrul familiei.
b) Astfel vor fi inclusi in cadrul Centrului urmatoarele categorii:

e copii care provin din familii cu Qrobleme sociale grave (famllu cu relatii tensionate, modele
parentale deficif paringi de d de alcool, sub: parinti care au fost
condamnati la o pedeapsa privativa de libertate, parinti nescolarizati, etc.);
o copii ai cror prini au o situatie materiala precara (saracie, somaj, primeste beneficii sociale)
sau conditii de locuit precare (conditii improprii, spatiu de locuit degradat sau insalubru, improvizat,
supraaglomerat, lipsa utilitatilor, lipsa dotarilor minime, igiena precara);
e copii cu risc de abandon scolar datorat frecventei scolare reduse/ performanielor scolare
scazute, pe fondul existentei unui potential cognitiv nestimulat intr-un mod adecvat/ sanctionare in
cadrul scolii prin nota scazuta la purtare;
e copii cu cerinte educative speciale, a caror integrare scolara este deficitara;
o copii aflati in situatii de risc de abandon. neglijare. abuz. sau orice alta situatie de risc psiho-
social in care se afla copilul la un moment dat (de ex.: afectarea starii emotionale a copilului);
e copii cu unul sau ambii parinti plecati in strainatate / copiii din familii monoparentale;
e copiii care au iat de o masura de protectie speciala si au fost rei iin familie;
e chtsi parintii copiilor care beneficiaza de serviciile Centrului de Zi.

(2) Conditiile de admitere in centru sunt urmatoarele:
a) acte necesare:
acte de stare civild, respectiv: certificat de nastere copil, acte identitate parinti, certificat de
ciisdtorie, hotarari de divort, certificat deces (unde este cazul), certificate de handicap, unde
este cazul;
adeverinta scolara eliberata de unitatea de invatamant;
caracterizare scolara care sa cuprinda aspecte privind: date asupra scolaritatii, riscul privind
abandonul scolar, integrarea sociala a elevului, gradul de implicare al parintelui, etc., acolo
unde este necesara, la solicitarea specialistului;
adeverinta medicala eliberata de medicul de familie pentru copilul inscris care sa ateste
faptul ¢4 nu este in evident cu boli transmisibile;
alte documente relevante.
b) criterii de eligibilitate:
copii cu varsta cuprinsa intre 6 §i 14 ani (populatie scolara);
v cu domiciliul / resedinta / locuiesc in fapt (dupa cum reiese si din ancheta sociala / declaratie pe
proprie raspundere, dupa caz) in orasul Navodari;
v si se afla in una sau mai multe din categoriile mentionate la alin (1) pct b).

Admiterea copiilor in Centrul de Zi se realizeazi prin una din variantele:
solicitare directd din partea familiei/ reprezentantului legal, inregistratd in Registrul de intrari-iesiri
al centrului, insotitd de documentele mentionate mai sus;
referire din partea Compartimentului Protectia Copilului din cadrul Directiei Asistenta Sociala,
Navodari, prin Planul de Servicii intocmit pentru prevenirea abandonului si institutionalizarii
copilului si inaintat Centrului de Zi pentru Copii.

In cazul solicitarii directe, asistentul social verifica respectarea criteriilor de eligibilitate si
documentele anexate cererii. Au loc discutii preliminare referitoare la nevoile individuale §i familiale,
persoana/familia primind informatii referitoare la riscurile sociale si drepturile de protectie sociala de
care poate beneficia, precum si, dupa caz, consilierea necesara in vederea depasirii situaiilor de
dificultate, ghidand totodata solicitantul si spre institutiile unde poate beneficia de servicii
suplimentare.

Asistentul social i pari legal al i i iar cu privire la
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modul de orgamzare sx funcnonare al centrului (ROF, Norme interne), serviciile disponibile, drepturile
p vizita in teren, in vederea efectuarii anchetei sociale la

domxclllul familiei.

Decizia de admitere a copilului la Centrul de Zi se realizeaza in baza Dispozitiei data de Primar,
ca urmare a bifarii criteriilor de eligibilitate si identificarii unor nevoi (ancheta sociala) asupra carora
Centrul poate interveni. In urma aprobarii admiterii copilului la Centrul de Zi pentru Copii, se incheie
un Contract de furnizarea serviciilor sociale. Contractul este redactat in doua exemplare originale,
cate unul pentru fiecare parte semnatara: parinte/reprezentant legal al copilului si furnizorul de servicii
sociale.

Odata cu admiterea copnlulul n Cen!rul de Zi pentru Copu are ]oc evaluarea nevoxlor copllulun
realizata de catre echipa isci Aceasta se
Personalizat de Interventie, care cuprinde obiectivele specifice fiecarui np de serviciu ofem in cadrul
centrului.

Serviciile oferite de Centrul de Zi pentru Copii se acorda in mod gratuit tuturor beneficiarilor
centrului.

Serviciile acordate beneficiarului-copil pot fi: activitati educationale, de recreere si socializare,
consiliere psihologica a copilului si/sau familiei, logopedie, activitati socio-educative pentru copiii cu
CES si atunci cand este cazul asistenta medicala, stomatologica, servirea unei mese calde.

Numarul beneficiarilor variaza pe fiecare tip de serviciu, astfel:
in cadrul activitatilor socio-educative se pot inscrie un numar de 40 de beneficiari - cate 20 de copii
pe fiecare din cele 2 cicluri de invatamant (primar si gimnazial);
consilierea psihologica a copilului si/sau familiei se poate acorda unui total de 20 copii si/sau
apartinatorii acestora;
- de servicii de logopedie pot beneficia un numar de 20 copii;
in cadrul activitatilor socio-educative specifice copiilor cu CES pot fi cuprinsi un total de 20 copii.
Serviciile se acorda in programul zilnic al centrului, cuprins intre orele 8.00-16.00, activitatile
socio-educative desfasurandu-se diferentiat in functie de programul scolar al copiilor, astfel: 9.00-
12.00 pentru ciclul gimnazial, 12.00 — 15.00 pentru ciclul primar, in intervalul orar 11.30 — 12.30
avand loc servirea mesei de catre ambele serii de copii.

Documentele privind datele de identitate, de stare civila, documente scolare, medicale, etc.,
impreuna cu contractul de servicii vor constitui dosarul personal al beneficiarului.

Pentru fiecare copil-beneficiar, Centrul de zi, prin asistentul social, intocmeste dosarul personal
al beneficiarului. Dosarul contine, pe langa cererea parintelui/ reprezentantului legal al copilului,
vizata de seful Centrului de Zi, contractul de furnizare servicii si Dosarul de servicii, urmatoarele
documente depuse de familie:
acte de stare civild, respectiv: acte identitate parinti, certificate de nastere copii, certificat de
caisdtorie, hotarari de divort, certificat deces (unde este cazul), certificate de handicap, unde este
cazul,
adeverinta scolara eliberata de unitatea de invatamant,
caracterizare scolara care sa cuprinda aspecte privind: date asupra scolaritatii, riscul privind
abandonul scolar, integrarea sociala a elevului, gradul de implicare al parintelui, etc., acolo unde
este cazul, la solicitarea specialistului,

- adeverinta medicala eliberata de medicul de familie pentru copilul inscris care sa ateste faptul cd nu

are boli transmisibile, acolo unde este cazul,

alte documente relevante.
Dosarul de servicii al copilului contine:

- fisa de evaluare /reevaluare §i/sau documentele aferente evaluarii situaiei copilului;

- planul de servicii;

programul personalizat de interventie al beneficiarului;

fisa de servicii, aferentd programului personalizat de interventie al beneficiarului;

- Program Educational Personalizat, Programul activitatilor recreative si de socializare, Plan de
consiliere psihologica, Program de orientare scolara si profesionala, dupa caz, in functie de
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serviciile oferite copilului in baza nevoilor constatate;
- fisele de monitorizare ale aplicarii programului personalizat de interventie al beneficiarului;
- revizii ale programului personalizat de interventie, daca este cazul;
- raportul trimestrial de evaluare a PPI.

Modelele formularelor utilizate vor fi aprobate prin Dispozitie a Primarului.

(3) Conditiile de incetare a serviciilor soclale acordate in cadrul centrului

In functie de evolutia inregi si a obi or atinse (p! in 1 izat de
interventie), la sfarsitul perioadei de acordare a serviciilor sociale prevazuta in contract, asistentul
social propune inchiderea cazului sau prelungirea acordarii serviciilor sociale. In acest sens, se
redacteaza Decizia de inchidere a cazului, Referat cu propunere de incetare semnate de citre sef
centru si Dispozitia de incetare aprobata de pnmar

Serviciile sociale oferite de centru inceteaza in urmatoarele situatii:
1) expirarea duratei pentru care a fost incheiat contractul;
2) acordul partilor privind incetarea contractului/la cererea copilului sau a parintelui / reprezentantului
legal);
3) scopul contractului a fost atins;
4) daci copilul absenteaza nemotivat.
5) neefectuarea temelor de catre copll teme special orgamza!e si adaptate nevoilor copilului;

ici sau refuzul par P i legal de a participa la activitatile de consiliere

parentala;

7) dac beneficiarul sau périntele nu respectd in mod repetat I de ordine i
Norme Interne;

8) in caz de forta majora, daca este invocata.

(4) Beneficiarii serviciilor sociale furnizate in “Centrul de Zi pentru Copii” au urmitoarele

drepturi:
a) si li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fard discriminare pe baza de rasd, sex, religie,
opinie sau orice alta circumstan{a 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;
¢) si li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate §i primite in baza legislatiei
in vigoare;
d) si li se asigure continuitatea servi
generat situatia de dificultate;
e) si fie protejati de lege atat ei, cat $x bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;
f)salise si vietii intime;
g) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sa li se respecte toate drepturile speciale in situafia in care sunt minori sau persoane cu dizabilitati.
i) de a primi servicii sociale prevazute in planul individualizat de asistenta si ingrijire/programul
personalizat de interventie;
j) de arefuza, in conditii obiective, primirea serviciilor sociale;
k) de a fi informat, in timp util si in termeni accesibili, asupra:

. drepmnlor sociale, masurilor legale de protectie §i asupra situatiilor de risc;
ilor intervenite in d serviciilor sociale;

= oportunitatii acordarii altor servicii sociale;

= listei la nivel local cuprinzand furnizorii acreditati si acorde servicii sociale;

» regulamentului de ordine interna;
1) dreptul de a avea acces la pmpnul dosar;
m) de a-si exprima cu privire la serviciilor sociale.

(5) Beneficiarii de servicii sociale furnizate in “Centrului de Zi pentru Copii” au urmatoarele

obligatii:

ilor sociale furnizate, atat timp cét se mentin conditiile care au
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a) sa parucspe activ in procesul de furnizare a servlcnlor sociale si la reevaluarea si revizuirea planului
individualizat de asistenta si ingrijir izat de interventie;
b) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitatea si situatia familiala, medicald, economici si
sociald §i sd permitd furnizorului de servicii sociale verificarea veridicitatii acestora;
c) sa respecte termenele si clauzele stabilite in cadrul planului individualizat de asistenta si
ngrijire/programul personalizat de interventie;
d) sa conmbule la plata costunlor serwculor sociale primate cu o cota parte din costul total al
er iciilor de furnizor, daca e cazul;
€) sd anunte orice modificare intervenita in legitura cu situaia lor personala;
f) sa respecte regulamentul de ordine interna al furnizorului de servicii sociale (reguli de
comportament, program, persoanele de contact, etc);
g) si foloseasca baza tehnico-materiala si logistica si sa pastreze cu grija jocurile, cartile si celelalte
bunuri aflate in dotarea centrului;
h) s anunte in timp util reprezentantul centrulul ($eﬁ1[ centr
situatia in care copilul-t iciar se afld in i i
i) sa manifeste un comportamem civilizat si sé aibd o tinuta vestimentara decenta
j) parintii au obligatia de a participa la intalnirile stabilite de comun acord cu personalul centrului, in
vederea interesului superior al copilului.
ART. 7 - Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social “Centrul de Zi pentru Copii” sunt urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmitoarelor
activitati:
1. reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu parintele copilului-beneficiar/
reprezentantul legal;
2. Servicii de educatie nonformala — zilnic, se desfasoara activitati de invatare de tip nonformal, de
a abilitatilor de viata independ de sprijin in efectuarea temelor si recuperare scolara
pentru acei copii care manifesta o performanta scolara scazuta. Activitatile sunt planificate de personal
de specialitate, in baza uni Program personalizat educational, adaptat nivelului si potentialului de
dezvoltare a fiecarui copil in parte.
3. Servicii de asigurare a hranei — asigurarea hranei copiilor care frecventeza centrul, se face in functie
de numarul de ore pe care copiii il petrec in centru. Meniurile asigura o alimentatie echilibrata, in
conformitate cu preferintele si nevoile biologice specifice varstei fiecarui copil, regimurile
recomandate de medicul de familie al copilului si normele in vigoare cu privire la necesarul de calorii.
4. Servicii recreative si de socializare — zilnic, copiii participa la activitati de pregatire pentru integrare
in societate, insusirea unor reguli elementare de comportare civilizata si bune maniere. Se organizeaza
activitati de petrecere a timpului liber, ateliere de desen si pictura, confectionare de obiecte decorative,
ateliere de dezvoltare personala, jocuri, iesiri in aer liber, concursuri, excursii si vizite. Se marcheaza
evenimentele civice semnificative, prin diferite manifestari. Activitatile desfasurate sunt adaptate in
functie de varsta copiilor, de cerintele educationale speciale, in vederea cresterii stimei de sine si a
dezvoltarii abilitatilor practice si a aptitudinilor generale.
5. Servicii de consiliere psihologica pentru copii — se d activitati de ihologica a
copilului in baza unui plan bine stabilit, in scopul imt irii starii psihice, le si afective.
6. Servicii de orientare scolara si pi ionala — se activitati de iliere in vederea:
efectuarii unor optiuni scolare si profesionale corecte si realiste (bazate pe nivelul abilitatilor si
prefenme]cr manifestate), dezvoltarii de:
abilitati si deprinderi,
e aptitudinilor generale si specifice,
e unor interese profesionale dominante,
o cat si a formarii unor aptitudini pozitive fata de munca.
7. Servicii de interventie I dica — se activitati de stimulare a icarii cat si de
terapia tulburarilor de limbaj, in baza unui plan bine stabilit cu scopul depasirii dificultatilor aparute in
aria limbajului si a comunicarii.

sal/ed:

ul) in
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8. Consiliere psihologica — suport emotional pentru parmlz — Centrul de Zi ofera parmulor consiliere
si sprijin la cerere, sau ori de cate ori lul de idera ca este in b iul copilului
si familiei sale. Periodic, au loc activitati de cosiliere parentala, informare si medierea relatiilor.
9. Servicii de asistenta medicala — prin activitatile desfasurate se urmareste asigurarea unei stari de
sanatate optime a cop11u1u| si promovarea unui mod de viata sanatos, imdrumarea, sprijinirea si

ilor in prlvmta de sanatate. Zilnic are loc triajul copiilor, iar acolo
unde situatia o impune, copiii sunt directionati pentru evaluare medicala catre medicii de familie sau
medicii specialisti.
- Pentru activitatile si serviciile oferite copiilor in cadrul centrului, se realizeaza programe, adaptate
nivelului si potentialului de dezvoltare al fiecarui copil in parte.
- In situatie de forta majora actiunile si activitatile derulate, cat si programul si numarul de beneficiari
ai Centrului de Zi pentru Copii pot suferi modificari, ad: ds la 1 existent sau d:
de servicii la nivelul Centrulul poate fi suspcndata temporar.
b) de informare a iari, autorititilor publice si publicului larg
despre domeniul siu de acnvltate, prin asigurarea urmitoarelor ac(lvnap
1. Centrul de Zi initiaza si i actiuni de i a itatii in ceea ce priveste serviciile
oferite, rolul sau in i si modul de i precum si despre importanta
existentei acestor servicii pentru copiii din comunitate si familiile acestor.
2. Cel putin o data pe an, Centrul de Zi spruma organizarea de campanii de sensibilizare a comunitatii
referitoare la prevenirea marginalizarii si excluziunii sociale a copiilor aflati intr-o situatie de
dificultate.
3. Centrul de Zi publica date relevante despre activitatea realizata, in mod periodic. Continutul
materialelor facute publice este semnat de seful de centru si avizat de reprezentantul furnizorului.
4. Seful de centru se asigura ca, in mediatizarea cazurilor, se respecta legislatia in vigoare cu privire la
protectia copilului in relatia cu dia si prevederile minime obligatorii prezente, cu
privire la confidentialitatea datelor.
5. Centrul de Zi colaboreaza cu institutii relevante de la nivelul comunitatii (Directia Asistenta Sociala
Navodari — Compartimentul Protectia Copilului, anana orasulu\ Navodan scolile de la nivelul
orasului Navodari, biserica, politia) in vederea i ii i
6. Centrul de Zi desfasoara activitati de recrutare de voluntari din comunitate.
7. Centrul de Zi detine informatii de specialitate pe care le pune la dispozitia comunitatii spre
consultare.
8. Elaboreaza statistici lunare si rapoarte de activitate anuale;
¢) de pr a drepturilor iarilor §i a unei aglm pozmve a acestora, de promovare
a drepturilor omului in general, precum si de p i de in care pot
intra categoriile vulnerabile care fac parte din calegona de persoane beneficiare, potrivit
scopului acestuia, prin asigurarea urmitoarelor activitai:
1. Centrul de Zi are proceduri scrise cu privire la prevcnirea, identificarea, semnalarea, evaluarea si
solutionarea suspiciunilor de abuz asupra L‘opulor intocmite in baza leglslanel in vigoare.

2. Centrul de Zi are proceduri scrise cu privire la sugestii si recle in baza legislatiei in
vigoare.
3. Centrul de Zi are proceduri scrise cu privire la notificarea inci bite, i ite in baza

legislatiei in vigoare.

4. Aceste proceduri sunt avizate de reprezentantul furnizorului de servicii sociale si sunt aduse la
cunostinta copiilor, i in raport cu varsta si gradul de maturitate, familiilor sau reprezentantilor legali,
precum si in litati

5. Copiii, in raport cu varsta si gradul de maturitate, familiile sau reprezentantii legali, precum si
personalul sunt informati cu privire la drepturile copilului.

6. Copiii sunt incurajati si sprijiniti sa sesizeze orice forma de abuz din partea personalului, a altor
copii din centru sau a unor persoane din afara centrului.

7. Centrul de Zi asigura efectuarea de catre intregul personal (inclusiv personal auxiliar, angajati
temporar sau voluntari) a unor cursuri de formare privind problematica protejarii copilului impotriva
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abuzului, neglijarii si exploatarii.
8. Centrul de Zi asigura derularea de programe de educare a parintilor privind problematica protejarii
copilului impotriva abuzului, neglijarii si exploatarii.
d) de aslgllrare a calllam serviciilor sociale prin realizarea urmaitoarelor activitati:

lab instr dardi: utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2 realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
3. indeplinirea tuturor indicatorilor prevazuti in Standardele Minime Obligatorii, in conformitate cu
legislatia in vigoare.
4. Instruirea periodica a personalului care ofera servicii in Centrul de Zi in legatura cu actualizarea
legislatiei in domeniul social.
5 : bril

4 ii si a institutiilor relevante in domeniu, in dezvoltarea serviciilor
sociale.
6. g de finantari/donatii/sp: izari pentru cresterea calitatii serviciilor.
7. Formarea profesionala continua.
e) de inistrare a resurselor iare, materiale si umane ale centrului prin realizarea

urmitoarelor activitifi:

1. Centrul de Zi functioneaza intr-o cladire adecvata, sigura, adaptata serviciilor pe care le ofera,
precum si particularitatilor beneficiarilor.

2. Centrul de Zi se afla intr-un loc accesibil tuturor membrilor comunitatii din punct de vedere al
amplasarii celorlalte servicii din comunitate, de care acestia pot beneficia.

3. Centrul de Zi dxspune de un numar suficient de spatii pentru demlarea tuturor |1punlor de activitati
in beneficiul copiilor si familiilor, inclusiv activitati i ive, spatii igieni

4. Centrul de Zi se afla intr-o zona in care siguranta generala a copiilor nu este afectata si dlspune de
toate autorizatiile legale de functionare.

5. Fondurile alocate Centrului de Zi de catre reprezentantul legal al furnizorului de servicii, sunt
suficiente pentru indeplinirea misiunii sale si prevederilor Standardelor Minime Obligatorii prezente.

ART. 8 - Structura organizatorici, numirul de posturi i categoriile de personal

(1) Serviciul social “Centrul de Zi pentru Copii” functioneaza cu un numr de 11 angajati care se
subordoneaza unui Sef centru, conform prevederilor Hotararii Consiliului Local Navodari nr.
5/26.01.2021, din care:
a) personal de conducere: sef centru care coordoneaza activitatea ambelor centre (pentru Copii si
Persoane in Varsta);
b) personal de specialitate: 9 posturi, astfel:

Functia Nr. posturi Cod cor
Asistent social 1 post cu norma intreaga 263501
Psiholog clinician 1 post cu norma intreaga 263401
Psil 1 post cu norma intreaga 263412
Logoped 1 post_cu norma intreaga 22660
Educator 2 posturi_cu norma intreaga 2635
Inspector de speciali 1 post_cu norma intreaga 2422
Medic specialist 1 post cu norma intreaga 2212
Asistent medical 1 post cu norma intreaga 325901
Total 9 posturi

) personal cu functii administrative, gospodarire, intreinere-reparatii, deservire

Functia Nr. posturi Cod cor
Ingrijitor 2 posturi cu norma intreaga 911201
Total 2 posturi
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d) voluntari: in functie de solicitari si in acord cu reglementarile legale.

(2)Incad: i se reali cu lui maxim de posturi prevazut in
statul de functii aprobat. Raport, orientativ, personal angajat / beneficiar: 1/3. Personalul de specialitate
reprezinta un procent de 80% din totalul personalului.

ART. 9 - Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere este: sef de centru;
Seful de centru asigurd coordonarea activitatii acestuia si raspunde de buna lui functionare in
indeplinirea atributiilor care ii revin.
(2) Atributiile personalului de conducere sunt:
a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitifilor desfasurate de personalul centrului si
propune crganulux competent sanctiuni disciplinare pentru salariaii care nu isi indeplinesc in mod

cu prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale,
codului muncii etc.;
b) elaboreazi rapoartele privind activitatea centrului, stadiul impl ii obiecti si i
informéri pe care le prezint furnizorului de servlcu sociale;
¢) propune partici| i de la de instruire si per
d) colaboreazi cu alte centre/alfi fumxzon de servncu sociale sx/sau alte structuri ale sccxetam civile in
vederea schimbului de bune pracucx, irii p ainstr lor proprii de asigurare a

calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care si raspunda nevoilor

persoanelor beneficiare;

e) Intocmeste raportul anual de activitate;

f) mtocmeste mstrumentele proprii in baza carora se acorda serviciile sociale, respectiv: regulamentul

de si codul etic al t iarilor, manualul de proceduri etc., cat si modelul

formularelor utilizate pentru i irea dosarului i i, si le trimite i de

specialitate in vederea aprobarii acestora;

g) asigurd buna desfagurare a raporturilor de munci dintre angajafii serviciului/centrului;

h) propune furnizorului de servicii sociale-Directia Asistenta Sociala, aprobarea structurii

organizatorice i a numarului de personal;

i) desfésoara activité{i pentru promovarea imaginii centrului in comunitatea locala;

j) ia in considerare si analizeazd orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incilcari ale

drepturilor beneficiarilor in cadrul centrulm pe care il conduce;

k) raspunde de calitatea acti de lul din cadrul centrului si dispune, in limita

competentei, masuri de orgamzare care si conducd la imbundtatirea acestor activitai sau, dupa caz,

formuleaza propuneri in acest sens;

1) efectueaza demersurile necesare obtinerii avizelor necesare functionarii centrului, cat si acreditarii

servnculor somale acordate conform prevedenlor legale in vigoare;

m) or i asigurd timpului de lucru si a regulamentului de

organizare si functionare;

n) reprezinta centrul in relatiile cu furnizorul de servi

institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din fara;

0) asigurd comunicarea §i colaborarea permanentd cu Directia Asistenta Sociala si celelalte

compartimente din cadrul Primariei, cat si institutiile de asistenta sociala de la nivel judetean, cu alte

institutii publice locale si organizatii ale societitii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;
p) intocmeste proiectul bugetului propriu al centrului;

1) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostm;é atat persona]ulun, cat si beneficiarilor a

i sociale §i, dupa caz, cu autoritaile §i

prevederilor dm propnu de si
s) asigura i cu a lor de furnizare a serviciilor sociale.
ilitati in dura activitatilor: E procedurile in conformitate cu prevederile

Procedum de sistem privind elaborarea procedurilor la termenele stabilite; Prezinta procedura
finalizata conducatorului compartimentului din care face parte, in vederea analizei si propunerii de
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modificari sau completari daca este cazu! Se ocupa de avizelor si barilor pe
elaborata, de la p 1 cu inirea acestor sarcini; Solicita Secretariatului tehnic al
Comisiei de monitorizare inregistrarea procedurilor elaborate/revizuite in registrele deschise special in
cadrul acestui organ.ism;
) in d jul i riscurilor: Participa la inventarierea
proceselor/acuvltanlor realizate la nivelul compammentulm in cadrul caruia isi desfasoara activitatea;
Identifica si anallzeaza riscurile;Formuleaza propunen s| actiuni/masuri de control pentru atenuarea
riscurilor i articipa la i ilor de control, potrivit competentei
stabilite in registrul nscunlor/planul de implementare a masurilor de control;
u) Responsabllltatl in monitorizarea performantelor: Isi insuseste obiectivele specifice ale
compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea si indicatorii de performanta atasati
acestora; Desfasoara activitatea curenta in scopul atingerii indicatorilor de performanta; Raporteaza
conducatorului de compartiment, ori de cate ori apar smcope, dev:am abateri sau neconformitati care
pun in pericol atingerea obiecti specifice ale
v) Si cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter personal;
w)si informeze persoana vizati in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal, in conditiile leg
sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu; sa pastre
confidentialitatea datelor prelucrate;
x) Sa acorde sprijin Responsabilului cu protecia datelor cu caracter personal in vederea realiza
activitatilor specifice; Sa i de indata ds si pe ilul cu protectia datelor
caracter personal despre imprejurarile de naturd a conduce la o diseminare neautorizatd de date
caracter personal.

(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupi caz, examen, in condit

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolvenfi de studii
universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungé duratd, absolvite cu
diploma de licent sau echivalenta in domeniul psihologie, asistenta sociald sau sociologie, cu vechime
de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomi de licenfd ai
invatdmantului supericr in domeniul juridic, medical, economic sau al stiinjelor administrative, cu
experientd de minimum 5 a.m m domemu] servnculor socmle

i sau din functie a conducitorilor institutiei se face in

e

conditiile legii.

ART. 10 - Personalul de specialitate

1) Personalul de specialitate este reprezentat de: medic specialist, asistent medical, psiholog
an, psihoterapeut, psihopedagog, educator, logoped, asistent social, inspector de specialitate.

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor soc:ale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a
b) colaboreazi cu specialisti din alte institutii/centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificarii de
resurse;

cli

minime de calitate;

d) sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului i respectarii
legislatiei;

g) alte atribugii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Atributiile pentru fiecare post de specialitate aferent organigramei sunt redate mai jos.
ASISTENT MEDICAL
a. Atribufi
- efectueazi triajul epidemiologic al copiilor la primirea in colectivitate;
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- gestioneazi instrumentarul medical, materialele sanitare i medicamentele din cabinet si raspunde de
utilizarea lor corectd;

-izoleazd copiii suspecti de boli transmisibile si anun{d urgent responsabilul Centrului/parintele
copilului;

- supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicAnd masurile antiepidemice fata de contacti si
efectueaza dezinsectii, etc;

- supravegheazi starea de sindtate si de igiend individuald a copiilor, iar in snuam de urgen;é dupa
caz, acorda primul ajutor, anunta serviciul de asi centrul ii familiei;

- {ine evidenta situatiei medicale (vaccinari, boli cronice, boli contagioase cronice) in registre speciale;
- controleazi respectarea normelor de igiend din centru, aducand operativ la cunostinta conducerii
Centrului deficientele constatate;

- efectueaza activitifi de educatie pentru sinitate cu beneficiarii centrului;

- colaboreaza permanent cu persoana responsabild de Centru, ct §i cu reprezentantii Directiei de
Asistenta Sociala §i Protectia Copilului, si ofere informatii privind evolutia activitatilor i problemele
intdmpinate;

- raspunde de buna utilizare a instrumentarului si aparaturii cu care lucreaza;

- Lmlxzeaza si pastreaza, m bune conditii, echlpamenlele si instrumentarul din dotare, supravegheaza

si de unica folosinta utilizat si se asigura de depozitarea
acestora in vederea dlstmgem conform ordinelor i in vigoare;
- participa la i in cu preferinfele si nevoile biologice specifice

fiecdrei varste, regimurilor recomandate de medicul de familie/specialist si normele in vigoare cu
privire la necesarul de calorii §i elemente nutritive;
- in cadrul Cantinei de Ajutor Social, consemneaza zilnic: starea de igiena a blocului alimentar, starea

frigorifice,calitatea ali lor scoase din i igiena si starea de sanatate a
personalului blocului alimentar cu interdictia activitatii, in cadrul acestuia, a persoanelor prezentand
diaree, infectii ale pielii, amigdalite pultacee, tuse cu expectora;ie purulemé febra;
- tine evidenta prezentei copiilor la masa, insoteste si asista copm la servirea mesei;
- respecta Regul | Intern si Regul 1 de O i siF it al institutiei;
- poarta echlpamemul de pro!eclle prevazut de legislatia privind protectia muncii in vigoare, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastra:ea igienei sia aspectulm esteuc personal
- respecta reglementanle in vigoare privind p , controlul si
conform normelor in vigoare;
- respecta secretul profesional, respecta codul de etica si deontologie al asistentului medical si
legislatia in vigoare privind exercitarea profesiei de asistent medical;
- respecta Normele Generale de Protectie a Muncii, PSI, Securitate si Sanatate in Munca;
- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora;
- Sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter personal;
- S# informeze persoana vizatd in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal, in condl;ule
legii; s prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu; sa
pastreze confidenfialitatea datelor prelucrate;
- S acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizarii
activitagilor specifice; Sa informeze de indatad conducerea §i pe Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre imprejurdrile de naturd a conduce la o diseminare neautorizati de date cu
caracter personal.
Exigente ale postului:
e Studii in domeniul asistentei medicale primare, membru al Ordinului Asistentilor Medicali
Generalisti, Moagelor i Asistentilor Medicali din Roménia,
o utilizare PC,
e implicare.
Respumabzhlﬁple postului :

inirea in parametrii iliti a obiecti si planului de actiune;

o asigurarea unui climat de lucru profesionist (relatii deschise de colaborare, cooperare, mediu

o
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creativ de lucru care sa faciliteze optima a sia situafii
conflictuale);

o respectd manualul de proceduri si standardele servic

e respectaR Intern si Regul: 1 de Organi siF i al i

d. Limitele de autoritate:
e Se supune deciziilor sefului de centru.

ASISTENT SOCIAL

a. Atribufii:

- Informarea t iarilor, i si parintilc legali ai acestora cu

privire la regulile de organizare si functionare a centrului, serviciile disponibile, precum si asupra

drepturilor si obhgamlor beneficiarului

- asigurd e caz al t arilor din cadrul Centrului;

= hetell soclale la icili iarilor aflati intr-o situatie de dificultate in vederea

admiterii la Centrul de Zi pentru Copii;

- aslguré consllxere si sprijin pentru parinii / reprezentantii legali ai copiilor in scopul discutarii si
il lor cu care se 4, in ceea ce priveste dezvoltarea psihologica a copilului,

precum si dwerse aspecte juridice, medicale, sociale;

- colaboreaza cu ceilalti specialisti ai Centrului de Zi pentru Copii privind intocmirea dosarului

beneficiarului centrului, cu respectarea standardelor minime de calitate;

- verifica existenta tuturor documentelor solicitate la dosar, in vederea admiterii la Centrul de Zi pentru

Copiis

- intocmeste formularele privind admitere (inscrierea) la centru, fiecarui beneficiar, inclusiv contractul

pentru furnizarea serviciilor sociale si instrumenteaza cazul completand formularele specifice;

- prezinta superiorilor rapoarte pel‘lodlce de activitate;

- participare la alte actiuni si activitati organizate in cadrul Centrului de Zi (aniversari, actiuni

caritabile, etc.) si/sau in parteneriat cu alte institutii

- sprijin in derularea serviciilor catre copiii, beneficiari ai centrului, de catre ceilalti specialisti,

implicati in echipa multidisciplinara

- S4 cunoasci si sd aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter personal;

- Sa informeze persoana vizatd in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal, in conditiile

legii; s prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu; sa

pastreze conﬂdenyialilalea datelor prelucrate;

- Sa acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizarii

activitagilor specifice; Sa i de indata si pe R bilul cu protectia datelor cu

caracter personal despre imprejurarile de naturd a conduce la o dlsemmare neautorizata de date cu
caracter personal.
Exigente ale postului:
o studii superioare de lunga durata/studii superioare de scurta durata in domeniul asistentei
sociale, cu aviz de libera practica in domeniul Asistentei Sociale,
e abilitafi de comunicare §i negociere,
o utilizare PC,

&
i a obiectivelor si lor planului de actiune;
o asigurarea unui climat de lucru profesionist (rela(u deschise de colaborare cooperare, mediu
creativ de lucru care sa faciliteze optima a probl sia ibilelor situatii

conflictuale);
o Respectd manualul de proceduri §i standardele serviciilor oferite.
Limitele de autoritate:
e Se supune deciziilor sefului de centru.
EDUCATOR
a. Atribufii:
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- intreprinde actiuni de cunoastere a copiilor;
- evalueaza nivelul educational al copiilor, fixand obiectivele de interventie;
- organizeaza activitatile educative ale copiilor;
- supravegheaza copiii la efectuarea temelor si ofera indrumare privind formarea deprinderilor de
studiu mdxvndual
activitati educati ‘mative in vederea dezvoltarii achizitiilor scolare
(asnmxlarea deprmdenlor prelexicale si precalcul, insusirea citit-scrisului si a calculului matematic);
- pentru copiii care prezinta lacune scolare mari, care se afla in situatie de corigente, repetentie,
desfasoara activitati de recuperare scolara, in vederea asigurarii unui bagaj de cunostinte minim;
- se preocupa de motivarea scolara a copiilor, responsabilizare privind traseul educational si stimuleaza
copiii in stabilirea unor obiective scolare;
- dezvolta abilitatile de comunicare, facilitand schimbul de informatii educator-copil, copil-copil,
cooperarea si mteractmnarea eficienta;
- iile cu caracter instructiv-educativ, d obiectivele propuse;
- comunica permanent cu scoala pentru a obtine informatii relevante despre evolutia copiilor;
prelucreaza si coreleaza informatiile obtinute pentru a determina o apreciere obiectiva a copiilor;
- informeaza periodic familia cu privire la progresul acestuia, comportamentul;
- participa la intalnirile echipei multidisciplinare, ofera si primeste feedback referitor la dezvoltarea
copiilor, pe diferite paliere;
- colaboreaza si intocmeste impreuna cu ceilalti membri ai echipei multidisciplinare din centru
formularele/fisele care compun dosarele copnlor completeaza fisele pslhopedagoglce ale copulor
- coopereaza cu membrii echipei i pentru asi si il
activitatilor Centrului de Zi pentru Copii;
- participa la diferite actiuni si activitati organizate in parteneriat cu alte institutii (proiecte,
mediatizare, activitati in aer liber, etc.)
- S4 cunoasci si sé aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter personal;
- S# informeze persoana vizatd in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal, in conditiile
legii; s prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atribuiilor de serviciu; sa
pastreze conﬁden;ia]itatea datelor prelucrate;
- Sa acorde sanm Responsabllulul cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizarii
de indata si pe R bilul cu protectia datelor cu
carac!er personal despre imprejurarile de naturd a conduce la o diseminare neautorizatd de date cu
caracter personal.
Exigene ale postului:
o studii superioare de lunga durata/studii superioare de scurta durata in domeniul stiinte
socioumane, cu diploma de absolvire a modulului psihopedagogic;
o abilitafi de comunicare §i negociere,
e utilizare PC,

e implicare.
c. Responsabilitatile postului :
e 1 inirea in parametrii iliti a obiecti si Itatelor planului de actiune;
° asigurarea unui climat de lucru profesionist (relafii deschise de colaborare, cooperare,

mediu creativ de lucru care si faciliteze rezolvarea optima a problemelor si a posibilelor
situatii conflictuale);
o Respectd manualul de proceduri i standardele serviciilor oferite.
d. Limitele de autoritate:
e Se supune deciziilor sefului de centru.
INSPECTOR DE SPECIALITATE
a. Atribufii:
- intocmeste programul zilnic al copiilor, cuprinzand activitati diversificate, adaptate varstei copiilor si
care raspund nivelului si potenualulun lor de dezvoltare;
- desfasoara activitati socio — ed: le care implica: i imaginatia, munca de echipa,
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logica, inteligenta, interesul social), formare de abilitati: educatie estetica, educatie plastica (modelaj,
pictura), cunoasterea si respectarea normelor de comportament in societate;
- desfasoara activitdti recreative si de socializare constand in: formarea deprinderilor de viata
cotidiana, formarea capacitatilor si aptitudinilor pentru scoala, educarea abilitatilor pentru diverse
jocuri si petrecerea timpului liber (de creaue, de Jjocuri de grup/indivi , serbarea zilelor
de nastere/ a unor sarbatori religi or de ii , etc.);
- sustine si motiveaza copiii in a participa la activitatile de zi cu zi ale centrului si ale scolii, educatia
fiind sansa catre o viata buna;
- colak sii i cu ceilalti membri ai echipei multidisciplinare din centru
formularele/fisele care compun dosarele beneficiarilor, in conformitate cu respectarea standardelor
minime de calitate pentru centrele de zi prevazute de legislatia in vigoare;
- dezvolti o relatie fructuoasi cu familia copiilor inscrisi in centru, in interesul superior al copiilor;
- prezinta superiorilor rapoarte periodice de activitate;
- orgamzeazé acuum de informare a comunitfii in ceea ce priveste serviciile oferite, punand la
ii spre 1 informatii de specnahla(
- sprijind organizarea de campanii de ibili:
si institutionalizarii copiilor, alaturi de ceilalti colegl,
- participa la diferite actiuni si activitati organizate in cadrul Centrului de Zi (aniversari, actiuni
caritabile, etc.) si/sau in parteneriat cu alte institutii;
- colaboreazi cu institutiile relevante de la nivelul comunitatii (primaria, scolile, unitatile sanitare,
biserica, politia etc.) in vederea identificérii potentialilor beneficiari;
- desfasoara activitafi de recrutare de voluntari din comunitate;
- S cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter personal;
- Si informeze persoana vizata in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal, in condiiile leg
si prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu; sa pastre
confidentialitatea datelor prelucrate;
- Sa acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realiza
activitatilor specifice; Sa informeze de indatd conducerea si pe Responsabilul cu protectia datelor
caracter personal despre imprejurarile de naturd a conduce la o diseminare neautorizatd de date
caracter personal.
Exigenfe ale postului:
e studii superioare de lunga durata/studii superioare de scurta durata in domeniul socio-cultural
cu diploma de absolvire a modulului psihopedagogic;
abilitati de comunicare §i negociere,

i referitoare la p

e utilizare PC,
.
c
in parametrii p iliti a obiecti si Itatelor planului de actiune;
o asigurarea unui climat de lucru profesionist (relaii deschise de colaborare, cooperare,
mediu creativ de lucru care sa faciliteze optima a problemelor i a posi

situatii conflictuale);
e Respecta manualul de proceduri si standardele serviciilor oferite.
Limitele de autoritate:
e Se supune deciziilor sefului de centru.

S

LOGOPED
a. Alrlbu]u
a) i

si Centrului de zi pentru copii;
b) inregistrarea copiilor cu tulburdri de limbaj in fisele de depnstare avizate de catre seful de centru;
) convocarea copulor cu tulburari de hmba_] la Cenlrul de zi pentru copii;
i asi icd a copiilor iliati/sprijiniti, in colat cu
familia, cu cadrele didactic, acolo unde este cazul, in scopul identificarii tuturor factorilor care au
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mﬂuen;at evoluua jului sia icarii

e) lui §i p icului pentru fiecare copil evaluat;
f) proiectarea acuvntam de terapie a tulburdrilor de llmbaJ sz de comumcare identificate;
g) interventia ie in d cu dic al copiilor examinati;

h) evaluarea periodica a progreselor realizate de elevi si reprmectarea activitaii de interventie.

i) participarea/organizarea la/unor actiuni de informare si consiliere logopedica in unitatile scolare si
prescolare de pe raza orasului Navodari;

J) colaboarea cu ceilalti specialisti ai Centrului de zi pentru copii, in interesul superior al dezvoltarii
armonioase a copiluilui ;

k) elat ded specifice
prezentei copiilor la activitate, figa
terapie logopedica pe tipuri de tulburare);

1) elaborarea de documente organizatorice in concordan;é cu rezultalele anahzel de nevoi §i cu
specificul activitatii ( registru de activitati, orar, pentru il
m) organizarea activitatii respecta criteriile legate de durata unei activitati de terapie logopedica este de
aproximativ 45 de minute, iar forma de organizare a activitatii se realizeaza pe grupe mici de 2-4 copii
sau individual;

n) realizeaza rapoarte de activitate periodice.

0) Si cunoasci si sd aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter personal;

p) S informeze persoana vizatd in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal, in conditiile leg
s prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atribufiilor de serviciu; sa pastre
confidentialitatea datelor prelucrate;

q) Sa acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realiza

I dice (fise de depistare, registre de evidentd a
de a datelor i de

activitatilor specifice; Sa i de indatd d si pe ilul cu protectia datelor
caracter personal despre imprejurdrile de naturd a conduce la o diseminare neautorizatd de date
caracter personal.

b. Exigente ale postului:

e studii diploma de i ant superior in d iul psihol ihoped: i speciale, cu aviz de

libera practica in domeniul psihopedagogiei speciale,
e abilitati de comunicare,
e utilizare PC,

e implicare.

¢. Responsabilitatile postului :

eindeplinirea in parametrii iliti a obiecti si planului de actiune;

e asigurarea unui climat de lucru profesionist (relatii deschise de colaborare, cooperare, mediu creativ d:
lucru care sa faciliteze optima a problemelor si a posibi! situatii conflictuale);

© Respectd manualul de proceduri si standardele serviciilor oferite;

o Respecta Intern si de Organizare si Functionare al institutiei

d. Limitele de autoritate:
o Se supune deciziilor sefului de centru.

MEDIC SPECIALIST

a. Atribufii:

Acorda asistenta medicala in limitele competentelor profesionale ce ii revin din autorizatia de libera
practica;

Respecta confidentialitatea actului medical;

Respecta intimitatea fiecarui pacient, beneficiar al Centrului de Zi;

Respecta programul de lucru si regulamentul de ordine interioara al centrului;

Isi le pe actiunile de prevenire in vederea protejarii sanatatii
copiilor si a prevenirii imbolnavirilor;

Identifica aparitia unor boli, si le trateaza in limitele competentelor profesionale




Colaboreaza cu ceilalti specialisti ai Centrului;
Verifica/ monitorizeaza starea de sanatate a copiilor, beneficiari ai Centrului;
Participa i cu echipa de specialisti din centru la i irea lui Individualizat de
Interventie al copilului cu privire la starea de sanatate generala a acestuia;
Participa la intocmirea meniurilor pentru copii.
realizeaza rapoarte de activitate periodice.
Sa cunoasc si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter personal;
Sa informeze persoana vizata in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal, in conditiile leg
si prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;
pastreze confidentialitatea datelor prelucrate;
Sa acorde sprijin Responsahllulm cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realiza
activitdfilor specifice; S i de indatd cond si pe Responsabilul cu protectia datelor
caracter personal despre imprejurdrile de naturd a conduce la o diseminare neautorizata de date
caracter personal.
b. Exigente ale postului:
o studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare in domeniul
medicinei,
e utilizare PC,
e implicare.
c Re:ponsabxlzm;rle postului :
. bil
.

in parametrii iliti a obiecti planului de actiune;
asigurarea unui climat de lucru profesionist (relatii deschise de colaborare, cooperare, mediu
creativ de lucru care si faciliteze rezolvarea optima a problemelor si a posibilelor situatii

conflictuale);
o respectd manualul de proceduri i standardele serviciilor oferite;
o respecta Intern si 1 I de Organizare si Functi ali
d. Limitele de autoritate:

o Se supune deciziilor sefului de centru

PSIHOLOG CLINICIAN
a. Atribufii:
Cunoasterea copiilor, formarea relatiei terapeutice cu acestia ;
Activitati specifice de evaluare psihologica/psihodiagnostic clinic, bazate pe: investigarea
tulburarilor psihice si a altor condltu de patologie, evaluare cognmva evaluarea dezvcltam

ihologi: evaluare compor si a i de

famlllal 1, social, ic, cultural, in

care se mamfesta problemele psihologice, alte evaluari in situatii care implica componente
psihologice clinice;
Interventie psihologica primara — il i ica si psil ie suportiva pentru controlul
primar al factorilor psihologici implicati in sanatate si boala;
Evaluarea periodica a progreselor realizate de copii si parinti; reproiectarea activitafii de interventie
/ monitorizarea activitatilor in ansamblu, in caz de nevoie;

e Col cu echipa idiscipli pentru eval si i irea situatiei psik iale a
famllulor si copnlor beneﬁc)an ai serviciilor centrului;

e C specifice activitatii in cadrul Centrului de Zi pentru Copii;

. i ice in cu analizei de nevoi si cu specificul
activitdfii (registru de activitati, orar, plani pentru file propuse si alte d

Realizarea rapoartelor de activitate periodice;

Respecta principiul confidentialitatii datelor obtinute in urma investigarii si consilierii psihologice a
beneficiarilor;

Acorda servicii de informare si consiliere parentala;

Si cunoasca i si aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter personal;
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Sé informeze persoana vizati in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal, in condifiile
legii; sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atribufiilor de serviciu; sa
pastreze confidentialitatea datelor prelucrate;

e Si acorde sanm Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizarii
ivitafilor sp 5 S i de indata cond sipe bilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre imprejurarile de naturd a conduce la o diseminare neautorizatd de date cu
caracter personal.
b. Exigenfe ale postului:
o studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare, in domeniul
psihologiei cu aviz de libera practica in specializarea Psihologie clinica,
o utilizare PC,
o implicare.
¢. Responsabilitdile postului :
o inirea in ii iliti a obiectivelor si planului de actiune;
o asigurarea unui climat de lucru profesionist (relatii deschise de colaborare, cooperare, mediu
creativ de lucru care si faciliteze optima a problemelor si a ibi situafii

conflictuale);
e Respectd manualul de proceduri si standardele serviciilor oferite;
e Respecta R 1 Intern si 1 | de Organi si i al institutiei.
d. Limitele de autoritate:
Se supune deciziilor sefului de centru.
PSIHOPEDAGOG

- activitati socio — educationale: de i dezvoltarea practice (realizate prin
comunicare, dar si prin actiuni creative care implica imaginatia, colaborarea in colectivitate, logica,
inteligenta, interesul social);
- activitati intelectuale si recreative;
- activitati de petrecere a timpului liber: de creatie, de jocuri de grup/individuale, serbarea
zilelor de nastere/ a unor sarbatori religi organi: de bere etc.;
- educatie/ formare abilitati: indrumare in pregatirea temelor si formarea depnnden]or de studiu
individual, educatie estetica, educatie plastica (modelaj, pictura), cunoasterea si respectarea normelor
de comportament in societate;
- terapie ocupationala prin promovarea starii de sanatate si calitatea vietii prin intermediul ocupatiei, pe
trei domenii generale: formarea deprinderilor de viata cotidiana, formarea capacitatilor si aptitudinilor
pentru scoala, educarea abilitatilor pentru diverse jocuri si petrecerea timpului liber; sustinerea copiilor
de a pamclpa la activitatile de zx cu ZI,

copiii cu di p: ice si

cu acestia activitati de Recuperare
scolara;

- intocmeste programul zilnic al copiilor, cuprinzand activitati diversificate, adaptate varstei copiilor si
care rﬂspund mvelulm si polentlalulm lor de dezvoltare;

= si cu cellaltl membri ai eChlpEl multidisciplinare dm cemm
formularele/fisele care compun dosarele t ilor, in cu 1
minime de calitate pentru centrele de zi prevazute de legislatia in vigoare;

- completeaza fisele psihopedagogice ale copiilor;

- prezinta superiorilor rapoarte periodice de activitate;

- participa la diferite actiuni si activitati organizate in cadrul Centrului de Zi (aniversari, actiuni
caritabile, etc.) si/sau in parteneriat cu alte institutii;

- Sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter personal;

- Sa informeze persoana vizata in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal, in conditiile leg
sd prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atribufiilor de serviciu; sa pastre
confidentialitatea datelor prelucrate;

- S& acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizd
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activitatilor ifice; Sa i de indatd d si pe bilul cu protectia datelor

caracter personal despre imprejuririle de natura a conduce la o diseminare neautorizati de date

caracter personal.

b. Exigenfe ale postului:

o studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare, in domeniul
psihologiei/psihopedagogiei speciale cu aviz de libera practica in specializarea Psihopedagogiei
Speciale,

e utilizare PC,

o implicare.

¢ Responsabilitdile postului :

o indeplinirea in parametrii ilifi a obiectivelor si lor planului de actiune;

® asigurarea unui climat de lucru profesionist (relatii deschise de colaborare, cooperare, mediu
creativ de lucru care si faciliteze rezolvarea optima a problemelor si a posibilelor situatii
conflictuale);

o Respectd manualul de proceduri si standardele serviciilor oferite;

® Respecta 1 | Intern si Regul I de O i si i al institutiei.

d. Limitele de autoritate:

e Se supune deciziilor sefului de centru.

ART. 11 - Personalul ini i dari inere-reparatii, deservire
Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare servlclulul social si este::

INGRUJITOARE

a) Atributiile:

- Preia sub inventar bunurile centrului (din silile destinate copiilor, varstnicilor, holuri, grupuri sanitare
s.a.) si raspunde de pastrarea lor;

- Preia materialele de curafenie siptdmanal sau ori de céte ori este nevoie de ele;

- Efectueaza lucrari de ingrijire a centrului, respectiv: aspirarea/ stergerea prafului de pe mobilier,
plante, calorifere, pervazuri etc. i maturarea spaiilor care nu se aspira; asigura ordinea si aerisirea
tuturor incdperilor; spalat geamuri, usi, mobilier, faianta, dusumele, gresie;

- Asigurd dezinfectia grupurilor sanitare, zilnic (W.C.-uri, chiuvete, faiant3, gresie);

- Ingrijeste plantele din sali si holuri;

- Asiguri curdfenia in toatd incinta centrului de zi, dar si in curtea centrului;

- Executd mici lucrari de reparatii (vopsit, varuit);

- Indeparteaza zilnic resturile menajere, transporta gunoiul si reziduurile alimentare in conditii

si asigura dezi; ia pubelelor;

-Uuhzeaza in mod eficient resursele puse la dispozitia sa: echipamente, materiale de curafenie si
dezinfectie;

- Efectueaza controlul periodic de sanatate si respecta regulile de protectia a muncii si PSI conform
actelor normative in vigoare si a instructiunilor efectuate;

-Verifica zilnic integritatea jocurilor de recreere (table, sah, remmy, carti) si a materialelor
consumabile, semnaland sefului ierarhic lipsa unor piese;

-Verifica zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele, W.C.-urile i semnaleazi defectiunile
constatate sefului ierarhic;

-Efectueaza lucréri de ingrijire a Centrului de Zi pentru Copii, respectiv: aspirarea/ stergerea prafului
de pe mobilier, plante, calorifere, pervazuri etc. si maturarea spaiilor care nu se aspird; asigura
ordinea si aerisirea tuturor incaperilor; spalat geamuri, usi, mobilier, faian{a, dusumele, gresie;

- Asigura dezinfectia grupurilor sanitare folosite de copii, zilnic (W.C.-uri, chiuvete, faian{a, gresie);

- Nu prelucreaza date cu caracter personal;

- Respecta secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelor cu care
intrd in contact, in virtutea activitatilor desfasurate la locul de munci, inclusiv in cazul incetrii
Contractului de munci, indiferent de motiv (pensie, concediere, demisie), riscand, in caz de incalcare,
sa suporte conseciniele previzute de actele normative in vigoare.

b. Exigente ale postului:
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o studii medii,

e implicare.
c. Responsabilitdile postului :
o indeplinirea in parametrii biliti a ilitati in fisa postului;
o asigurarea unui climat de lucru profesnomst (relatii deschlse de colaborare, cooperare care i
faciliteze optima a problemelor si a posibilelor situafii confli
o Respectd manualul de proceduri i standardele serviciilor oferite;
e Respecta Intern si R | de Organi: si i al institutiei.
d. Limitele de auloritate:

e Se supune deciziilor sefului de centru.
ART. 12 - Finantarea centrului
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor

necesare acordarii serviciilor sociale cel pufin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
Se aloca fonduri necesare pentru:

- Asigurarea salarizarii personalului

- Asigurarea hranei pentru copii

- Materiale didactice si papetarie

- Materiale de curatenie
Utiliati (apa-canal, energie electrica, gase, telefon/internet)
- Reparatii si intretinere
Cheltuieli de deplasare

- Cheltuieli pentru formarea profesionala continua

- Obiecte de inventar.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) bugetul local al Orasului Navodari;
b) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si din
strainitate;
c) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
d) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

DISPOZII‘H FINALE
si Regul lui se va face de fiecare data cand din actele normative
apérute ulterior apmbam acestuia, rezultd importante sarcini care nu au fost prevazute la data
intocmirii acestuia prin Hotarare a Consiliului Local al Orasului Navodari.
Prezentul it se 1 de drept cu regl ile legale in vigoare.
Procedura de admitere si formularele aferente, precum si Procedura de incetare si formularele
aferente, aprobate prin dispozitia primarului sunt anexate la prezentul regulament.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE N
A SERVICIULUI SOCIAL DE ZI ENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANE IN VARS'

Centrul de Zi pentru Persoane in Varsta face parte din Centrul de Zi pentru Copii si Persoane in
Varsta si se afla in subordinea Directiei Asistenta Sociala, infiintat prin Hotararea Consiliului Local
Navodari nr. 43/17.02.2014.

Centrul de Zi pentru Persoane in Varsta este unitate de asisten{d sociald de interes local, fara
personalitate juridica.

Pe toate actele emise de Centrul de zi se va mentiona “ANTETUL” folosit pe documentele
autoritatii publice locale Navodari
ART. 1 - Definitie

1 1

I de i si i este un d propriu al Serviciului social "
Centrul de Zi pentru Persoane in Varsta", aprobat prin Hotarére a Consiliului Local al Orasului
Navodari, in vederea asigurarii it ii acestuia, cu resp minime de calitate
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aplicabile si a asigurarii accesului iare la i ii privind ditiile de admitere,
serviciile oferite, costul sew1c1u1u1
(2) Prevederile 1 sunt oblj ii atat pentru le beneficiare, cét si

pentru angajatii centrului si, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.
ART. 2 - Identificarea serviciului social

Serviciul social fard cazare "Centrul de Zi pentru Persoane in Varstd" este o unitate fara
personalitate juridicd, cod serviciu social 8810CZ-V-II, infiinfat prin Hotdrdrea Consiliului Local
Navodari nr. 43/17.02.2014 §i administrat de Primaria orasului Navodari - Directia Asistentd Sociala
Navodari, itata conform Certi: lui de ditare seria AF nr. 4146, din data de 25.07.2018, de
cétre de Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale a Persoanelor Varstnice, detine Licenta de
functionare definitiva seria LF nr. 0005994, cu sediul in orasul Navodari, str. Sanatatii, nr. 2, parter.
ART. 3 - Scopul serviciului social

Scopul serviciului social "Centrului de Zi pentru Persoane in Varsta" este acela de a preveni
marginalizarea si excluderea sociald, limitarea unor situatii de dificultate si vulnerabilitate, cresterea
gradului de incluzi sociald si 1 it calitatii vietii lor vérstnice din orasul
Navodari si promovarea participirii acestora la viafa sociald si cultivarea relatiilor interumane.
ART. 4 - Cadrul legal de infiinfare, organizare si functionare

(1) Serviciul social "Centrul de Zi pentru Persoane in Varsta" functioneazi cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea
nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile ulterioare, cat §i a urmatoarelor acte normative:

- Legea nr. 17/2000 privind asistenfa sociala a personelor varstnice, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- HOTARARE Nr. 797/2017 din 8 noiembrie 2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala §i a structurii orientative
de personal;

Legea 197/2012 privind asigurarea calitétii in domeniul serviciilor sociale cu modificarile si
completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 476/2019 pentru modificarea i completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.197/2012 privind asigurarea calitafii in
domeniul serviciilor sociale, aprobate prin Hotdrrea Guvernului nr. 118/2014, si a Hotérérii
Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale; precum si
a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;

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;

- Ordinul MMSSF nr. 73/17.02.2005 privind aprobarea modelului Contractului pentru
acordarea de servicii sociale, incheiat de furnizorii de servicii sociale, acreditafi conform
legii, cu beneficiarii de servicii sociale.

(2) Standard minim de calitate aplicabil:

Ordinul 29/2019 pentru aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea
serviciilor sociale destinate persoanelor vérstnice, persoanelor fara adapost, tinerilor care au parasit
sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si
pentru serviciile acordate in comunitate, serviciile acordate in sistem integrat si cantinele sociale,
ANEXA 6 Standardele minime de calitate pentru serviciile sociale acordate in comunitate,
organizate ca centre de zi destinate persoanelor adulte.

(3) Centrul de Zi pentru Persoane in Varsta a fost infiintat prin Hotararea Consiliului Local
Navodari nr. 43/17.02.2014 si functioneaza in cadrul Directiei Asisten{a Sociala Navodari.

ART. 5 - Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
(1) Serviciul social "Centrul de Zi pentru Persoane in Vérsta" se organizeaza si functioneaza cu
respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul national de asisten{d sociala, precum §i cu
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principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in
conventiile internagionale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care
Roménia 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 in Vérstd" sunt urmatoarele:

a) i pi cu prioritate a i

b) protej i p drepturilor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de

sanse §i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia $i demnitatea personala si

intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

) asigurarea protectiei impotriva abuzului §i exploatérii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

) asistarea lor fard itate de exercitiu in reali: si i dreptu-rilor lor;

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a

unui personal mixt;

dorintei i iare §i luarea in a acesteia,

h) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

j) preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a servi

poten;(a[ulul si abilitagilor persoanei beneficiare de a trai mdependent

k) lncurajarea mmanvelor mdmduale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora

de

ilor, in baza

]) i unei interventii ioniste, prin echipe mult

m) asi; ialitatii si a eticii i in in vigoare;

n) ili brilor familiei, i legali i cu privire la
drepturilor si 1 ini bligatiilor de intrefinere;

0) pri iali ilitagii i, familiei cu pnvxre ]a dezvoltarea pro-priilor

capacitéfi de integrare sociald si impli activd in i ilor de dificultate cu care

se pot confrunta la un moment dat;
p) colaborarea personalului din cadrul Centrului de Zi pentru Persoane in Varsta cu personalul
din cadrul Directiei Asistenta Sociala Navodari.
ART. 6 - Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "Centrul de Zi pentru Persoane in Varstd" sunt
persoane varstnice aflate in situatii care pot duce la marginalizare si excludere sociala.
(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmitoarele:
a) Cerere de admitere tip, pusa la dispozitie de cétre furnizorul de servicii sociale, este insotita de
urmétoarele documente:
v fotocopie CI/BI/CP
v fotocopii dupd acte de stare civil
sot/sotie, dupa caz
v cupon pensie, dupa caz
v adeverintd medicala, eliberatd de medicul de familie, din care sa reiasa cu ce afectiuni se afla
in evidenta si este apt pentru intrare in colectivitate, nu se afla in evidenta cu boli infecto-
contagioase, dupa caz.
b) Criteriile de eligibilitate sunt:
v Varstnici care au implinit vérsta standard de pensionare,
v' Au domiciliul/resedinta sau locuiesc in fapt in orasul Navodari,
v Nu se afla in evidenti cu boli infecto-contagioase,
v Nu suferi de boli psihice care pun in pericol integritatea fizicd a celorlati beneficiari,
v Nu sunt incadrati in grade de dependenta IA, IB, IC, IIA, IIB, IIC.
Admiterea persoanelor varstnice se realizeaza prin solicitare directa la sediul Centrului de Zi
pentru Persoane in Varstd, inregistrata in Registrul de intréri esm al centrulul insotitd de documentele
mentionate mai sus. Pentru resp criteriilor de eligit I social pe baza verificarii

documentelor depuse, va realiza evaluarea nevoilor persoanei varstnice.

: certificat de casatorie, hotarére divort, certificat de deces
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Decizia de admitere a varstnicului in cadrul Centrului de Zi pentru Persoane in Varsta, se
realizeaza in baza Dispozitiei aprobata de Primar, ca urmare a verificarii criteriilor de eligibilitate si
nevoilor identificate (prin fisa de evaluare socio-medicala). In urma aprobarii inscrierii varstnicului la
Centrul de Zi pentru Persoane in Varsta, se incheie un Contract pentru furnizarea serviciilor sociale.
Contractul este redactat in doua exemplare originale, cite unul pentru fiecare parte semnatara:
beneficiar si furnizorul de servicii sociale. Documentele privind date de identitate, stare civila si
materiala impreuna cu contractul de servicii va constitui dosarul personal al beneficiarului.

Centrul de Zi pentru Persoane in Varsta, vine in intdmpinarea nevoilor seniorilor orasului,
oferind servicii sociale unui numar de 40 varstnici din comunitatea orasului Navodari, pe parcursul
fiecarei zile lucratoare.

(3) Conditii de incetare a serviciilor sociale din Centrul de Zi pentru Persoane in Vérsta

leuamle in care inceteaza acordarea serviciilor :

La cererea beneficiarului: beneficiarul depune la sediul furnizorului, cerere de incetare,
inregistratd in Registrul de intrari-iesiri al centrului, in care sunt cuprinse si motivele
incetdrii. Asistentul social solutioneazi cererea in termen de 5 zile de la data depunerii
acesteia, consemnand in fisa de inchidere caz situatia existentd, motivele incetarii,
perioada acordarii serviciilor, precum si echipei idiscipli prin
referat si dispozitie de de incetare;

- La propunerea asistentului social si a sefului de centru, intervine atunci cind pe
parcursul deruldrii / acordarii serviciilor sociale, beneficiarul nu respectd obligatiile
contractuale asa cum sunt prevazute in contractul de furnizare servicii sociale (ca de
exemplu: din ratiuni de ordin medical, pen!ru comportamente ce sunt un pencol penlru

beneficiar sau pentru ceilalti iari, pentru care iciaza sau
deranjeazd rutinile zilnice ale activitatii centrului, in cazul in care cerintele
i i depasesc ibilitatile de servicii sociale oferite in centru, pentru

nerespectarea Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regulamentului de
Ordine Interioard);
Incetare de drept - Obiectivele propuse in Planul de Interventie au fost indeplinite si in
urma reevaludrii nu se mai impune prelungirea perioadei de acordare servi
parcursul deruldrii / acordarii serviciilor sociale
Prin acordul ambelor pdrti — intervine alte situatii si beneficiarul nu mai poate
freveenta centrul de zi .
Intervine decesul beneficiarului - Asistentul social va intocmi fisa inchidere caz. Se va
anexa si copie certificat deces/extras
Dupi incetarea acordarii serviciilor, dosarul personal al beneficiarului impreuna cu dosarul de servicii
este arhivat la sediul centrului pe o perioada prevazuti de nomenclatorul arhivistic.
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul de Zi pentru Persoane in

Virsta" au urmétoarele drepturi prmcrpalz, ele fiind detaliate in Carta drepturilor beneficiarilor:

a) s li se respecte si fara nici o discriminare;

b) sd fie informati cu privire la drepturile sociale, serviciile primite, precum si cu privire la

situatiile de risc ce pot apare pe parcursul derularii serviciilor;

c) sé li se comunice drepturile si obligatiile, in calitate de beneficiari ai serviciilor sociale;

d) sa beneficieze de serviciile prevazute in contractul de furnizare servicii;

d) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale;

e) si li se asigure pastrarea confidentialitétii asupra datelor personale, informatiilor furnizate si

primite;

f) s li se garanteze demnitatea si intimitatea;

g) si fie protejai impotriva riscului de abuz si neglijare;

h) sé-si exprime liber opinia cu privire la serviciile primite.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul de Zi pentru Persoane in
Virsta" au urmitoarele obligafii:
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a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociald, medicala si
economicd;

b) si participe, in raport cu vérsta, situatia de dependenti etc., la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;

¢) si contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului si de situaia lor materiala;

d) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situafia lor personald;

) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7 - Activitafi si functii

Principalele functii ale serviciului social "Centrul de Zi pentru Persoane in Varstd" sunt

urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmatoarelor
activitati:

b) de informare a

- reprezinta furnizorul de servi
- reprezinta furnizorul de servicii sociale in contractele de parteneriat incheiate cu alti furnizori;
- reprezintd furnizorul de servis
- furnizeaza urmatoarele servicii:

i sociale In contractul incheiat cu persoana beneficiara;

ii sociale in contractele de sponsorizare;

o servicii de asistenta sociald prin activitati de informare si consiliere sociala, diagnoza
sociala — evaluare/reevaluare nevoi, elaborare plan de interventie, facilitare acces la alte
servicii si presatii sociale, monitorizare, evaluarea gradului de satisfactie fata de
serviciile furnizate;

o servicii de socializare si petrecere a timpului liber prin participarea la urmatoarele
activitati: sarbatorirea zilelor de nastere, jocuri de societate, utilizare pc si internet,
excursii, drumetii, miscare si exercitii fizice, vizionari, auditii, serate dansante,
spectacole si concerte

o terapie ionala prin er i ie, expresic verbala si corporala,

terapie prin joc si teatru, artterapia

servicii de asistenta medicala primara prin monitorizare parametrilor fiziologici —

masurare TA si greutate si programe de educatie sanitara — principii de igiena

personala, etc

Furnizarea serviciilor sociale se va realiza prin constituirea dosarului de servi

beneficiarului. Activitatile derulate sunt cuprinse in dosarul de servicii al fiecarui beneficiar.

In situatie de forta majora actiunile si activitatile derulate, cat si programul si numarul de

beneficiari ai Centrului de Zi pentru Persoane in Varsta pot suferi modificari, adaptandu-se la

contextul existent sau acordarea de servlcu la nivelul Centrului poate fi suspendata temporar.
iari, autoritatilor publice si publicului larg

o

al

despre domeniul siiu de actlvltate, prm asigurarea urmitoarelor activitati:
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Organizarea unor campanii de informare a activitatilor centrului prin distribuirea de
pliante/fluturasi in comunitate;

Elaborarea de comunicate de presa si articole scrise, materiale informative pe suport electronic
(fotografii, date de informare sau publicitare care sunt postate pe site-ul Primariei orasului
Navodan WWW.| gllmarla na\odan 03

- Or la de ibili: a itatii locale, prin expozitii/

lucrari/ actiuni ale beneficiarilor: ex. 1 Octombrie Ziua Internationala a Persoanelor Varstnice,

8 martie, Serate Dansante;

Informari privind programe de educatie sanitara: Sanatate la puterea a Ill-a, in randul

beneficiarilor;

Cel putm o data pe an, Cenu'ul de Zi spruma orgamzarea de campanii de sensxbxhzare a
ii referitoare la p: il si soclale a - Ziva

Portilor Deschise — program de i pentru iali benefi

Centrul faciliteaza accesul potentialilor beneficiari, organizand program de vizita, cu frecventa




1 data/luna;
D

de activitati de p a centrului in comunitatea locala (cum ar fi Liceul
“Lazar Edeleanu” Navodari, scolile generale) si a ilor cu profil i din
Constanta prin: prezentarea de materiale informative, expunerea oportunitatii de efectuare a
voluntariatului sau a stagiului de practica pentru studenti;

Centrul de Zi colaboreaza cu institutii relevante de la nivelul comunitatii (Directia Asistenta
Sociala Navodari - Primaria orasului Navodari, biserica, politia, medicii de familie) in vederea
identificarii potentialelor beneficiari;

Incheierea de parteneriate cu alte institutii de profil, ONG-uri in vederea diversificarii
serviciilor sociale furnizate;

Actiuni de mediati a drepturilor
pozitive a Centrului de Zi;

Elaborarea de statistici lunare si rapoarte de activitate anuale.

in varsta, cat si promovarea unei imagini

c) de pr a drtplurilor b iarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de prnmovare
a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dlfcllltate in care pot
intra categoriile vulnerabile care fac parte din de i potrivit
scopului acestuia, prin asigurarea urmitoarelor activititi:

Promovarea unei imagini pozitive a persoanelor varstnice in randul comunitati locale prin
diferite activitati si informari.
Cemrul de Zi are procedun scrise cu pnvu—e la i i it si

de abuz si negli asupra t i ite in baza legislatiei in vigoare.
Aceste. procedun sunt aprobate de reprezentantul furnizorului de servicii sociale si aduse la

familiilor sau ilor legali, precum si personalului.

Beneficiarii sunt incurajati si sprijiniti sa sesizeze orice forma de abuz din partea personalului,
a altor varstnici din centru, sau a unor persoane din afara centrului.
- Organizarea sesiunilor de informare privind drepturile si obligatiile beneficiarilor,
drepturile si obligatiile furnizorului de servicii, posibilitatea de semnalare a
esizaril iilor, identifi si i lelor abuzuri sau alte
forme de tratament degradant.

d) de asigurare a calitatii servmllnr sociale prin realizarea urmitoarelor activitati:

e) de

instr di utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
reahzarea de evaluari penod)ce a serviciilor prestate;
ini) tuturor indi a dardelor Minime Obligatorii, in conformitate cu

legislatia in vigoare.
Instruirea periodica a personalului care ofera servici
actuahzarea legislatiei in domemul soclal

in Centrul de Zi in legatura cu

membrilor si a institutiilor relevante in domeniu, in dezvoltarea
serviciilor sociale.
de finantari, il izari pentru cresterea calitatii serviciilor.
Formarea profesionala continua.
i ¢ a resurselor iare, materiale §i umane ale centrului prin realizarea

urmitoarelor activititi:
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Reprezemantul legal al furnizorului de servicii aloca anual fonduri Centrului de Zi pentru
linirea misiunii sale si p il dardelor Minime Obligatorii prezente.

Intocmeste necesarul de buget propriu;

Propune achizitii produse si materiale, i ind sid ia aferenta.

Centrul de zi asigura conditii de siguranti si confort pentru desfasurarea activitatilor.

Centrul de zi este amenajal corespunzétor scopulun/funcmlor sale.

Centrul de zi dispune de spatii igienico-sanitare suficiente si accesibile.

Centrul de zi aplicd masurile de prevenire si control ale infectiilor, in conformitate cu legislatia

1n vigoare.

Asigura intretinerea si utilizarea eficienta a bazei materiale si a bunurilor din dotare.

Intocmeste fisele de post ale angajatilor centrului si evalueaza performantele profesionale




individuale.

ART. 8 - Structura organizatorici, numirul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social "Centrul de zi pentru Persoane in Varsta” are prevazut un numar de 6 posturi,
conform prevederilor Hotararii Consiliului Local nr. 5/26.01.2021 din care:
a) Personal de conducere: 1 post Sef centru, care coordoneaza activitatea Centrului de Zi pentru
Copii si a Centrului de Zi pentru Persoane in Varsta
b) Personal de specialitate: 1 asistent social, 1 terapeut ocupational, 1 asistent medical si 1 medic
¢) Personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere, reparatii, deservire: 1 ingrijitor, 1 sofer
d) Voluntan in functie de sollcltan sx in acord cu reglementarile legale.

se cu numarului maxim de posturi prevazut in

statul de functii aprobat.
(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/20, pentru persoanele varstnice incadrate gradele de
dependenta IIIA si ITIB.

ART. 9 - Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere : sef centru

Seful de centru asigurd coordonarea activitatii acestuia §i raspunde de buna lui functionare in

indeplinirea atribufiilor care ii revin.
(2) Seful de centru indeplineste urmatoarele atribufii pnnclpale

a) asigurd coordonarea, indrumarea §i controlul activitat; de lul centrului §i
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariafii care nu isi indeplinesc in mod
corespunzitor atribuiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale,
codului muncii etc.;
b) elaboreazi rapoartele privind activitatea centrului, stadiul i ii obiectivelor i T
informiri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;
¢) propune participarea i de ialitate la le de instruire si per
d) colaboreazi cu alte centre/alti fumlzon de servum sociale sl/sau alte structuri ale societatii civile in
vederea schimbului de bune pracnm afl a instr lor proprii de asigurare a
calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor
persoanelor beneficiare;
¢) Intocmeste raportul anual de activitate;
f) intocmeste instrumentele proprii in baza carora se acorda serviciile sociale, respecnv regulamentul
de i si i codul euc al b ilor, manualul de proceduri etc., cat si modelul
formularelor utilizate pentru i dosarului i i, si le trimite lor de
specialitate in vederea aprobarii acestora;
) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajafii serviciului/centrului;
h) propune furnizorului de servicii sociale-Directia Asistenta Sociala, aprobarea structurii
organizatorice i a numarului de personal;
i) desfésoara activitdfi pentru promovarea imaginii centrului in comunitatea locala;
j) ia in considerare si analizeazi orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce;
k) raspunde de calitatea activitai de lul din cadrul centrului si dispune, in limita
competentei, masuri de organizare care si conducd la imbunatatirea acestor activitafi sau, dupi caz,
formuleazi propuneri in acest sens;
1) efectueaza demersurile necesare obtinerii avizelor necesare functionarii centrului, cat si acreditarii
serviciilor sociale acordate, conform preveden]or legale in vigoare;
m) i 3 activitatea i asigurd timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;
n) reprezintd centrul in relafiile cu furnizorul de servi
institufiile publice, cu persoanele ﬁzme si juridice din tara;

0) asigurd si cu Directia Asistenta Sociala si celelalte

i sociale si, dupd caz, cu autoritdfile si
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compartimente din cadrul Primariei, cat si institutiile de asistenta sociala de la nivel judefean, cu alte

institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active in i in folosul iarilor;
p) intocmeste proiectul bugetului propriu al centrului;

1) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la infd atat lului, cat si t iarilor a
prevederilor din | propriu de i si i

s) asigura incheil cu beneficiarii a lor de furnizare a serviciilor sociale;

) ilitati in d ivitatilor: Elab procedurile in conformitate cu prevederile
Procedurii de sistem privind elaborarea procedurilor la termenele stabilite; Prezinta procedura
finalizata conducatorului compartimentului din care face parte, in vederea analizei si propunerii de
modificari sau completari daca este cazul; Se ocupa de obtinerea avizelor si aprobarilor pe procedura
elaborata, de la persoanele autorizate cu indeplinirea acestor sarcini; Solicita Secretariatului tehnic al
Comisiei de monitorizare inregistrarea procedurilor elaborate/revizuite in registrele deschise special in
cadruI acestui orgamsm

in d iul lui  riscurilor: Panicipa la inventarierea
proceselor/actwnaulor realizate la nivelul compammentulul in cadrul carula isi desfasoara activitatea;
si riscurile;; propuneri si actiuni i de control pentru atenuarea

riscurilor identificate;Participa la implementarea actiunilor/masurilor de control, potrivit competentei
stabilite in registrul riscurilor/planul de implementare a masurilor de control;

u) Responsabilitati in monitorizarea performantelor: Isi insuseste obiectivele specifice ale
compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea si indicatorii de performanta atasati
acestora; Desfasoara activitatea curenta in scopul atingerii indicatorilor de performanta; Raporteaza
conducatorului de compartiment, ori de cate ori apar sincope, deviatii, abateri sau neconformitati care
pun in pericol atingerea obiectivelor specifice ale compartimentului.

y) S cunoascd si si aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter personal;

7) sé informeze persoana vizatd in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal, in conditiile leg
sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu; sa pastre
confidentialitatea datelor prelucrate;

aa)  S4 acorde sprijin Responsabilului cu protecia datelor cu caracter personal in vederea realiza
activitafilor specifice; Sa i de indata si pe bilul cu protectia datelor
caracter personal despre imprejurarile de naturd a conduce la o diseminare neautorizata de date
caracter personal.

(3) Functiile de conducere se ocupd prin concurs sau, dupd caz, examen, in conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi de studii universitare
de licenta absolvite cu diplomi de licen{d sau echivalentd in domeniul psihologie, asistenta sociald sau
sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de
licenta a1 mvégémanmlul supenor m domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative,
cu exp 5 am in d iul serviciilor sociale.

) i di; 4 sau eli din functie a conducitorilor instituiei se face in
conditiile legii.

ART. 10 Personalul de specialitate
(1) Personalul de specialitate:
a) medic (221108)
b) asistent social (263501)
c) terapeut ocupational (263419)
d) asistent medical generalist (325901),
(2) Atribufii ale personalului de specialitate:
e asigurd derularea etapelor pmcesulul de acordare a serviciilor soc:ale cu respectarea

prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile §i a
o colaboreazd cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificarii “de-
resurse;

monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;
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sesizeazd conducerii centrului snua;u care pun in pericol siguranfa beneficiarului, situaii de
a prevederilor
m(ocmeste rapoa.ne perlodlce cu pnvlre la activitatea derulatd;
ide

face a tii, in vederea cresterii calitdfii serviciului §i respectarii
legislatiei;
alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Atributiile pentru fiecare post de specialitate aferent structurii organizatorice / organigramei

sunt descrise astfel:
Asistent Social:

°

beneficiari si parinti ilor legali ai acestora

cu privire la regulile de organizare si functionare a centrului, serviciile disponibile, precum si

asupra drepturilor si obligatiilor beneficiarului;

asigurd derularea etapelor procesulul de acordare a serviciilor soclale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a

acorda informare si consiliere sociala individuala sau de grup, folosind metode si tehnici

specifice asistentului social (convorbirea, interviul, observarea, documentarea);

cu ceilalti ialisti In vederea i ii cazurilor, i i ii de resurse;
coordoneaza activitatile recreative si de petrecere a timpului liber: socializare, jocuri de grup
individuale (sah, table, rummy, carti etc.), participa la organizarea unor activitati comunitare si

culturale, serbarea zilelor de nastere/a unor sarbatori religi de

etc

realizeaza legatura cu alte servicii existente in i sau cu alti p: ionisti (medic,
kinetoterapeut, dietetician, etc. ) in functie de nevoile varstnicului;

participa la i de ibili a itatii locale, prin organizarea de expozitii
lucrari/ actiuni ale iarilor (de ex. 1 O b - Ziua Internationala a Persoanelor

Varstnice, 8 martie etc.);

intocmeste rapoarte de activitate, situatii/statistici referitoare la situatia beneficiarilor;

monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;

sesizeaza conducerii centrului snua;u care pun in pericol siguranfa beneficiarului, situaii de
a prevederilor

intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectérii

legislatiei;

alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura

acestora;

S& cunoasca §i si aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter

personal;

Sa informeze persoana vizatd in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal, in

conditiile legii; sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atribufiilor

de serviciu; si pastreze confidentialitatea datelor prelucrate;

S acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizarii

activitatilor specifice; Si informeze de indatd conducerea si pe Responsabilul cu protectia

datelor cu caracter personal despre imprejurdrile de naturd a conduce la o diseminare

neautorizatd de date cu caracter personal.

b. Exigente ale postului:

studii superioare de lunga durata/studii superioare de scurta durata in domeniul asistentei

sociale, cu aviz de libera practica in domeniul Asistentei Sociale,



abilitati de comunicare si negociere,

utilizare PC,

le postului

in parametrii ilifi iecti si planului de actiune;
asigurarea unui climat de lucru profeslomsl (relatii deschise de colaborare, cooperare, mediu
creativ de lucru care si faciliteze optima a problemelor §i a ibilelor situatii
conflictuale);
Respectd manualul de proceduri, 1 1 Intern si Regul | de Organi: si

i al institutiei si serviciilor oferite.

d. Limitele de autoritate:

Se supune deciziilor sefului de centru.

Terapeut ocupational:
a. Atribufii:

evalueaza beneficiarii, in cadrul echipei multidisciplinare;

asigura o interventie ionista in cadrul activitatilor de terapie la;

exemplifica, 1 ji si sprijina iarii in de activité;i de terapie
ionala (er \pi 2t pie, artterapie, expresia verbala terapla prin joc, expresia

corporala, terapia prin teatru, ia) pentru atilor acestora, urmérind

obiectivele stabilite;

sprijina beneficiarii in a-si identifica si si a-si dezvolta

stimuleaza creativitatea si di I p a kb iarilor prin folosirea terapiei
ocupationale;

utilizeaza tehnici de terapie ocupauonala m scopul vindecarii emotionale, consilierii si
iorarii per lor individuale a t

contribuie la lmbunatamea cahlé;u vieii prin mva;area de noi deprinderi si abilitati menite s

mentina la optima a t arilor

se preocupd in permanenta de crearea unui ambient placut beneficiarilor, de pregitirea spaiului

si materialelor necesare activitatilor, solicitarea necesarului lunar de materiale consumabile

specifice muncii;

efectueazi reevaludri periodice in vederea inregistrarii progreselor sau modificarilor

semnificative;

completeaza documentele specifice;

participa la sedm;ele de lucru din cadrul echipei multidisciplinare;

asigura conf i etica

insoteste beneficiarii la diferite activitafi desfasurate in afara centrului;

mentine relatii de colegialitate si comunicare la locul de munca;

indeplineste si alte ambum date de seful ierarhic.

respecta tuturor legate de locul de munca indiferent de natura

acestora;

Sd cunoascd §i si aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter

personal;

Sa informeze persoana vizatd in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal, in

conditiile legii; sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor

de serviciu; sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate;

Sa acorde sp: Responsabxlulm cu protectia datelor cu caracter personal in vederea reali:

activitagilor ifice; Sa i de indatd d si pe ilul cu protectia

datelor cu caracter personal despre imprejurdrile de naturd a conduce la o diseminare

neautorizata de date cu caracter personal.

b. Exigenfe ale postului:
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o studii superioare de lunga durata/studii superioare de scurta durata in domeniul psihologiei,
psihopedagogiei speciale,

o abilitifi de comunicare §i negociere,

o utilizare PC,

in parametrii iliti a obiecti si planului de actiune;

o asigurarea unui climat de lucru profesionist (relatii deschise de colaborare, cooperare, mediu
creativ de lucru care sa faciliteze rezolvarea optima a problemelor si a posibilelor situafii
conflictuale);

e Respectd manualul de proceduri si standardele serviciilor oferite.

d. Limitele de autoritate:
e Se supune deciziilor sefului de centru.

Asistentul medical
a. Atribufii:

e monitorizeazi starea de sanitate a beneficiarilor, pe perioada in care se afld in centru; iar in
situatii de urgentd, dupa caz, acordd primul ajutor, anunta serviciul de ambulantd si
reprezentantul centrului/persoana de contact in caz de urgenté;

{ine evidenta situatiei medicale (boli cronice, boli contagioase cronice) in registre speciale;

gestioneazd instrumentarul medical, materialele sanitare §i medicamentele din cabinet si

raspunde de utilizarea lor corecta;

utilizeaza si pastreaza, in bune conditii, echipamentele si instrumentarul din dotare,

supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosinta utilizat si se

asngura de depozitarea acestora in vederea chstrugem conform crdmelor m vigoare

o referate de i privind achizi ialelor si le
inainteaza sefului de centru;

e supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicind masurile antiepidemice fata de contacti

si efectueaza dezinsectii, etc;

efectueaza sesiuni de educatie sanitara pe diferite teme de interes specifice varstei  a Il

° lat cu persoana bild de Centru, si ofere informatii privind

evolutia activitatilor si problemele 1 i
respecta 1 I Intern si | de Organizare si Functionare al institutiei;
poarta echipamentul de protectie prevazut de legislatia privind protectia muncii in vigoare, care
va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic
personal;

e respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nasocomiale conform normelor in vigoare;

e respecta secretul profesional, respecta codul de etica si deontologie al asistentului medical si

legislatia in vigoare privind exercitarea profesiei de asistent medical;

respecta Normele Generale de Protectie a Muncii, PSI, Securitate si Sanatate in Munca;

respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura

acestora;

Sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter

personal;

Sa informeze persoana vizatd in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal, in

conditiile legii; si prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor

de serviciu; sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate;

Sa acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizarii

activitafilor specifice; Sa informeze de indata conducerea si pe Responsabilul cu protectia

datelor cu caracter personal despre imprejurdrile de naturd a conduce la o diseminare

84



neautorizat de date cu caracter personal.
Exigente ale postului:
e studii postliceale/ universitare de scurta durata, in domeniul asistentei medicale primare,
e utilizare PC,
e implicare.

s

c Respansabtluaﬂle postului :
ilifi a obiecti planului de actiune;
e asigurarea unui climat de lucru profesionist (rela;u deschise de colaborare, cooperare, mediu
creativ de lucru care sa faciliteze optima a lemelor si a posil situatii

conflictuale);
e respectda manualul de proceduri si standardele serviciilor oferite;
Limitele de autoritate:
e Se supune deci:

Y

or sefului de centru.

Medic

Ambu{zz

Acorda asistenta medicala de urgenta in limitele competentelor profesionale ce ii revin din

autorizatia de libera practica;

Respecta confidentialitatea actului medical;

Respecta intimitatea fiecarui pacient-varstnic din Centrul de Zi;

Respecta programul de ]ucru si regu[amemul de ordine interioara al centrului;

Isi le pe actiunile de prevenire in vederea protejarii sanatatii

Lui si a prevenirii imt irilor;

Daca descopera aparitia unor boli, indruma t arii catre ialistii din d

Monitorizeaza starea de sanatate a varstnicilor;

o Participa impreuna cu echipa de specialisti din centru la Planul de Interventie al varstnicului cu
privire la starea de sanatate generala a acestuia;

o realizeaza rapoarte de activitate periodice;

e Sa cunoascd si si aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter
personal;

e S informeze persoana vizati in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal, in conditi
legii; s prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de servici
si pastreze confidentialitatea datelor prelucrate;

e Si acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realiza
activitatilor specifice; Sa informeze de indata conducerea §i pe Responsabilul cu protectia datel
cu caracter personal despre imprejurarile de natura a conduce la o diseminare neautorizati de de
cu caracter personal.

Exigente ale postului:

e studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare, in domeniul
medicinei,

e utilizare PC,

e implicare.

c. Rexponsab itdfile postului :
° irea in parame i a obiecti si planului de actiune;

. asigurarea unui chmat de lucru profesionist (relatii desch:se de colaborare, cooperare,
mediu creativ de lucru care si faciliteze optima a prot sia
situatii conflictuale);
e Respecta manualul de proceduri si standardele serviciilor oferite.
d. Limitele de autoritate:
e Se supune deciziilor sefului de centru.

B

3

ART. 11 - P lul ini iv, darie, intrefinere-reparatii, deservire
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P Iul admini. iv asigura activitdfile auxiliare serviciului social:

Ingrijitor

Ambu/n

Preia sub inventar bunurile centrului (din slile destinate copiilor, varstnicilor, holuri, grupuri
sanitare §.a.) si raspunde de pastrarea lor;

Preia materialele de curatenie saptimanal sau ori de céte ori este nevoie de ele;

Efectueaza lucrari de ingrijire a centrului, respectiv: aspirarea/ stergerea prafului de pe
mobilier, plante, calorifere, pervazuri etc. si maturarea spatiilor care nu se aspira; asigura
ordinea i aerisirea tuturor incaperilor; spalat geamuri, usi, mobilier, faian{d, dusumele, gresie;
Asigurd dezinfectia grupurilor sanitare, zilnic (W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie);

o Ingrijeste plantele din sali §i holuri;

© Asigura curdfenia in toati incinta centrului de zi, dar §i in curtea centrului;

e Executi mici lucrari de reparatii (vopsit, varuit);

e Indeparteaza zilnic resturile mena_]ere, gunoiul si reziduurile ali in conditii
si asigura d pubelelor;

Utilizeaza in mod eficient resursele puse la dispozitia sa: echipamente, materiale de curienie si
dezinfectie;

e Efectueaza controlul periodic de sanatate si respecta regulile de protectia a muncii si PSI

conform actelor normative in vigoare si a instructiunilor efectuate;
Verifica zilnic integritatea jocurilor de recreere (table, sah, remmy, carti) si a materialelor
consumabile, semnaland sefului ierarhic lipsa unor piese;
Verifica zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele, W.C.-urile si semnaleazi defectiunile
constatate sefului ierarhic;
Efectueaza lucrari de Ingrijire a Centrului de Zi, respectiv: aspirarea/ stergerea prafului de pe
mobilier, plante, calorifere, pervazuri etc. si méturarea spatiilor care nu se aspird; asigurd
ordinea si aerisirea tuturor incaperilor; spalat geamuri, usi, mobilier, faiantd, dusumele, gresie;
e Asigura dezinfectia grupurilor sanitare folosite de beneficiari, zilnic (W.C.-uri, chiuvete,
faianta, gresie);
Indeplineste si alte atributii date de seful ierarhic.

£ Exlgen{e ale pastulm

o studii medii,
e implicare.

& Respom‘ab!lx rdfile postului :

in paramer.ru iligi ilitati in fisa postului;
e asigurarea unui climat de lucru pmfesmmst (relatii deschlse de colaborare cooperare care si
faciliteze optima a problemelor si a posibilelor situatii confli
e Respectd manualul de procedun si standardele serviciilor oferite;

e Respecta it 1 Intern si 1 1 de Organizare si Functionare al institutiei.

d. Limitele de autoritate:

e Se supune deciziilor sefului de centru.

Sofer,
a) Atributiile:

o efectueazi curse de transport persoane sau pentru aprovizionarea institutiei cu materiale si
materii prime;

o raspunde de starea tehnica a autovehiculului pe care le are in dotare;

e intocmeste zilnic foile de parcurs ale autovehiculelor, completand cursele efectuate, orele
cursei,numarul de km rulati, natura marfii transportate, actele de insotire a marfii si semnaturile
autorizate pentru cursele efectuate;

o respecta regulile si regulamentele privind circulatia rutiera pe drumurile publice;

e raspunde de produsele, materialele si alte bunuri transportate, atat cantitativ cat si de



integritatea lor;

° supravegheaza incarcarea si asezarea marfii in autoutilitara atunci cand este cazul;

. d in ile normale de isi i, iar cand constata ca
aceste consumuri nu sunt reale anunta seful Biroului Auto;

e urmareste ca reviziile tehnice periodice ale autovehiculelor sa se efectueze la timp, evitind
exploatarea nerationala;

e se interzice conducatorilor auto sa plece in cursa obositi, sub influenta bauturilor alcoolice sau
cu autovehiculul cu defectiuni la sistemul de directie si franare;

e amenzile aplicate de organele de control ale circulatiei rutiere pentru greselile cornise de
conducatorul auto referitoare la regulile de circulatie nu se deconteaza de catre institutie;

e este interzis transportul materialelor interzise de lege (arme, materiale explozive, substante
inflamabile sau caustice, etc .);

« indeplineste orice alta sarcma trasata de seful direct sau de conducatorul institutiei;

« are obligatia islatiei in vigoare i la ica serviciului;

« 1isi insuseste si respecta atat prevederile legislatiei din dorneniul securitatii si sanatatii in munca
i masurile de aphcare ale aces&ora, as‘fel Incat sa fie eliminate sau reduse la minimum riscurile
de acci si

« manifestd un comportament civilizat in relatiile eu publicul;

« indeplineste si alte sareini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legahtam lor;

« sa utilizeze corect echij de munca si echi de

o si isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatalii in
munca si masurile de aplicarea acestora;

o si aduci la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

o sirespecte prevederile stipulate in Regulamentul Internsi/sau Contractul Colectiv de Munca;

» sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intermeiate sa o considere un pencol pentru securitatea si sanatatea lucratonlcr,

precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
o sidea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si mspectom samtan
. sa nu procedeze la scoaterea din i r sau i arbitrara a
i de itate proprii echi lor de munca;

« si coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si lara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

« sa cunoasca masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentari sau imbolnaviri
profesionale conform intructajului realizat de catre angajator;

o au obligatia sa anunte seful ierarhic cu 14 zile inainte sa expire CASCO, RCA, ITP si
ROVINIETA.

b. Exigenfe ale postului:
o studii medii,
c ifile postului :
in parametrii iliti ilitati in fisa postului;
o asigurarea unui climat de lucru profesxomst (relatii desc}use de colabcrare cooperare care si
faciliteze optima a problemelor si a posibilelor situafii
o Respecta manualul de procedun si slandardele servmulor oferite;
o Respecta I Intern si 1 de O si Functi ali

d. Limitele de autoritate:

e Se supune deciziilor sefului de centru.
ART. 12 - Finantarea centrului

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
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Se aloca fonduri pentru:
- Asigurarea salarizarii personalului
- Materiale didactice si papetarie, materiale necesare sustinerii terapiei ocupationale
- Materiale de curatenie
- Utiliati (apa-canal, energie electrica, gase, telefon/internet)
- Reparatii si intretinere
- Cheltuieli de deplasare
- Cheltuieli pentru formarea profesionala continua
- Obiecte de inventar
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmatoarele surse:
a) bugetul local al Orasului Navodari;
b) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din taré si
din strainatate;
c¢) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
d) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

DISPOZITII FINALE
di si R i se va face de fiecare data cand din actele normative
apdrute ulterior aprobarii acestuia, rezultd importante sarcini care nu au fost previzute la data
intocmirii acestuia prin Hotarare a Consiliului Local al Orasului Navodari.
Prezentul it se 4 de drept cu regl ile legale in vigoare.

REGULAMENT de organizare si functionare a serviciului social
“UNITATE DE INGRIJIRE LA DOMICILIU PENTRU PERSOANE VARSTNICE” din cadrul

DAS Nivodari

Articolul 1
Definitie

(1) Regulamentul de organizare i functionare este un document propriu al serviciului social
“Unitate de i mgrymz la domiciliu pentru persoane virstnice” din cadrul Directiei Asistenta Sociala
Navodari(D.A.S.), in vederea asigurdrii functionarii acestuia, cu respectarea s'andardelor minime de
calitate aplicabile §i a asigurarii accesului la i ii privind conditiile de
admitere, serviciile oferite, etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele heneﬁclare, cat $1
pentru angajati $i, dupa caz, pentru membrii familiei t iarilor fii leg:
Articolul 2
Identificarea serviciului social

Serviciul social fard personalitate juridica “Unitate de ingrijire la domiciliu pentru persoane
varstnice”, cod serviciu social 8810ID-I, cu sediul in orasul Névodari, str.Sanataii, nr.2, este
administrat de furnizorul Directia Asistenta Sociala din subordinea Primdriei oragului Navodari;
furnizorul fiind acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 004146.

Serviciul social “Unitate de ingrijire la domiciliu pentru persoane virstnice” detine licenta de
functionare definitiva seria LF nr. 0005991/21.03.2019.

Articolul 3
Scopul serviciului social

Scopul serviciului social “Unitate de ingrijire la domiciliu pentru persoane virstnice” este
acordarea serviciilor de ingrijire la dom|c1lm pentru persoane vérstnice, definite laart.1,
alin.(4) din Legea nr.17/2000, bli cu di ile si ile ulterioare, privind
asistenta sociald a persoanelor varstnice.
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Ajutorul acordat pentru indeplinirea activitatilor uzuale ale vietii zilnice priveste doua categorii

a) activititi de baza ale vietii zilnice, in principal: asi igienei le, Tmbra si
dezbracare, hrinire §i hidratare, asigurarea igienei elimindrilor, transfer si mobilizare, deplasare in
interior, comunicare;
b) activititi i le ale vietii zilnice, in princi hranei, de
activitati de menaj, facilitarea deplasirii in exterior, acllvllésl de administrare si gestionare a bununlor,
activitati de petrecere a timpului liber.

Prm acordarea servlculor de ingrijire la domiciliu pentru persoane vérstnice se urmareste

, limitarea sau inla efectelor ori ale unor situatii care pot afecta

vmya persoanei varstnice sau pot genera riscul de excluziune sociald a persoanelor vérstnice din oragul
Navodari.

Articolul 4
Cadrul legal de infii si functionare

(1) Serviciul soclal “Umlarz de mgrl/lre la icili pem‘m vﬁr:mice”
cu respectarea prevederilor cadrului general de i i rviciilor sociale
reglementat de Legea nr. 292/2011, a asistentei sociale, cu modlﬁcénle si completénle ultenoare, de
Legea nr.17/2000, privind asistenfa sociald a varstnice, cu modificarile si

completérile ulterioare, precum si a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Anexa nr. 8 - Standardele minime de calitate pentru
serviciile de ingrijiri la domiciliu pentru persoane vérstnice, cod 8810ID-1 din Ordinul MMJS nr.
29/03.01.2019 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale
destinate persoanelor vérstnice, 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.

(3) Serviciul social “Unitate de ingrijire la domiciliu pentru persoane vérstnice” este infiintat
prin Hotirarea Consiliului Local nr. 105/2018.

Articolul 5
Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul socml “Unitate de ingrijire la domiciliu pentru persoane virstnice” se

A si i A cu principiilor generale care guverneaza sistemul national de

asistenta sociald, precum si cu principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale
prevazute in legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte
internationale in materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate
aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale de catre “Unitatea de
ingrijire la domiciliu pentru persoane vérstnice” sunt urmatoarele:
a) respectarea, cu prioritate, a dreptului de a trai in propria familie sau, daca acest lucru nu este posibil,
intr-o familie substitutiva sau, dupa caz, intr-un mediu familial (domiciliul persoanei
beneficiare/persoanei care se ocupd de ingrijirea persoanei varstnice);
b) respectarea § i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
) s drepturilor iare in ceea ce priveste egal)latea de sange si
tratament, egald, ds i ia §i 14 §i intreprinderea de
actiuni  nediscriminatorii  §i  pozitive cu  privie la  persoanele  beneficiare;
d) asigurarea protectiei impotriva abuzului §i exploatérii persoanei beneficiare;
e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturi]or lor;

opiniei it iare si luarea in id a acesteia, tina cont, dupi caz,
de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant $l capacnate de exercitiu;
g) facilitarea mentinerii relatiilor ale sia directe, dupa caz, cu
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fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fati de care acesta a dezvoltat legaturi de
atasament;

h) promovarea unui model familial de 1 mgrune a persoane1 beneﬂcme,

1) asigurarea unei ingrijiri individuali a i

j) preocuparea permanentd pentru 1demlﬁcarea solutiilor de integrare in familie sau, dupi caz, in
comumtate pentru scurtarea penoadel de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor

dea lral
k) 1 tiati le ale 1 iare si a implicarii active a acestora in
fi de dificul
1) asigurarea unei interventii ioniste, prin echipe pluridi
m) asi| ialitatii i a eticii i
n) pri jali ilitatii fan‘uhel cu pnvnre la dezvoltarea propriilor capacitati de
integrare sociala si impli activa in soluti tiilor de di cu care se pot confrunta la

un moment dat;

0) colaborarea serviciului social “Unitate de ingrijire la domiciliu pentru persoane vérstnice” cu
celelalte compartimente din cadrul Primarei Navodari si a D.A.S. Navodari si cu alti furnizori publici
i privati de servicii sociale.

Articolul 6
Beneficiarii serviciilor sociale
Beneficiarii serviciilor sociale
Servi e la domiciliu se adreseazi persoanelor vérstnice care, ca urmare a pierderii
autonomiei functionale din cauze fizice, psihice sau mintale, necesitd ajutor semnificativ pentru a
realiza activitatile uzuale ale vietii de zi cu zi.
(2)Conditiile de accesare ale serviciilor sociale
Pentru a beneficia de servicii de ingrijire la domiciliu, persoanele varstnice trebuie s se
gaseascd intr-una din situaf e prevazute de art. 3 din Legea nr. 17 privind aslsten{a sociala a
lor varstnice, cu si ile ulterioare si si indeplineascd
urmétoarele conditii:
e sd aiba implinita vérsta standard de pensionare;
o saaiba domiciliul/resedina in orasul Navodari;
e ingrijirea la domiciliu nu fi poate fi asiguratd de familie/sustinitorii legali din motive
independente de vointa lor;
e sanu aiba incheiat contract de intreti de
orice alt act juridic cu clauza de intretinere;
e sinu fie incadratd in grad de handicap grav cu asistent personal.
Serviciile de ingrijire la domiciliu se acorda la cererea persoanei vérstnice interesate sau a
reprezentantului legal al acesteia. Cererea se depune insotita de acte dovedl\oare
Dupi depunerea dosarului se va efectua situatiei i la domiciliul acestuia,
utilizdndu-se formularul de Ancheta sociala.
Daci documentele prezentate de solicitant cat si ancheta sociald atestd nevoia acordarii de
servicii, se va trece la urmatoarea etapa, cea a evaludrii nevoilor de ingrijire personala a beneficiarului.
Penu'u evaluare se utilizeaza Fl;a de evaluarc soclomedlcalﬁlgermtrlci Prin acest formular
se si Incad; in grad de d denta iarului. La figei de evaluare va
fi implicat si medicul de familie in evidenta cdruia se afld persoana varstnica.
Dupi finalizarea evaluirii se va intocmi Planul individualizat de asistent3 si ingrijire.
Asistentul social i1 ste ca d finale proiectul de Referat si Dispozitia pe care
prezintd cu intreaga documentatie spre avizare Directorului Directiei. Ulterior, Directorul Directi
inainteaza Primarului Referatul si Dispozitia spre aprobare.

cu uzufruct viager sau

Dupa emiterea §i comunicarea Dispozitiei de admitere, intre beneficiar si furnizorul de servic
sociale se incheie un Contract pentru acordare de servicii Sociale. Contractul este redactat in
exemplare si este prezentat, pe de o parte spre viza si semndtura Directorului Directiei, Directorul
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Directiei Juridice si Primarului, iar pe de altd parte semnat de citre beneficiar/reprezentant legal. L
exemplar se pastreaza in dosarul personal al beneficiarului si un exemplar este inménat beneficiarului.
(3)Serviciile de ingrijire la domiciliu se asigura:
A.fira plata contributiei persoanelor vérstnice care se regésesc in una din urmatoarele situatii:
a)nu au venituri si nici sustindtori legali;

b)sunt iai aj social sau i venituri al caror cuantum se situeaza sub
nivelul pensiei sociale minime garantate;
c inatorii legali ai varstnice p la lit. b) reali: venituri al caror cuantum

se situeaza sub cuantumurile veniturilor prevazute la lit. b).
B.cu plata contributiei persoanelor varstnice care realizeaza venituri peste cele prevazute la lit. b).
Contributia reprezinta un procent din valoarea costului total al serviciului.
Calcularea contributiei se face in functie de venituri si de grila de venituri aprobata prin
Hotarérea Consiliului Local Navodari.
(4)Suspendarea acordirii serviciilor de ingrijire:
a)motive di d ind d de vointa iarului (plecarea din localitate, sprijin
acordat de ingrijitori informali, spitalizare, solicitarea scrisa a beneficiarului, etc.);
b)in caz de neplatd a contributiei pentru serviciilor sociale; furnizarea serviciilor urménd a fi
reluatd dupa achitarea contributiei;
c)incapacitatea temporara a Unitatii de a furniza serviciile de ingrijire la domiciliu, cauzati de
concediul (medical, fara platd sau odihnd) ingrijitorului la domiciliu, demisia ingrijitorului la
domiciliu, etc.
Suspendarea dreptului nu poate depisi 90 de zile.
(5)Conditii de incetare a serviciilor :
a) expirarea duratei pentru care a fost incheiat contractul;
b) acordul partilor privind incetarea contractului;
c) scopul contractului a fost atins;
d) In caz de fortd majora, daci este invocatd aceastd situatie;
e) la decesul beneficiarului;
f) implinirea a 90 de zile de la data suspendarii serviciilor sociale.
(6)Constituie motiv de reziliere a contractului urmatoarele:
a) refuzul obiectiv al beneficiarului de servicii sociale de a mai primi serviciile sociale, exprimat in
mod direct sau prin reprezentant;
b) refuzul beneficiarului/membrilor familiei de a colabora cu personalul serviciului in vederea bunei
desfasurari a activitatilor;
c) refuzul beneficiarul de a primi ajutor pentru realizarea igienei corporale si menajul locuintei;
d) nerespectarea in mod repetat de citre t it de servicii soci; ii familiei acestuia a
regulamentului de ordine interioara al furnizorului de servicii sociale, a obligatiilor contractuale, a
regulilor de conviefuire civilizatd fatd de angajafii serviciului/voluntari, nerespectarea acestora,
adresarea de injurii sau punerea in pericol a sigurantei lor;
) nefs ini: ditiilor de eligibili de cétre beneficiar;
i scrisd a i legal al b iarului, ca urmare a pierderii capacitatii de
exercitiu stabilitd prin hotdrare judecatoreasca;
g) incalcarea de catre furnizorul de servicii sociale a prevederilor legale cu privire la serviciile sociale,
daca este invocatd de beneficiarul de servicii sociale;
h) retragerea autorizatiei de functionare sau a acreditérii furnizorului de servicii sociale;
i) limitarea domeniului de activitate pentru care furnizorul de servicii sociale a fost acredita, in masura
in care este afectatd acordarea serviciilor catre beneficiarul de servicii sociale;
j) schimbarea obiectului de activitate al furnizorului de servicii sociale, in médsura in care este afectati
acordarea serviciilor catre beneficiarul de servicii sociale.
(7)Persoanele beneficiare ale serviciului social “Unitate de ingrijire la domiciliu pentru
persoane virstnice” furnizat de D.A.S. Nivodari au urmatoarele drepturi:
a) s li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fira nici o discriminare;
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b) de a fi informati cu privire la drepturile sociale, serviciile primite, precum si cu privire la situatiile
de risc ce pot apare pe parcursul deruldrii serviciilor;
c)silise ice drepturile si obligatiile, in calitate de iari ai serviciilor sociale;
d) sa beneficieze de serviciile sociale previzute in contractul de furnizare servicii;
e) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale;
f) sa li se asigure pastrarea ialitatii asupra datelor le, informatiilor furnizate si primite;
g) si li se garanteze demnitatea si intimitatea;
h) si fie protejati impotriva riscului de abuz §i neglijare;
1) sé-si exprime liber opinia cu privire la serviciile sociale primite;
j) de a primi serviciile sociale prevazute in planul individualizat de asistentd i ingrijire;
k) si li se asigure continuitatea serviciilor sociale atét timp cat se mentin conditiile care au generat
situatia de dificultate;
1) de a refuza, in conditii obiective, primirea serviciilor sociale;
m) de a fi informat in timp util §i in termeni accesibili asupra:
e drepturilor sociale, masurilor legale de protectie si asupra situatiilor de risc;
e modificarilor intervenite in acordarea serviciilor sociale;
e oportunittilor acordarii altor servicii sociale;
o lista la nivel local cuprinzénd furnizorii acreditati sa acorde serviciile sociale;
n) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
0) dreptul de a avea acces la propmle dosar;
p) de a-si exprima cu privire la serviciilor sociale.
(8) Persoanele beneficiare ale serviciului social “Unitate de ingrijire la domiciliu pentru
per:mme vérstnice” furnizat de D.A.S. Nivodari au urmitoarele obhgam'
sd participe activ in procesul de furnizare a serviciilor sociale si la reevaluarea si revizuirea
planului individualizat de asistenta si ingrijire
b) si furnizeze informafii corecte cu privire la identitate, situaia familiald, medicala, economica si
sociald §i sd permitd furnizorului de servicii sociale verificarea veridicitatii acestora;
¢) sirespecte termenele si clauzele stabilite in cadrul planului individualizat de asistenta si ingrijire;
d) sd contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;
s comunice orice modificare intervenitd in legdturd cu situafia personald pe parcursul acordarii
serviciilor sociale;
f) s respecte Regulamentul de ordine interioari al furnizorului de servicii sociale;
g) sd aiba un comportament civilizat si sd manifeste respect fatd de personalul D.A.S.;
h) si respecte prevederile prezentului regulament.

D

Articolul 7
Activititi si functii
Principalele functii ale serviciului social sunt urmatoarele:
(1) De furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmatoarelor

a)activitati de baza ale vietii zilnice, in principal: asi igienei st

dezbracare, hranire §i hidratare, asigurarea igienei eliminarilor, transfer i mobilizare, deplasare

in interior, comunicare;

b)activitati instrumentale ale vietii zilnice, in principal: prepararea hranei, efectuarea de

cumpdraturi, activititi de menaj, facilitarea deplasarii in exterior, activititi de administrare si

gestionare a bunurilor, activitati de petrecere a timpului liber.

c)reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;

d)asiguri relatiile de colaborare cu actorii sociali cu competente in domeniu;

e)sptl}mé comumtatea locala prm reducerea costurilor generate de interndri/institutionalizari.
(2) De iari, autoritatilor publice si publicului larg

despre domemu] sau de acuvltate prm asigurarea urmdtoarelor activitati:
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a)pune la dispozitia beneficiarilor sau oricaror alte persoane interesate materiale informative
privind serviciile oferite;
b)faciliteazi accesul in incinta proprie a potentialilor beneficiari/apartintori anterior admiterii
in cadrul serviciilor pentru a cunoaste serviciile oferite;
c)asigurd i b iaril inatorilor cu privire la regulamentul propriu de
organizare si functionare, precum si cu privire la drepturile si obligatiile beneficiarilor;
d)elaboreazé  rapoarte de activitate;
campanii de i si ibilizare a itatii
(3) De p 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 urmétoarelor activitati:
a)drepturile t iarilor sunt in 1 de furnizare a beneficiarilor;
b)personalul serviciului social “Unitate de ingrijire la domiciliu pentru persoane virstnice”
cunoaste si respecta drepturile beneficiarilor;
gradului de satisfactie a i i cu privire la activitatile desfasurate;
d)incurajarea beneficiarilor si-si exprime opinia asupra oricéror aspecte care vizeaza serviciile
primite;
e)serviciul se acorda cu respectarea, de catre beneficiari si personal deopotriva, a Codului de
etica;
f)“Unitatea de ingrijire la domiciliu pentru persoane virstnice” utilizeazi o procedura
proprie pentru identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz sau neglijare a
beneficiarilor si aplica prevederile legale cu privire la citre institutii
a oricdrei situatii de abuz identificate;
g)“Unitatea de ingrijire la domiciliu pentru persoane virstnice” consemneazi si notifica
incidentele deosebite survenite in procesul de acordare a serviciilor.
(4)De aslgurare a calltam servlculor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:
intr i utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
b)reahzarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;
c)realizarea procedurii proprii de interventie (conditii privind accesarea serviciilor, evaluarea si
planificarea acestora, acordarea ingrijirilor, conditii de incetare a serviciilor);
d)pamcnparea personalulu: la programe de instruire, formare si perfecsmnare profesionala.
(5) De materiale si umane prin realizarea urmatoarelor
acnvl!étl

performantelor
b)asxgura conditii pentru crearea itatilor de a per
lul de ingrijire are lele medicale periodice efectuate conform normelor legale
in vigoare.

Articolul 8
Structura organizatorici, numirul de posturi si categoriile de personal
(1)Serviciul social “Unitate de ingrijire la domiciliu pentru persoane virstnice” functioneazi in
subordinea D.A.S., care este coordonatd de un director executiv. Structura organizatorica a “Unitd
de ingrijire la damiciliu pentru persoane virstnice” are un numar de 5 posturi, conform Hotararea
Consiliului Local Navodari nr.5/ 26.01.2021, din care:
a) personal de coordonare: 1- inspector superior (cu studii in domeniul asistentei sociale) - ocupat;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistenta:
- 1 asistent social practicant — post vacant,
- 3 ingrijitori vérstnici la domiciliu — cod 532201 (cu curs de calificare Ingn_]ltor vérstnici la
domiciliu) — 2 posturi ocupate, 1 post vacant.
(2)Raportul angajat/beneficiar: 3 beneficiari/zi/ingrijitor (in medie).
(3)Raportul angajat/beneficiar asigura prestarea serviciilor de ingrijire personal la domiciliul persoanei
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Tor | d

beneficiare, In functie de nevoile de gradul de d 4 in care aceasta a
fost incadrata in urma evalurii lexe si cu dardelor minime de calitate.

Articolul 9

Personalul de coordonare

Personalul de coordonare consta in: inspector superior (cu studii in domeniul asistentei sociale);
Atributiile activitatii de coordonare sunt:

a)asigura si controlul activitatil de serviciului i
propune lui sanctiuni discipli; penlru salariaii care nu i§i indeplinesc in mod
corespunzator ambulule, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale,
codului muncii etc.;

p i de iali la de instruire, formare si perfectionare
profesionala;
c)colaboreazi cu centre/furnizori de servicii sociale si/sau structuri ale sccieté;ii civile in vederea
schimbului de bune practici, a 1 irii a instr lor proprii de asigurare a calitatii

serviciilor, precum si pentru 1dennﬁcarea celor mai bune servicii care s raspunda nevoilor persoanelor
beneficiare;
d)asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului;
e)propune furizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice $i a numarului de personal;
f)desfasoara activitati pentru promovarea imaginii serviciului in comunitate;
g)ia in considerare §i analizeaza orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incélcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il coordoneazi;
h)raspunde de calitatea activitétilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in limita
competentei, masuri de organizare care sa conduci la imbunatitirea acestor activitafi sau, dupa caz,
formuleaza propuneri in acest sens;
i i activitatea lului §i asigurd timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;
Jjoreprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale, si dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publlce, cu persoane]e fizice §i juridice din tara si din strainatate, precum si in justitie;
k)asigura si a cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societatii civile active in i in folosul ilor
I)face propuneri privind bugetul propriu al serviciului;
m)asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostmta atat personalului, cét si beneficiarilor a
prevederilor dm Proj riu de i si
n)asigura inct cut lor de furnizare a serviciilor sociale;
o)alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
Articolul 10
Personalul de specialitate de ingrijire si asistentd. Personal de specialitate si auxiliar
Personalul de specialitate consta in:

- asistent social practicant (263501);

- ingrijitor varstnici la domiciliu (532201);

Atributii ale asistentului social:
a)asigurd derularea etapelor procesului de acurdare a servlculor socxale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplit
b)colaboreaﬂ cu specialisti din alte institutii in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de resurse;

delor minime de calitate;
d)mtocmeste rapoane periodice cu privire la activitatea derulata;
e)face propuneri de imbundtitire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei.

Atributii ale ingrijitorului la domiciliu:
a)asigura servicii de ingrijire de baza si servicii menajere pentru persoana varstnica;
b)respectd programul stabilit de comun acord cu persoana varstnicd, beneficiard a serviciiilor de
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ingrijire la domiciliu;

c)asigura servicii de ingrijire personala;
d)asigurd mobilizarea varstnicului;
e)asigura sprijin pentru prepararea hranei sau livrarea acesteia la domlcllm,

f)serveste masa respecténd orele de masd, asigurdnd vesela si conditiil i itare necesare;
g)organizeza si raspunde de intrefinerea curifeniei §i a mésurilor igienico-sanitare in spafiile in care
locuiegte persoana varstnica;

pravegh lui oral conform prescriptiei medicilor si sesizeaza la timp
semnele de boala sau acutizarea bolii;
i)transmite asistentului medical sau medicului observatiile privind starea de sinatate a persoanei
v&rsmice

Kk)asigur alte servicii la soli icului, precum de dturi, plata unor servicii
sau uhh gatii curente;
1 A cu rabdare si ionalism in interesul i vérstnice ingrijite, respecta

demnitatea si intimitatea acesteia;
m)solicitd in caz de nevoie i
obllgamlor cu pnvnre la ingrijirea varstnicului;
n | de d privind situatiile care pun in pericol siguranta beneficiarului,
situatiile de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;
o)participa la diverse actiuni organizate de institutie pentru persoane varstnice din comunitate (ex.
distribuire beneficii de asistenta sociald, organizarea unor zile aniversare precum 1 octombrie - Ziua
internationala a Vérstnicilor s.a.).
Articolul 11
Finantare

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, serviciul social are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale cel pu}in la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

in

4 din partea

(2)Fi heltuielilor se asigura, in conditiile legii, din urma le surse:
a) bugetul local al orasului Navodari;
b) contributia 1 iare sau a intretinatorilor acestora, dupa caz;

c) donatii, sponsorizdri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din fara si din
strainatate;

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

e) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

BIROU JURIDIC- CONTENCIOS ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
COMPARTIMENTUL JURIDIC

COMPARTIMENTUL CONTENCIOS

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA

Regulamentul de organizare si funcfionare a Biroului Jurdic — Contencios —
Administratie publica locala
it de organizare si i (R.O. F ) este actul admlmslrauv care de!allaz}& modul

de organizare a Primériei orasului Navodari si a sale ice, ste regulile
de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de munca din cadrul
structurii organizatorice aprobate conform legii.

Prin R.O.F. este stabilit modul de organizare a directiilor, serviciilor, birourilor si
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compartimentelor de munca din primérie, precum si relafiile ierarhice si de colaborare, fiind aprobat
prin hotarare a Consiliului Local Navodari.

Biroul Juridic-Contencios- Administratie publica locala isi desfisoaré activitatea la Priméria
Orasului Navodari, situata in Navodari, str. Dobrogei nr.1, judetul Constanta.

Potrivit organigramei aprobata prin H.C.L. Navodari nr.256/28.11.2019, Biroul Juridic —
Contencios — Administratie publica locala este subordonat Primarului Orasului Navodari si are ca scop
apararea drepturilor si intereselelor institutiei la incheierea de acte juridice sau in fafa organelor de
Jjurisdictie.

Biroului Juridic — Contencios — Administratie publica locala are urmatoarele atributi
-vizeazi, pentru legalitate si/sau contrasemneazi actele cu caracter juridic, in conditiile legii;
-colaboreaz, la cerere, la intocmirea proiectelor de dispoziii §i de hotérari;

-instrumenteazi dosarele in care primarul, orasul Navodari, Consiliul local al orasului Navodari,
Comisia de fond funciar, Comisia pentru Legea nr.10/2001, sunt parti. In acest sens:

a) Studiaza temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele partilor de mai sus;

b) Analizeazi si i formularii de cereri de chemare in judecatd, pe baza
referatelor aprobate de primar, i ite de di ile din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si al serviciilor publice, la care sunt anexate toate inscrisurile necesare
promovirii acestora;

¢) Formuleazi intdmpindri in dosarele in care partile de mai sus sunt citate in calitate de paréti;

d) Invoca exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de sedin{a
etc., ori de céte ori apreciazd necesar acest lucru sau instanta de judecata dispune in acest sens;

€) Anali: si legali exercitdrii ciilor de atac impotriva hotararilor
pronuntate in dosare $l, in cazul in care se impune, exercita ciile de atac prevazute de lege. In caz
contrar, intocmeste un referat motivat, cu propunerea de neexercitare a cilor de atac, care urmeazi a fi
aprobat de primarul orasului Navodari

f) Asigura reprezentarea: primarului orasul Navodari, orasului Navodari, Consiliul local al
orasului Navodari, Comisiilor de fond funciar, la termenele stabilite de instante, pentru solufionarea
dosarelor cu a céror instrumentare a fost incredintat;

g) Definiti p le §i solicitd i irea cu formula ie a hotardrilor j
definitive si irevocabile, acestea urmand a fi comunicate directiilor, serviciilor birourilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului i al serviciilor publice, spre stiin{a ori in vederea punerii in
executare;

- vizeaza pentru legahtate incheierea contractelor pe care institutia le incheie cu terfii;

esizdrile, cererile, adresate Biroului juridic-contencios-administratie
publica locala sau repartizate acestuia, cu respectarea prevederilor legale;
-pune la dispozifia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in probleme ce intra in competenta
lor de solutionare, in condifiile legii;
-intocmeste referate, proiecte de dispozil
solutionare a acestuia;
-ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetafeni in audiente, care intrd in competenfa
acestuia;
-acorda asistentd si Juridica ilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si al serviciilor publice ori de céte ori se inregistreaza o solicitare in acest
sens;
-participa la comisii constituite prin dispozitii ale primarului orasului Navodari;
-informeaza cetéfenii cu privire la situatia dosarelor in care acestia §i autoritatea publica locala sunt
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parti.

SERVICIUL PUBLIC VOLUNTAR PENTRU SITUATIE DE URGENTA-PROTECTIE
CIVILA

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A SERVICIULUI PUBLIC PENTRU
SITUATII DE URGENTA — PROTECTIE CIVILA
CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Apararea impotriva incendiilor, apararea vietilor omenesti si a bunurilor, constituie o
problema de interes public la care trebuie sa participe, in conditiile legii, autoritatile administratiei
publice locale, persoanele publice si juridice sau fizice care desfasoara activitati ori se afla in tranzit
dupa caz pe teritoriul Romaniei.

Apararea impotriva incendiilor reprezinta ansamblul integrat de masuri tehnice organizatorice,
precum si de activitati specifice, planificate si realizate potrivit legii, in scopul de a asigura
identificarea, evaluarea, controlul si combaterea riscurilor de incendii, informarea cetatenilor asupra
acestora, precum si interventia operativa pentru salvarea si d; primului ajutor lor aflate
in pericol, stingerea incendiilor si limitarea efectelor negative ale acestora.

Art. 2 (1) Seviciul Public pentru Situatii de Urgenta este o structura spacializata, constituita in
subordinea primarului si destinata sa execute activitati de prevenire, monitorizare si gestionare a
situatiilor de urgenta in sectorul de asigura d de ialitate a activitatilor de
prevenire impotriva inundatiilor si de protectie civila, indeplineste atributiile de prevenire a riscurilor
producerii unor sltualu de urgenta, prm activitati de indrumare si control, intervine in timp oportun
pentru limitarea sau i iilor de urgenta si sa actiuni de ajutor si
salvare a oamenilor si bunurilor materiale in caz de dezastre, in cooperare cu celelalte structuri abilitate
pentru asemenea situatii.

2) Serviciul Public pentru Situatii de Urgenta se constituie potrivit legii, in cadrul Primariei
Orasului Navodari, facand parte din structura organizatorica a acesteia.

(3) Activitatea serviciului este coordonata de catre Primarul Orasului Navodari.

(4) Sediul serviciului este dispus la Sediul Primariei Orasului Navodari

(5) Serviciul Privat pentru Situatii de Urgenta pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin,
colaboreaza cu alte Servicii Private pentru Situatii de Urgenta, cu autoritatile administratiei publice, cu
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta al orasului, cu serviciile profesioniste ale Inspectoratului
Judetean pentru Situatii de Urgema cu al(e institutii si organisme care au atributii privind apararea

ordinii publice, p irea si lor, apararea vietii si integritatii fizice a persoanelor,
avutului public si privat, precum si de protectie a mediului.
Art. 3 (1) Prin prezentul «R se stabil i modul de

componenta, atributiile si dotarea serviciului privat pentru situatii de urgenta conform art. 15 din Legea
nr. 481/2004 privind protectia civila, a Hotararii Guvernului nr. 642/13.07.2005 pentru aprobarea

Criteriilor de clasificare a unitatilor inistrati itoriale, institutii publicesi
economici dm punct de vedere al protectiei civile, in functie de tipurile de riscuri specifice, a Ordinului
iosi lor 96/ din 14 iunie 2016, pentru aprobarea Criteriilor de

performanta privind structura organizatorica si dotarea serviciilor private pentru situatii de urgenta.

(2) Serviciul Public pentru Situatii de Urgenta asigura interventia in sectorul de baza — teritoriul
unitéii, ca urmare a situatiilor de urgenta create sau desfasoara actiuni pentru aplicarea hotararilor
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta privind limitarea urmarilor dezaslrelor asigurarea
logistica, sprijinirea fortelor de interventie ioniste (pompieri it etc) pe
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timpul interventiei acestora.

CAPITOLUL II - ORGANIZAREA SI ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC PENTRU
SITUATII DE URGENTA - PROTECTIE CIVILA

Art. 4. Constituirea, dimensionarea si dotarea structurilor serviciului privat s-a facut pe baza

urmatoarelor criterii, pentru sectorul de competenta:
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a) numarul de angajati este de 1 persoana;

b) tipurile de riscuri identificate la nivelul societatii sunt urmatoarele:

tipul de risc clasa de risc

cutremur — secundar

alunecari / prabusiri de teren — secundar

inundatii — secundar

seceta — secundar

incendiu de padure — secundar

accident chimic — secundar

accident nuclear — secundar

€) masurile stabilite in planul de analiza si acoperire a riscurilor (la data intocmirii);

¢) caile de comunicatii rutiere si gradul de practicabilitate al acestora;

d) sursele de alimentare cu apa pentru stingerea incendiilor;

Art. 5. Serviciul Public pentru Situatii de Urgenta are in structura :

a) un compartiment protectie civila;

Art. 6. (1) Serviciul se incadreaza cu personal angajat din cadrul Primariei Orasului Navodari.

Personalul incadrat trebuie sa corespunda cerintelor de pregatire fizica si psihica si sa aiba

aptitudinile, abilitatile necesare in vederea indeplinirii atributiilor. La incadrarea personalului in

serviciu se va tine cont de necesarul de pregatire si atestare a acestuia pentru specializarile

prevazute in organigrama serviciului.

(2) Personalul angajat trebuie sa aiba calificarea si atestarea necesara, conform reglementarilor

in vigoare.

(3) La incadrare, anual si de cate ori este nevoie, personalul serviciului voluntar este supus
i medical si psihologic in conditiile legii .

Art. 7. Atributiile Serviciului Public pentru Situatii de Urgenta — Protectie Civila sunt :

- Intocmeste planurile operative de pregatire si planificare a activitatilor de protectie civila;

- Elaboreaza planul de interventie in caz de situatii de urgenta pe tipuri de riscuri si planul de

evacuare in caz de inundatii, dezastre sau razboi;

- Desfasoara activitati de prevenire, informare si instruire privind cunoasterea si respectarea

regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor si a situatiilor de urgenta;

- Urmareste intreti si ilor si a mijloacelor de instii — alarmare in
situatii de protectie civila;

- Duce la i inire Hotararile Consiliului Local Municipal pe linie de Protectie Civila si
Situatii de Urgenta;

- Verifica si mentine in stare operativa adaposturile de protectie civila special amenajate de pe
raza municipiului;

- Intretine, di i conserva si i tehnica si aparatura din dotare;

- Centralizeaza si transmite operativ 1.J.S.U date si informatii privind aparitia si evolutia
starilor potential generatoare de situatii de urgenta;

- Desfasoara alte actiuni de limitare si inlaturare a urmarilor situatiilor de urgenta la toate




tipurile de riscur in colaborare cu sei
- Colaboreaza cu toate structurile local
urgenta pentru asigurarea unui nivel de opers
operative si ficiente;

- Iucrarile MLM si situatil Cametul

- Tine evidenta aau:!a:S_E secrete, wrmarind intocmirea, multi

fe urgenta si cu servicii profesioniste;
zonale sau nationale din domeniul
itate crescut si desfasurarea unor

area si manipularea

CCOMPARTIMENTUL AUDIT

i functionare al C i i Audit

CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Codului privir i di
vem din cadrul Orasului Navodari se exer
ta subord

de guvemanta, precum si nivelurile de c
r,cu scopul de:

4) a oferi o asigurare rezonabila ca acestea functioneaza cum s-a prevazut si ca permit realizarea
propuse;

pentru imbunatatirea fun
nta si eficacitatea.




¢) rezida in ajutorul dat, atat entitafii publice in ansamblu cat i structurilor sale, prin furnizarea
de recomandari privind:
- gestionarea superioara a riscurilor;
- asigurarea unei mai bune ari §i pastrari a
- realizarea in cele mai bune conditii a monitorizarii conformitatii cu regulile si procedurile existente;
- asxgurarea unei evidente contabile si unui management informatic fiabile i corecte;

calnﬁ;u sx a i intern;
- B At fei i i iilor. Aceste i sunt execufiei
misiunilor previzute de planul anual de audit i altor misiuni cu caracter ad-hoc. Compartimentul
Audit are si obiective legate de activitatea de consiliere, activitate ce se desfigoard sub forma

misiunilor de consiliere formalizate (cuprinse intr-o secfiune distinctd a planului de audit anual, efecte

prin abordari sistematice si metodice conform unor proceduri bilite), misiunilor de iliere cu
caracter informal (reallza!e prin participarea in cadrul diferitelor proiecte de durata determinatd, la
reuniuni buri curente de i i) si ilor de consiliere pentru situaii

exceptionale (cuprinzind participarea in cadrul unor echipe constituite in vederea relurii activitatilor
urmarea unei situafii de fortd majora sau alte evenimente exceptionale).

Aceste obiective consta in:

- consultantd, avand ca scop identi b lelor care impiedica normald a
proceselor, stabilirea cauzelor, 1 and totodatd solufii pentru
eliminarea acestora;

- facilitarea infelegerii, destinaté obfinerii de i pentru
a functiondrii unui sistem, standard, sau p: ivd, necesare care are ca
responsabilitate implementarea acestora;

- fonnarea si perfectionarea profesionald, destinata furnizirii cunostinfelor teoretice §i practice

la | financiar, i riscurilor §i controlul intern prin organizarea de
cursuri §i seminarii.
Art. 5. - Comparti I de Audit i in subordi directa a Primarului Navodari,

exercitand o functie distincta si independenta in activitatile Primariei Navodari. Compartimentul de
Audit nu trebuie si fie implicat in elaborarea procedurilor de control intern si in desfaurarea
activitdfilor supuse acestui control, altele decat cele de audit intern.

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

Organi; Comparti i Audit este p in anexa la prezentul Regulament.

Capitolul II

Atributiile Compartimentului de Audit public intern
Art. 6. - In conformitate cu prevederile legale in vigoare,
Audit sunt:

a)isi desfasoara activitatea de audit public intern pe baza normelor specifice metodologice privind
exercitarea activitatii de audit intern elaborate de Compartimentul de Audit din cadrul Primariei
Orasului Navodari.

b) elat iectului planului i de audit intern si pe baza acestuia proiectul anual de audit
public intern;
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atributii ale Comparti;




¢) efectuarea activitatii de audit public intern, pentru a evalua dac sistemele de management financiar

si control intern sunt transparente §i sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
eficientd §i

d)in conformitate cu planul anual, Compartimentul Audit auditeazi cel puin odata la trei ani

urmitoarele structuri / unitati, fara a se limita la acestea:

- activitati financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea oublica din momentul
constituirii angajamentelor bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, ,pana
la utilizarea fondurilor de cate beneficiarii finali,inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

-concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniul public al entitatii sau al statului;

- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniul privat al entitatii sau al
statului;

- constituirea veniturilor publice, modulul de autorizare §i stabilire a titlurilor de creantd, precum si a
facilitatilor acordate acestora;

- fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli si alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia, ca principal instrument de cunoastere, gestiune si control
patrimonial si al rezultatelor obfinute;

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

- sistemele informatice;

- sistemul de luare a deciziilor.

e) informeaza despre daril 2 de citre entitafii, precum si despre
consecinele acestora. in acest sens, Compartimentul Audit transmite la DGRFP Galati sinteze ale

daril insusite de citre entitatii §i consecinfele neimplementérii acestora,
insotite de d relevante. T} lor la, DGRFP Galati se face trimestrial pana la

data de 5 a lunii urmatoare incheierii trimestrului.

f) raporteazi periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale
de audit. Compartimentul Audit transmite, la cerere, Serviciului de Audit public intern din cadrul
DGRFP Galati, rapoarte privind constatérile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatea de
audit desfagurata.

e) elaboreazi rapoartul anual cu privire la activitatea de audit public intern. Raportul anual, va
cuprinde principalele constatéri, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit public
intern, stadiul i i 1! in timpul misiunilor de
audit public intern, precum si informatii referitoare la pregtirea profesionala a auditorilor. Raportarile
anuale intocmite de Compartimentul Audit vor fi transmise Serviciului de Audit public intern a
DGRFP Galati , pana la data de 30 ianuarie a anului urmator,pentru anul incheiat si la Camera de
conturi abilitata sa controleze activitatea institutiei pana la finele primului trimestru al anului urmator.
f) in cazul identificarii unor iregularitai sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducétorului
entitifii publice §i structurii de control intern abilitate, in termen de 3 zile lucratoare. in cazul
identificarii unor iregularitdfi majore, daca din rezultatele preliminare ale verificarii se estimeaza ca
prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite, auditorul intern poate continua misiunea sau
poate si o suspende, cu acordul Primarului Orasului Navodari care a aprobat-o(limitarea accesului
,informatii insuficiente s.a.)

Cazurile de iregularitati sau posibile prejudicii identificate se cuprind in raportarile periodice si anuale.
g) indeplineste orice alte atributii din domeniul de activitate incredinfate de Primarul Orasului
Navodari.

Art. 7. - Auditorii interni din cadrul Compartimentului Audit pot solicita, conform Legii 672/2002,
sanctionarea personalul de execuie sau de conducere implicat in activitatea auditatd si care refuzd sa
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prezinte documentele solicitate in vederea efectuarii misiunilor de audit public intern.

Att. 8. - In realizarea misiunilor de audit, auditorii interni 1si desfasoara activitatea pe baza de ordin de
serviciu emis in conformitate cu planul anual de audit, plan aprobat de Primarul Orasului Navodari.
Auditorii pot desfagura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter exceptional,
necuprinse in planul de audit public intern.

Ordinul de serviciu reprezinta mandatul de interventie al echipei de audlton interni .Pe baza acestuia se
desfasoara misiunea de audit public intern si se i asupra ur 1
aspecte:

a)cadrul legal privind realizarea misiunii de audit public intern;

b)scopul misiunii de audit public intern si tipul auditului intern;

c)obiectivele generale ale misunii de audit public intern;

d)perioada efectuarii misiunii de audit public intern;

e)desemnarea supervizorului;

f)perioada supusa auditului

g)numele si 1 interni i sa efe misiunea de audit public intern.

Art. 9. - Compartimentul de Audit notifica structura care va fi auditata cu 15 zile calendaristice inainte

de inceperea misiunii de audit, prevazuta in planul de audit intern,conform legislatiei in vigoare.
Art. 10. - Auditorii interni prezintd structurii auditate proiectul raportului de audit spre analiza.
Structura auditatd poate transmite punctele proprii de vedere in scris, in termen de 15 zile
calendaristice de la primirea proiectului de raport, i cu ia justificativd. Prin
netransmiterea punctelor de vedere in termenele precizate se considera acceptul tacit al proiectului
raportului de audit public intern.

Punctele de vedere primate de la entitatea auditata se verifica si se analizeaza de catre auditorii
interni in functie de datele si informatiile cuprinse in proiectul raportului de audit public intern si de
probele de audit intern care stau la baza sustinerii acestora.Proiectul raportului de audit oublic intern
trebuie revizuit in functie de punctele de vedere acceptate.

Art. 11. - C i de Audit i in termen de 10 zile de la primirea punctelor de
vedere, reuniunea de conciliere cu structura auditatd, in cadrul cdreia analizeazd constatarile i
concluziile, in vederea acceptirii recomandarilor formulate. Raportul de audit public intern finalizat,
impreund cu rezultatele concilierii, este transmis Primarului Orasului Navodari spre analiza si
avizare,insotit de o sinteza a principalel isi dari dupa care o copie se comunica
entitatii auditate.

Art. 12. - Dupa avizarea raportului de audit public intern, auditorii interni au obligatia de a comunica
structurii auditate recomandarile mentionate.

Art. 13. - Auditorii urmaresc ducerea la indeplinire a darilor i ind Fisa de impl

a recomandarilor si verificand totodata respectarea termenelor stabilite.

Art. 14. — Stuctura are ca responsabilitate: elaborarea unui Plan de actiune, insotit de un calendar
privind indeplinirea acestuia; transmiterea catre structura de audit a Planului de actiune, respectiv a
Calendarului  de i a darilor; stabilirea ililor pentru fiecare
recomandare: punerea in practica a recomandarilor; comunicarea periodica a stadiului progresului
actiunilor, prin Nota de informare cu privire la stadiul implementarii recomandarilor din raportul de
audit; evaluarea rezultatelor obtinute.

Axt 15. - Compartimentul Audit transmite UCAAPI Galati stadiul progreselor inregistrate in

darilor si modul de a termenelor. Procedura de urmarire a
ilor se finali; cud | Fisa de urmarire a recomandarilor.
Art. 16. - Auditorii interni sunt bili de protectia d reieritoare la auditul public
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intern desfasurat In cadrul Primariei Orasului Navodari.Auditorul intern are acces la toate datele si
informatiile ,inclusiv cele existente in format electronic,pe care le considera relevante pentru scopul si
obiectivele misiunii de audit.Personalul de conducere si de executie din structura auditata are obligatia
sa ofere documentele si informatiile solicitate,in termenele stabilite,precum si tot sprijinul necesar
desfasurarii in bune conditii a auditului public intern.

Art. 17. - In activitatea lor, auditorii interni sunt obligati sa respecte Carta Auditului intern precum si
Normele proprii privind exercitarea activitatii de audit public intern.

Capitolul III - Dispozitii finale

Art. 18. - Salariatii Compartimentului Audit public intern din cadrul anarlel Orasului Navodan sunt
obligati sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile in
conditii corespunzatoare si la termenele stabilite a obli in prezentul ; de
catre salariati, se sanctioneaza administrativ,material sau penal, dupa caz.

Art. 19. - Prezentul regulament va fi completat ori de de cate ori apar modificari in prevederile legale
in baza carora s-a elaborat, inclusiv in cazul schimbarii organigramei.

Prezentul regulament a fost discutat si aprobat in sedinta Consililui Local al Orasului Navodari.

Regulament de organizare si de lucru al GRUPULUI DE LUCRU pentru implementarea
Strategiei nationale anticoruptie 2016-2020 in cadrul U.A.T. O. Navodari
Art.] .Atributiile Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2016-2020
sunt urmatoarele:
. it i cu ile din cadrul U.A.T. O. Navodari, Strategia nationala
anticoruptie 2016-2020
e Elaboreaza Planul de integritate ,in functie de riscurile, ilitatile si nevoile i
la nivelul U.A.T. O. Navodari si le inainteaza pentru aprobare
e Coordoneaza si monitorizeaza structurile din cadrul U.A.T. O. Navodari pentru punerea in
aplicare a Strategiei nationale anticoruptie 2016-2020
* Monitorizeaza activitatea din cadrul structurilor pe baza rapoartelor periodice primite
o Analizeaza si discuta situatiile deosebite observate in actiunile de coordonare si indrumare
metodologica si elaboreaza rapoarte pe care le inainteaza conducerii U.A.T. O. Navodari
o Elaboreaza Rapoarte semestriale privind modul de indeplinire a activitatilor specifice ori a
obiectivelor propuse prin plan, pe care le predau la Secretariatul grupului pana la 30 iunie,
respectiv 31 decembrie.
e Inventariaza la nivelul structurilor riscurile privind activitatile stabilite si le monitorizeaza
Art.2. Sedintele Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2016-2020
se desfasoara dupa cum urmeaza:

o Sedintele Grupului de lucru pentru i iei nationale anti ie 2016-2020
se desfasoara in baza convocarii trimise cu cel putin 5 zile inainte membrilor sai, la initiativa
Presedintelui

e Grupul de lucru pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2016-2020 se
intruneste semestrial sau la invitatia Presedintelui
e Membrii, care nu pot participa din motive obiective la sedintele Grupuluide lucru, au obligatia
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sa desemneze in scris un inlocuitor;

La inceputul fiecarei sedinte, Presedintele supune la vot ordinea de zi a acesteia, care se aproba
cu votul majoritatii membrilor prezenti

Deciziile Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2016-2020
se iau prin consensul membrilor prezenti.

In situatia in care consensul nu poate fi obtinut, Presedintele poate propune luarea deciziei si
prin votul a jumatate plus unu din totalul membrilor prezenti;

In cazul in care se constata egalitate de voturi, votul Presedintelui Grupului de lucru este
decisiv;

Deciziile Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2016-2020
au caracter obligatoriu pentru membrii sai si sunt consemnate in minuta intalnirii;

Punctele aflate pe ordinea de zi care nu sunt discutate in sedinta in care au fost propuse, pot fi
amanate pentru sedinta sau i adoptate, la di itia P dintelui

Minuta sedintei Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2016-
2020 va fi redactata de catre Secretariatul Grupului de lucru si comunicata membrilor acesteia
in termen de 5 zile lucratoare de la data sedintei;

Art.3.Coordonatorul Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2016-
2020 are urmatoarele atributii:
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Conduce sedintele Grupului de lucru, vizeaza activitatile specifice din cadrul acesteia si
dispune Secretarului realizarea de lucrari in limita competentelor acestuia;

Urmareste respectarea termenelor decise de catre Grupul de lucru pentru implementarea
Strategiei nationale anticoruptie 2016-2020 si decide asupra masurilor care se impun pentru
respectarea lor;

Propune ordinea de zi si acorda cuvantul in sedinte, veghind la disciplina si buna desfasurare a
sedintelor;

Decide asupra participarii la sedintele Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei
nationale anticoruptie 2016-2020 si a altor reprezentanti din cadrul UATO Navodari a caror
prezenta este necesara pentru clarificarea si solutionarea problemelor specifice

In lipsa Coordonatorului ,atributiile acestuia sunt asigurate de catre un alt membru al Grupului
de lucru, numit in acest sens de Coordonator, in limita mandatului stabilit;

Intocmeste rapoarte semestriale privind modul de implementare a Planului de integritate, sub
indrumarea Presedintelui

. Atributiile Secretarului Grupului de lucru sunt:

in baza di itiilor C ului si le supune spre aprobare
Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2016-2020 si ale
coordonatorului acestuia;
Asigura diseminarea dispozitiilor Grupului de lucru si serveste drept punct de legatura in
vederea bunei comunicari dintre structurile UATO Navodari si comisie;
Duce la indeplini ite sau itori dupa caz, d Grupului de lucru
pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2016-2020 si ale coordonatorului
acesteia;
O i Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei
nationale anticoruptie 2016-2020 din dispozitia Coordonatorului acesteia;
Primeste rapoartele semestriale de la membrii grupului si le coroboreaza sub indrumarea
sia d ului in vederea ii raportarilor Secretariatului tehnic al




SNA.

DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE-MANAGEMENT PROGRAME-FONDURI EUROPENE-
ADMINISTRATIV

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

COMPARTIMENTUL MANAGEMENT PROGRAME

COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE-FONDURI EUROPENE
SERVICIUL ADMINISTRATIV

COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE PIETE $I TARG OBOARE
COMPARTIMENTUL iNTRETINERE

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE —
MANAGEMENT PROGRAME —~ FONDURI EUROPENE — ADMINISTRATIV

Capitolul L. Dispozitii generale

Art. 1 - Directia achizitii publice — management programe — fonduri europene — administrativ se
A si i in baza i i aprobale pnn Hotararea Consiliului Local

nr.169/07.08.2020 sl a 1 de st

Art. 2 - Directia achizitii publice — management programe — fondun europene — administrativ

contribuie la managementul Primariei Orasului Navodari in conformitate cu prevederile legale, cu

hotarérile Consiliului Local si deciziile ordonatorului de credite.

Capitolul IL. Structura organizatorici

Art. 3 — Directia achizitii publice — management programe — fonduri europene — administrativ es(e

direct subordonata Directorului executiv care asigura si ds perativa, conform

aprobate de citre Consiliului Local.

Art. 4 — Directia achizitii publice — management programe — fonduri europene — administrativ este

formata din Compartimentul ~ achizitii publice, Compartimentul Management Programe,

Compartimentul Implementare proiecte — Fonduri europene si Serviciul Administrativ strucuturat in

doua compartimente, respectiv Compartimentul Administrare Piete Targ Oboare si Compartimentul

Tntretinere. Compartimentul reprezinta mediul organizatoric de baza, omogen sub aspect gestional, cu

obiective sau activitati specifice si este condus de directorul executiv.

Art. 5 — Serviciul Administrativ este organizat in doua i C i 1

Piete Targ Oboare si Compartimentul Intretinere a caror activitate este coordonata de un sef serviciu.

Capitolul III. Domenii de activitate pentru fiecare structuri

Art. 6 — Compartimentul achizitii publice are urmitoarele atributii principale:

- solicita tuturor serviciilor si comparti din cadrul primdriei, necesarul de
lucréri, servicii §i produse cu justificarea necesitétii si oportunitifii acestora, propuse pentru anul
calendaristic;

- pe baza centralizarii necesarului de lucrdri, servicii si produse intocmeste programul anual de achizitii
publice de lucrari, servicii si produse pe care il supune aprobirii conducdtorului autoritafii
contractante;

- in functie de valoarea estimatd a contractului de achiziie publica, propune conducatorului autoritatii
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contractante procedura de achizitie publica;

- pe baza aprobirii procedurii de achizitie publici, elaboreazi documentaia de atribuire;

- in cadrul documentatiei de atribuire se precizeaza orice cerintd, criteriu, regula si alte informatii
necesare pentru a asigura ofertantului/ candidatului o informare corectd, completd si explicitd cu
pnvlre la modul de aplicare a procedurii de atribuire;

- ia de atribuire 1 i ului autoritatii spre

- dupd definitivarea si b ds i de atribuire, publica in SEAP si dupa caz
in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene anunturile de intentie §i de participare;

- propune conducerii autoritdfii contractante comisia de evaluare a ofertelor;

- in perioada cuprinsi intre data publicarii anunfului de participare §i data limita de depunere a
ofertelor, va asigura oricdrui operator economic posibilitatea de a obtine documentatia de atribuire i
va raspunde in termenele legale la toate solicitarile de clarificare cu privire la prevederile
documentatiei de atribuire;

- la data, ora si locul indicate in anunful de participare, prezinta comisiei de evaluare a ofertelor
documentatia de atribuire

- in cazul procedurilor off- line, verifica la Registratura ofertele depuse si faptul ci toate ofertele au
fost prezentate comisiei de evaluare a ofertelor;

- participd ca membri ai comisiei de evaluare la analiza, verificarea si evaluarea ofertelor, astfel incat
stabilirea ofertei castigitoare de citre comisia de evaluare sa nu fie viciata de neconcordanfe si
nelamuriri;

- urmiregte ca inainte de preluarea atributiilor specifice, in cadrul procesulul de evaluare membm
comisiei de evaluare sd semneze, pe propria ra o de si
impartialitate prin care se angajeazi sa respecte prevederile legale in vigoare;

- completeazi si publica formularul de integritate;
- informeaza candidatii §i ofertantii despre deci:
publica;

- intocmeste impreuna cu compartimentul juridic-contencios contractul de achizitie publica;
- publicd in SEAP anuntul de atribuire;

- intocmeste dosarul de achizitie publica pentru fiecare contract atribuit.

le referitoare la atribuirea contractului de achi

Art. 7- Compartimentul M. Programe are ur atributii principale:
- coordoneazi portofoliul de proiecte al Primariei Orasului Navodari pentru a asigura o imagine de

asupra initiati de prin proiecte finantate prin fonduri europene, a resurselor
amodului de impl sia ilitdtii proiectel

- formuleaza recomandari privind ariile de activitate care ar putea beneficia de asistenta tehnicd in
domeniul finantelor publice, identifica sursele de finantare si initiaza propuneri privind dezvoltarea
proiectelor care pot fi finantate din fonduri europene;

- intreprinde demersurile pe care le itiul de in vederea asigurdrii
eligibilitatii proiectelor propuse;

- propune echipele de proiect in colaborare cu directiile implicate din cadrul primariei;

- asigurd managementul tehnic de proiect, conform acordurilor de finantare;

- identificd masurile necesare pentru a asigura succesul proiectelor dezvoltate prin fonduri europene si
propune solutii rapide pentru depasirea eventualelor obstacole apérute,

- asigurd participarea la intdlnirile in legatura cu activitatea de asistentd financiard a proiectelor cu
finantare europeand;

- informeazi, de cate ori este cazul, conducétorul autoritatii contractante sau alte autorititi abilitate, cu
privire la stadiul proiectelor aflate in pregatire, in derulare sau incheiate.

106

i




Art. 8 - Compartimentul Implementare Proiecte — Fonduri europene are urmitoarele atributii
principale:

- asigurd i activitailor preva: in proiect in itate cu prevederile contractului de
finantare §i a anexelor sale;

- asigurari fluxul de documentafie tehnica in relatia Beneficiar - Consultant - Ol ADR SE /AM POR
MDRT in conformitate cu prevederile contractului de finantare si a anexelor sale;

- reprezinta autoritatea contractanti in relatia cu Ol ADR SE /AM POR MDRT pe aspecte de naturi
tehnica;

- asigurd fluxul de documente aferente procedurilor de achizitie publica in relatia Beneficiar
Consultant OI ADR SE /AM POR MDRT in conformitate cu prevederile contractului de finantare i a
anexelor sale;

- urma derul: ivitatilor in itate cu graficul aprobat;

- urméreste atingerea mdlcatonlor propusi -calitativ si cantitativ;
- identifica situatiile cu potential de risc mare ce ar putea afecta implementarea proiectului;
- informeaza in mod curent §i punctual managerul proiectului in legaturd cu derularea activitatilor
proiectului §i cu orice aspect care ar putea afecta atingerea rezultatelor proiectului;
- asigurd participarea tuturor partilor implicate in implementarea proiectului (atdt echipa de
implementare cét si reprezentantii serviciilor tehnice de la nivelul Beneficiarului, cu responsabilitati
tehnice) la vizitele reprezentantilor Inspectoratului de Stat in Constructii;
-in colaborare cu celelalte compartimente, pune la dispozitia auditorului documentele aferente
procedurilor de achizitii necesare intocmirii raportului de audit privind achizitiile efectuate in cadrul
proiectului;
- asigurd preluarea documentelor justificative (aferente etapei executie a contactelor) ce stau la baza
intocmirii cererilor de rambursare si a rapoartelor de progres aferente;

- transmite documentele justificative (aferente etapei de executie a contractelor) ce stau la baza
intocmirii de rambursare §i a rapoartelor de progres citre firma de consultantd cu respectarea
termenelor descrise prin procedura de lucru anexa a contractului de furnizare servicii de consultanta
management;

- participa la intélnirile de lucru prevazute in cererea de finantare (ale echipei de implementare, cu
ocazia vizitelor ADR si/sau AM POR, etc.)

Aceste atributii nu sunt limitative, ele putdnd fi completate prin ordin si decizii date de conducerea
autoritdtii contractante.

Art. 9 - Serviciul Admini; iv functi ain inea Directiei Achizitii Publice -Management
Prog; -Fonduri ini; iv si are ca obiect de activitate efectuarea activitatilor
administrative, intretinere-reparatii si de deservire, in cadrul Primariei oragului Navodari, respectiv
exercitd urmatoarele atributii:

- gestioneazd, monitorizeazd si distribuie functie de cerintele celorlalte compartimente bunuri
materiale, mijloace fixe si obiecte de inventar, aflate in administrarea directd a Primériei Navodari,
aplicand legislaia in vigoare;

- transmite Referatele de necesitate i oportunitate, notele privind determinarea valorii estimate
aprobate citre Servlclul Achlzl}n Publice pentru demararea procedurii de achizitie;

- si cu privire la necesarul de materiale, obiecte de inventar si
mijloace fixe propuse a fi achizitionate de citre Directiile Primariei

- achizifioneaza materiale si produse prin procedura de achizitie directd pe baza referatelor primite de
la celelalte compartimente ( produse de papetirie, cartuse necesare pentru copiatoare §i imprimante,
abonamente la ziare si reviste, materiale electrice, de feronerie si pentru instalatii sanitare, polife RCA
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si Casco, pentru autoturisme si motociclete, legitorie dosare, achizitia de stampile, achizifia de
medicamente, achizitie diverse);

- efectueazi studiul pieei in vederea cumpérarilor directe efectuate in cadrul Serviciului Administrativ
- exploateaz si intrefine dotarile: cladiri, autoturisme, instalatii de aer, calculatoare, copiatoare etc;

- asigura spatiile A pentru in condifii normale a activitatii personalului din
toate compartimentele Primariei;

- controleazi modul de folosire a bunurilor mobile §i imobile;

- efectueazd, impreuna cu Biroul Buget-Contabilitate, inventarierea periodica, casarea mijloacelor fixe
si a obiectelor de inventar;

- urméreste si controleazi modul de furnizare a energiei electrice si termice;

- intocmegte §i completeaza la zi evidenta mijloacelor mobile §i imobile si a obiectelor de inventar;

- urmdreste contractele de prestdri servicii (intrefinerea si cura;ema sediilor, mtre{merea instalafii
interioare si a tAmplariei din sediile institutiei, imprimare multipli service
aparate aer conditionat, telefome moblla, telefonie f ixa, service purificatoare apa, reparatii la sediile
institutiei etc.) si leazi

- asigurd intrefinerea si functionarea in bune conditii a sediilor primariei;

- supravegheazi lucrérile de reparafii efectuate la sediile apar{inand primdriei ;

- avizeaza plata facturilor ce reprezinta bunuri, lucrari si prestri servicii contractate: utilitafi (energie
electricd, apd - canal, energie termicd), chirii, serviciul de curdfenie, reparafii instalatii interioare,
imprimare, multiplicare documente si control acces sediul primariei etc.;

- inregistreaza facturile spre decontare la Serviciul Contabilitate;

- intocmeste bugetul;

- urmdreste si asigurd desfisurarea in bune condiii a activitafii de transport pentru mijlocele din
dotare;

- asigurd masuri de pazi a imobilelor §i bunurilor ce apartin Primariei Navodari

- i 4 §i asigurd iei in sediul Primariei;

- organizeaza si asigurd accesul in Primérie a personalului propriu si a publicului;

- asigurd dotare cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protecie a personalului de
intretinere;

- intocmegte referate de specialitate specifice activitatii serviciului;

- face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intrefinerea si buna functionare a
activitaii instituiei;

- asigurd verificarea §i confirmarea facturilor de prestare servicii si toate facturile care au ca scop
achizitionare de bunuri si servicii;

- pastreazi si raspunde de cérfile tehnice ale instalaiilor din dotare, urmérind conform registrului de
interventii planificate ca la termenele scadente si se execute reparafiile si intrefinerea acestora,
conform legislaiei specifice;

- supravegl si a ateniei in spafii cu inatia: - birouri, spaii comune
(sdli conferintd, holuri) in grupurile sanitare, in conformitate cu normele sanitare si de protectia
muncii;

- programeaz3 autoturismele la verificarile tehnice obligatorii;

- urmireste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor din parcul
auto propriu, raspunde de: echiparea autoturismelor, de starea lor tehnici, dotarea cu mijloace de
masurare (corespunzitoare normelor tehnice in vigoare) a consumului, omologate si sigilate;

- urmreste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifianti conform normativelor,

- realizeazd grafice de reparatii si intrefinere curente pentru autoturisme in functie de kilometri
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efectuati;

- raspunde de modul in care se respecti si se aphca prevederile legale $1 dlspozltule interne cu referire
la miscarea si pastrarea d pastrarea i de serviciu, precum si de
confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care functionarii iau
cunostinga in exercitarea funcfiei lor.

- indeplineste si alte atribugii stabilite prin lege, hotirari ale Consiliului local sau dispozitii ale
Primarului oragului Navodari.

Compartimentul Administrare Piefe- TArguri -Oboare este un compartiment functional §i are
urmdtoarele atributii specifice:

- intreprinde toate masurile necesare pentru realizarea conditiilor de functionare a pietelor, targurilor si
oboarelor in conformitate cu legislaia in vigoare;

- asigurd obtinerea avizelor §i autorizatiilor necesare functionarii pietelor, targurilor si oboarelor in
conformitate cu normele stabilite prin legile in vigoare;

- pune la dispozifia comerciantilor, pe baze de taxe si tarife stabilite de catre Consiliul Local, spafii
comerciale pentru vanzarea produselor si asigur colectarea lor;

- asigurd conditii pentru desfasurarea unui comerf civilizat in incinta piefelor, targurilor i oboarelor,
intervenind pentru pastrarea unor mpunun corecte intre producatori-vanzitori si clienti;

- pune la di it ietari de marfuri, pe bazi de taxe si tarife, spafii de
depozitare, cantare, acces la surse de utilitati;

- afigeaza taxele si tarifele care se practica in piefe, trguri §i oboare si asigura incasarea corectd a lor
pe bazd de documente legale de la toti agentii economici care desfagoara acte de comer in perimetrul
pietelor;

- participa si verifica citirea indexurilor indicate de aparatele de masura a consumului de energie
electrici §i apa-canalizare pentru punctele de lucru

- tine evidenfa zilnicd a persoanelor fizice si juridice, a producitorilor care desfasoard activitafi
comerciale in cadrul piefelor, targurilor i oboarelor;

- intocmeste situatii lunare cu privire la incasarile din piefele agroalimentare;

- verifici daca utilizatorii piefei au calitatea de producitor/comerciant, conform prevederilor legale si
nu permite accesul altor comercianti;

- asigura aplicarea masurilor dispuse de organele de mspec;le si control;

- asigurd, controleaz si verifica curatirea da i pietelor, fu
de apa, canalizare si electricitate;

- lucrdri de intreti reparatii, j logi: si

- indeplineste §i alte atribufii stabilite prin lege, hotdrdri ale Consiliului local sau dispozitii ale
Primarului orasului Navodari.

Compartimentul Intretinere este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a
Primariei oragului Navodari subordonat serviciului administrativ si are ca principale atributii specifice
urmétoarele:

- s se prezinte i sa paraseascd postul de pazi la orele stabilite, iar la predarea-primirea obiectivelor sa
se faci zilnic proces verbal de predare-primire;

- sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de bauturi
in timpul serviciului;

- si nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta;

-sd execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie respectuos
in raporturile de serviciu;
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- verific, in timpul serviciului, locurile §i punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice §i a sistemelor de paza §i alarmare si ia, in caz de nevoie, masurile care se impun;

- cunoagte prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza;

- supravegheazi ca persoanele cdrora li s-a permis accesul in incintd, pe baza documentelor stabilite, sa
se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

- nu paraseste postul incredingat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;

- verificd obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenfa unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. in cazul in care acestea s-au produs, ia primele masuri de
salvare a persoanelor §i a bunurilor, precum i pentru limitarea consecinfelor acestor evenimente si
sesizeazi organele competente;

- s respecte consemnul general si particular al postului.

- Intocmirea pontajului si graficului lunar pentru activitatea de paza;

- personalul de paza este obligat si cunoascd si si respecte indatoririle ce revin, fiind direct
raspunzitor pentru paza si integritatea obiectivelor si valorilor.

- in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor Politiei
Romane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigurd paza bunurilor, nu permite
pétrunderea in cdmpul infractional a altor persoane si anunta unitatea de poliie competenta, intocmind
totodata proces-verbal cu cele constatate;

- indeplineste §i alte atribufii stabilite prin lege, hotdrdri ale Consiliului local sau dispozitii ale
Primarului orasului Navodari.

Capitolul IV. Competente generale si specifice
Art. 10 - Atributiile Directorului executiv:

- d A, ar i si verificd activi Directia achizitii publice — management programe —
fonduri europene — administrativ;

- d a R i de Organizare §i Functionare a Directia achizitii publice —

— fonduri pene — ini iv;
- d 4 elat Procedurilor O ionale ale activitatilor pentru serviciile din subordine;

- urma le de indeplinire a 3

- colaboreaza cu directorii de directii, directorii, sefii de servicii, precum si sefii ierarhici superiori
pentru o mai bund rezolvare a problemelor;

- colaboreazi cu toate serviciile din cadrul Primariei pentru rezolvarea solicitarilor acestora in conditii
optime si pentru 0 mai buna operativitate in atribuirea si executia

- Intocmeste si avizeazi fisele de evaluare a angajatilor din subordine;

- intocmegte situatii cu privire la activitatea directiei la solicitarea organelor abilitate de control intern
si/sau extern;

- ivi de atatire si izare a procedurilor ionale din cadrul directiei;
- urmdareste prezenta la serviciu a subalternilor si vizeazi pontajul lunar;

- se implic in vederea solutionarii situatiilor de criza care ar putea interveni in derularea actvitatii;

- asigurd itatii datelor §i i iilor specifice in conformitate cu prevederile
legale;

ca derul. tuturor sa se faca cu normelor legale de sanatate si
securitate in munca, de prevenire si stingere a incendiilor;

- identifica si evalueaza potentialele riscuri;

- emite decizii cu privire la buna desfasurare a activitafii in cadrul Directiei achizitii publice —
management programe — fonduri europene — administrativ;
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- actualizeaza ambumle in functie de i ice legislative care apar;

- are rol de d si control a iunilor ce derivi din: - cunoasterea si aplicarea
i a regl specifice activitaii - optimi: activitafilor -
P normelor de discipling; - eticii in 1 inirea atributiilor; - interesul permanent

pentru noutéile legislative; - valorificarea experientei dobéndite; - analiza si sinteza informatiilor
pentru luarea deciziilor; - disciplina profesionala;

- coordoneazi Programul Anual al izitiilor Publice si il i de céte ori este necesar;

- stabileste procedurile de atribuire, cu respectarea legislatiei in vigoare, ce vor fi aplicate pentru
produsele si serviciile ce urmeaza a fi achizitionate;

Art. 11 - Atributiile sefului de serviciu: Serviciul administrativ:

- prezinta structurilor ierarhice superioare materiale informative in legatura cu activitatea serviciului;

- face propuneri privind fundamentarea bugetului de cheltuieli necesare desfasurarii activitatii
serviciului;

- intocmeste proiecte de decizii, di itii, referate potrivit

- raspunde de pastrarea secretului operatiunilor desfasurate in cadrul serviciului.

- réspunde de calitatea lucrérilor din cadrul serviciilor;

- avizeazi pe baza de semniturd documentele interne si externe specifice activitatii;

- in calitate de sef serviciu colaboreazi cu directori de directii, sefi de servicii precum si sefi ierarhici
superiori pentru o mai bund operativitate in activitate si pentru rezolvarea solicitarilor acestora in
conditii optime;
- intocmeste, opereaza pe calculator si listeaza toate documentele de uz intern si extern specifice;
- intocmegste situatii cu privire la activi serviciului la solici abilitate de control
intern si/sau extern;

- coordoneaza activitatea de arhivare si predare la arhiva a documentelor din cadrul serviciului;

- coordoneaza activitatea de imbunatatire si actualizare a procedurilor de lucru din cadrul serviciului;

- 1 fisele de post ale jatilor conform p de lucru si a normativelor aplicabile;
- identifica si evalueaza potentialele riscuri;

- urmdreste ca derularea tuturor activitatilor sa se faci cu respectarea normelor legale de prevenire §i
protectie in domeniul securitétii §i sdnatitii in muncé, precum si a prevenirii si stingerii incendiilor §i a
situatiilor de urgenta;

- urmdreste prezenta la serviciu a subalternilor si vizeza pontajul lunar.

Capitolul V. Responsabilitati manageriale.

Art. 12. In cadrul Directiei achlzm: publlce — management programe — fonduri europene —

se aplicd urma i la toate nivelurile

- planificare;

- coordonare;

- gestionare;

- monitorizare;

- asigurarea activitatilor serviciilor conforme §i operationale;

- implementarea actiunilor corective;

- respectarea normelor de disciplina;

- respectarea legislatiei in vigoare.

Alte responsabilitati:

- in raport cu activitatea serviciului: verificarea si imbundtétirea continua a proceselor;

- in raport cu personalul: asigurarea mediul de lucru, ridicarea nivelului de calificare, stimularea
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angajatului;

- in raport cu echi utilizarea lor judicioasa si

- in raport cu materialele: urmarirea unui consum minim de materiale fara sa afecteze calitatea muncii
prestate.

Capitolul VI. Documente utilizate

Art. 13. Documente utilizate in cadrul Directiei achizitii publice — management programe — fonduri
europene — administrativ :

- ROF - se actualizeaza ori de cte ori este necesar;

- Proceduri — se actualizeaza ori de cite ori este necesar;

- Manualul | pentru atribui; de achizitie publica — ANAP;

- Fisa postului, Anexa la figa postului — se actualizeaza ori de cate ori este necesar;

- Fisa de instruire individuald privind securitatea si sindtatea in muncd — se completeaza periodic
conform legilor in vigoare;

- Fisa individuald de instructaj P.S.I. si S.U. — se completeaza periodic conform legilor in vigoare;

- Raport de activitate — ori de cate ori se solicit;

- Fise de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual — se
intocmeste anual;

- Convocatoare sedinte operationale — ori de cate ori este necesar;

- Solicitare de includere in Programul Anual al Achizitiilor Publice — ori de cate ori este necesar;

- Nota justificativa - ori de céte ori este necesar;

- Documentatia de atribuire (fisa de date a achizi
contract achizitii) — ori de cate ori este necesar;

- Anuni de participare — ori de céte ori este necesar;

- Proces verbal al sedintei de deschidere a ofertelor — ori de cate ori este necesar;

- Declaratie de confidentialitate si impartialitate — ori de céte ori este necesar;

- Raportul procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica — ori de cate ori este necesar;
- Comunicarea rezultatului procedurii - ori de cate ori este necesar;

- Comuniciri diverse — ori de céte ori este necesar;

- Anunt de atribuire — ori de céte ori este necesar;
- Contract, contract subsecvent — ori de céte ori este necesar;

- Acord-cadru — ori de cate ori este necesar;

caiet de sarcini, formulare tipizate, model

- Facturd fiscald — operator economic — ori de cate ori este necesar;

- Receptie — ori de cate ori este necesar;

- Fige de magazie — ori de céte ori este necesar;

- Ordonantare de platd — ori de céte ori este necesar;

- Restituire garantii — ori de cate ori este necesar;

- Refinere garantie de buna execuie — ori de céte ori este necesar;

- Contract de inchiriere — ori de cate ori este necesar;

- Alte documente solicitate de cétre beneficiari interni sau externi — ori de cate ori este necesar.
Capitolul VIL Resurse necesare.

Art. 14 - Resursele materiale — se bazeaz pe componente de logistica in functie de activitafile celor
doud servicii: mese de birou, scaune, impri linii ice, acces la refea de calcul
si Internet, acces la baza de date, acces la materiale informatice, acces la stocarea informatiilor i a
datelor, acces la parcul auto, consumabile, etc.

Art. 15 - Resursele umane — sunt stabilite in functie de structura directiei privind activitatile
specifice, atribufiile si sarcinile de serviciu; denumeste numarul necesar de angajati pentru repartizarea
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si realizarea activitatilor procedurabile
Art. 16 -  Resurse financiare — reflectd totalitatea sumelor necesare, aferente cheltuielilor de
functionare a directiei (materiald §i uman), cuprinse in bugetul local.

Capitolul VIIL Dispozitii finale

Art. 17 — Resp prevederilor lui 1 de i si i cu
atributiile si sarcinile p in Fisa postului, ituie sarcina de serviciu pentru tot personalul din
cadrul Directiei achizitii publice — management programe — fonduri europene — administrativ.

Art. 18 — Prezentul Regulament intré in vigoare la data aprobarii de catre conducitorul autoritatii
contractante.

DIRECTIA POLITIA LOCALA

SERVICIUL ORDINE $I LINISTE PUBLICA

BIROU ORDINE $I LINISTE PUBLICA

COMPARTIMENT CIRCULATIE RUTIERA

COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR

COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI DISCIPLINA iN CONSTRUCTII
AFI$ STRADAL,ACTIVITATI COMERCIALE

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A POLITIEI LOCALE
NAVODARI

CAPITOLUL I Dispozifii generale

Art. 1.

Prevederile modul de i si i a polifiei locale
si se aplica personalului politiei locale organizate in conformitate cu dispozitiile Legii politiei locale
nr. 155/2010.

CAPITOLUL II Organizarea politiei locale

Art2

(1) La nivelul orasului Navodari, politia locala se organizeazi, in conditiile legii, ca un compartiment
functional, fird personalitate juridica, la nivel de directie, in cadrul aparatului de specialitate al
primarului

(2) in cadrul politiei locale se organizeazi:

a) compartiment de ordine si liniste publica, paza a bunurilor si interventie;

b) compartiment circulagie pe drumurile publice;

c) de iplina fn ii si afigajul stradal, protectie a mediului, activitate
comerciald;

d) compartiment cu atributii pe linie de eviden{a a persoanelor.

Art. 3

(l)Politia Locala isi desfisoara activitatea:

a) in interesul comunitafii locale, exclusiv pe baza si in executarea legii, precum si a actelor autorittii
deliberative si ale celei executive ale administraiei publice locale;

ORASUL UNDE SOARELE SARUTA MAREA

Str. Dobrogei nr. 1, Judeful Constanta Tel.: 0241 761 603, 0241 760 353 m Fax: 0241 761 606 e-mail:
secretariat@primaria-navodari.ro * www.primaria-navodari.ro
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b) in conformitate cu reglementérile specifice fiecrui domeniu de activitate, stabilite prin acte
administrative ale autoritdfilor administratiei publice centrale si locale.

(2) Politia locala comunica, de indata, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de incalcare a
legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, de care a luat cunostinta cu ocazia indeplinirii
isiunilor si activitatilor specifice.

(3) In exercitarea atributiilor ce ii revin, politia locala coopereazi cu unititile, respectiv cu structurile
teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de Frontiera Romane si ale
Inspectoratului General pentru Sntuapx de Urgenta, cu celelalte autorité{i ale administrafiei publice
centrale si locale si colat acu izatii neguver le, precum si cu persoane fizice si
juridice, in conditiile legii.

(4) Politia locala solicita interventia

ucturilor teritoriale ale Politiei Romane
sau ale Jandarmeriei Romane pentru orice alte situafii ce excedeaza atribufiilor ce ii revin, potrivit
prezentei legi.

(5) Politia locala poate incheia cu alte autoritai si institufii publice protocoale de cooperare avand ca
obiect detalierea modalltamor prin care, in limitele competentelor legale ale fiecarei structuri, acestea
isi ofera sprijin in i i ivitatilor sau a misiunilor specifice.

(1) Seful politiei locale isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul
primarului si are urmatoarele atribufii:

a) organizeaza, planifica i conduce intreaga activitate a politiei locale;
b) intreprinde mésurile necesare pentru incad; cu personal

¢) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevedenlor legale;
d) raspunde de a a continud a i din
) aproba planurile de paza ite pentru obiectivele din a

f) studiazi si propune unitatilor beneficiare de pazi introducerea amenajarilor tehnice si a sistemelor
de alarmare impotriva efractiei;

g) analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta stabilifi de comisia
locala de ordine publica;

h) asigura informarea operativé a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzatoare a Polifiei
Roméne, precum §i a Jandarmeriei Roméane despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul
activitaii politiei locale;

i) reprezintd politia locala in relafiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale si colat 4 cu organizatii neg precum §i cu
persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

Jj) asiguré ordinea interioara si disciplina in randul i din subordine, avénd dreptul sa
propun acordarea de recompense §i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

k) propune primarului/primarului general adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;
CAPITOLUL III

Atributiile personalului politiei locale

Art. 4

1) asigurd masurile pentru rezolvarea operativi a cererilor, a sesizérilor §i a i il
in conformitate cu prevederile legale;

m) organizeaza si participa la audienele cu cetatenii;

n) intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

0) coordoneazi activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de pastrare, in
conditii de sigurantd, a armamentului $i a munitiei din dotare;

p) urméreste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare,
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repartizarea si utilizarea corespunzitoare a acestora;
q) intreprinde masuri de aprovizi si ti in stare de i a aparaturii de paza si
alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de pazi si ordine; r) mentine
legétura permanenta cu beneficiarii privind modul in caTe se desfasoar activitatea de paza,

lile referitoare la i ini le si propune masurile necesare
pentru cresterea eficientei pazei;
s) analizeazi contributia func;lonanlor pllbllcl din politia locala la mentinerea ordinii si linistii publice,

la tiilor in p de lege §i ia masuri de organizare §i imbunatégire
a acesteia;
§) organizeaza si executd le tematice i inopinate asupra modului in care sunt indeplinite

atributiile de serviciu de cétre functionarii publici din polifia locala;

t) organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

1) organizeaza activititile de protectie a muncii, de prevenire §i stingere a incendiilor;
u) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.
(2) In exercitarea atributiilor ce ii revin, seful polifiei locale emite decizii cu character obligatoriu
pentru intregul personal din subordine.

Conducitorul compartimentului de ordine si linigte public , paza a bunurilor si interventie se
subordoneaza sefului politiei locale si are urmétoarele atributii specifice, in functie de
responsabilitafile fncredinfate:

a) organizeaza, planifica, conduce si controleazi activitatea personalului polifiei locale cu atributii in
menfinerea ordinii si linistii publice si asigurarea pazei bunurilor;

b) intocmeste planurile de paza ale obiectivelor din competenta;

¢) asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de cétre personalul din subordine a prevederilor legale ce
reglementeazi activitatea de paza, menfinerea ordinii si a linitii publice, regulile de conviefuire
sociala si integritatea corporala a persoanelor;

d) tine evrden&a i tionale aplicate de din subordi;

) asigurd 4 de ialitate a lului din dine, in conformitate cu tematica stabilitd;
f) informeaza de indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite inregistrate in
activitatea de paza i menfinere a ordmu publice si tine evidenta acestora;

g) analizeaza lunar activi i din
Art. 5.

h) intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal si execute corespunzitor sarcinile ce i
revin, s aibd o comportare civilizata, si respecte regulile ipli stabilite, and

i sanctiuni corespunzitoare;

i) participa, alaturi deconducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualizarea planului de ordine si
sigurantd publici al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

k) asigurd instruirea zilnica a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din zona de
competenta.

(DPolitistul local din domeniul circulatiei pe drumurile publice se subordoneazi sefului politiei locale
si are urmdtoarele atributii specifice, in functie de responsabilitatile incredinate:

- stabileste, in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere din cadrul Politiei
Romane, itinerarele de patrulare si intervalele orare de patrulare in zonele de competenta;

- organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului dat in sprijin cu atributii in
domeniul circulaiei pe drumurile publice;

- asigurd continuitatea dispozitivului rutier in zona de competentd, pe bazi de grafice de control,
intocmite in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere din cadrul Politiei
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Romane;
= 3 activi i din ine la actiuni proprii §i participa, conform solicitarii,
la acfiunile organizate de unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane sau de citre
administratorul drumului public;
- propune sefului serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere din cadrul Politiei Romane, in situafii
deosebite, luarea unor masuri de reglementare, cum ar fi inchidere, restrictionare pentru anumite
categorii de participanii la trafic a circulatiei, in anumite zone sau sectoare ale drumului public;
- asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din subordine a prevederilor legislafiei
rutiere;
- asigurd instruirea zilnica a politistilor locali cu privire la cunoagterea situatiei operative din zona de
a si periodic i i lul din subordine cu privire la si

regulilor de circulatie si, cu precadere, cu privire la modul de pozitionare pe partea carosabila si la
semnalele pe care trebuie s le adreseze participantilor la trafic;
- ia masuri pentru ca in exercitarea atributiilor ce le revin polifistii locali care executd activitati in
domeniul circulatiei pe drumurile publice sa poarte uniforma specifica cu inscrisuri i insemne
distinctive, conform prevederilor legale;
- tine evidenta p 1 bale de a tiilor i ite si monitorizeaza punerea in

a il i cu respi prevedenlor legale in domeniu;
- raspunde de buna functionare a autovehiculelor din dotarea politie locale,tine evidenta consumului de
carburant si a kilometrilor parcursi;
- lunar prezinta raport privind activi in d iul ci iei pe drumurile publice; -
indeplineste orice alte atributii stabilite de seful politiei locale in conformitate cu prevederile legale.
Art. 6.
In exercitarea atribufiilor ce le revin, politistii locali care d 4 activitati in d
drumurile publice sunt obligati:
- sl poarte peste uniforma specifica, in functie de anotimp, vesta sau scurta cu elemente reflectorizante,
pe care este imprimata emblema "POLITIA LOCALA";
- si poarte cascheti cu coafa alba;
-sd adresate
reglementeaza circulatia pe drumurile publice.
Politistul local din cadrul structurii de disciplina in constructii si afisajul stradal, protectie a mediului,
activitate comercialé se subordoneazi sefului politiei locale si are urmétoarele atribufii specifice, in
functie de responsabilitatile incredintate ;
- asngurﬂ si raspunde de utilizarea tehnicii aﬂate in dotarea compartimentului;
- si asigurd circulatia si operarea d lor, inclusiv arhivarea acestora;
- informeazi de indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite in activitatea
compartimentului si {ine evidenta acestora;
- constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de constructii si
stabilesc masurile necesare intrérii in legalitate, in conditiile legii;
- verific existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru
lucrérile de constructii;
- verifici legalitatea amplasarii materialelor publicitare;
- verificé i identifics imobilele i imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;
- verifica si solufi 4 sesizarile si iile primite din partea cetafenilor, legate de problemele
specifice compartimentului.
- verificd respectarea programului de lucréri privind asigurarea curafeniei stradale de cétre firmele de
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salubritate;

- verifica misurilor de aresturilor vegetale rezultate de la toaletarea spaiilor
verzi, de citre firmele abilitate;
- verifica igatiilor privind i 4feniei de catre institutiile publice, operatorii

economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a
diferitelor materiale, a anexelor gospodiresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in
care functioneazi, a trotuarelor, a rigolelor, a ciilor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea
garajelor si a spatiilor verzi;

- verificd respectarea normelor privind pastrarea curafeniei in locurile publice;

- vegheazi la respectarea standardelor §i a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonori;

- verifica respectarea normelor privind pastrarea curéteniei albiilor raurilor §i a cursurilor de ape ce
iv-teritoriald;

- vegheazi la respectarea normelor privind protejarea §i conservarea spatiilor verzi;

- vegheazi la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgétoare si in lacuri;

Art.7

- verificd respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

- constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor Art 25, lit. a)-
i)din H.G.nr. 1332/2010

- constata contraventii si aplica sancfiuni contraventionale pentru incélcarea regulilor de comerf
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor admlmstraglel publice locale;

- urméreste ordonatd a lui si iale in locuri
autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme pnvmd comenul ambulam neautonzat
- controleaza respectarea normelor legale privind dusels si

industriale in piete, in targuri si in oboare;

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

- 4 modul de resp a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
pregurilor;

- verificd daca in incinta unitailor de invajdmant, a caminelor §i a locurilor de cazare pentru elevi si
studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeazi sau se expun spre vanzare
bauturi alcoolice, tutun;

- verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publi
bauturi alcoolice;

-indeplineste orice alte atributii stabilite de seful politiei locale in conformitate cu prevederile legale.
Politistul local cu atributii pe linie de evidentd a persoanelor se subordoneazi sefului politiei locale si
are urmatoarele atributii specifice, in functie de responsabilitaile incredintate:

- asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre functionarii publici din politia locala, din
subordine, a actelor normative ce reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor;

- asigura cunoasterea §i respectarea intocmai de cétre intregul personal din politia locala a prevederilor
legale ce reglementeaza prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulagie a acestor date;

- participa, alaturi de conducerea politiei locale, la inct p standard de coop cu
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor pe linia distribuirii de cérfi de alegator si
a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate i a minorilor peste 14 ani, care nu au
acte de identitate;
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- colaboreaza cu sefii serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor in vederea realizarii
sarcinilor privind distribuirea cartilor de alegator si a punerii h legalitate a persoanelor cu acte de
identitate expirate $i a minorilor peste 14 ani, care nu au acte de identitate;

- urmdreste si rdspunde de punerea in aplicare de citre functionarii publici din politia local, a
prevederilor protocoalelor standard incheiate cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor;

- tine evidenta iunil ti aplicate de politiei locale;

- intocmegte zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului polifiei locale;

Art. 8

- intocmeste planul de pregatire ionala a lului d A activil de elaby a
temelor, urmareste modul de desfagurare a pregétirii i tine evidenta rezultatelor obtinute;
- asigura ar lui din dotare i i i lul dotat cu armament cu privire la

modul de folosire;

- sesizeaza de Indati efii ierarhici si structurile Inspectoratului General al Polifiei Romane
competente, potrivit legii, despre cazurile de pierdere, deteriorare, distrugere sau folosire a
armamentului din dotare;

-tine evidenta documentelor din cadrul directiei si se ocupa de arhivarea acestora; -raspunde de buna
functionare si intretinere a materialelor, armamentului, munitiei din dotarea directiei si tine evidenta
acestora;

diferite la dispozitia sefului politiei locale:

-raspunde de péstrarea in depline conditii de securitate a armamentului, munitiei si a celorlalte

mijloace de autoapérare;

- coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritatile administraiei publice

centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia

persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu
ile 5i ile

- constatd tiile date in i aplica iunile, potrivit legii;

- verifica §i solui 4 sesizdrile i iile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului.

-indeplineste orice alte atributii stabilite de seful politiei locale in conformitate cu prevederile legale.
Personalul contractual are urmétoarele atributii specifice:

- verifica, in timpul serviciului, locurile §i punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice §i a sistemelor de paza si alarmare §i ia, in caz de nevoie, masurile care se impun;
- cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza;

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

- nu paraseste postul incredinat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;

- verifica obiectivul incredingat spre paza, cu privire la existenfa unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. in cazul in care acestea s-au produs, ia primele masuri de
salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente §i
sesizeaza organele competente;

- In cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor Pol
Roméne competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigurd paza bunurilor, nu permite
patrunderea in cAmpul infractional a altor persoane i anunta unitatea de politie competenta, intocmind
totodata proces-verbal cu cele constatate;

-asigurd paza bunurilor si obiectivelor stabilite de consiliul local.
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- face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricté a prevederilor legale.
Art.9
- supravegheaza, prin patrulare obiectivele de interes local de pe raza orasului;
- intervine la obiectivele asigurate cu pazi de catre polifia locala, cat si pentru obiectivele de interes
local;
-intervine, la solici ifistilor locali pentru rezolvarea unor situafii pe raza orasului;
- sprijind nemijlocit polifistii locali aflafi in serviciu;
-sesizeazi de in data politistii locali despre prod unor i ionand numai i cu
acestia;
-pe timpul interventiei la obiective sau pentru rezolvarea unor evemmente pe raza orasului poarta
echipament specific pentru protectia It cat si pentru
in ibutiilor p de lege in d iul ordinii i linistii publice, politistii locali
desfagoara urmitoarele activitafi:
- acponeazé in zona de competen;é stabilitd prin planul de ordme si siguranta publici al
fi ~teritoriale pentru pi i b faptelor

precum si pentru men;merea ordinii si linistii pubhce sau curéfeniei localitafii;
- intervin la solicitarile di lui la prin Serviciul de urgenta 112, pe
principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functie de specificul
atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;
- actioneaz, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmérite in temeiul legii;
- participd la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;
- in cazul constatdrii in flagTant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau mésuri pentru
conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organelle competente si predau
faptuitorul structurii Polifiei Roméne competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea
continudrii cercetarilor;
- conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Roméane competente persoanele suspecte a caror
identitate nu a putut i stabilitd, in vederea luarii masurilor ce se impun;
- verifica si solui 4 sesizarile si iile primite din partea cetatenilor

itatil ibdiviziunilor ini; iv-teritoriale, legate de problemele specifice
- face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strict a prevederilor legale, h) indeplinesc
orice alte atributii stabilite prin lege.
Politia locald asigura, in conditiile legii, paza transporturilor bunurilor si a valorilor, constand in sume
de bani, titluri de credite, cecuri sau alte inscrisuri de valoare, bijuterii, metale si pietre pretioase,
apartinand oragului.
CAPITOLUL IV Obligatiile politistului local

Art. 12
(1)In  exercitarea atributiilor de serviciu, polifistul local este obligat:
a) sa respecte drepturile si li i ale ilor, pi de Constitutia R

republicata, si de Conventia pentru apararea drepturilor omului si a libertatilor fundamentale;

b)sa respecte principiile statului de drept si sa apere valorile democratiei;

c) sa respecte prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritétilor administratiei publice
centrale si locale;

d) sa respecte si sa aducd la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici;

e) sa respecte normele de conduita profesionala si civica previzute de lege;

f) sa isi decline, in prealabil, calitatea si sa prezinte insigna de politist si legitimatia de serviciu, cu
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exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este periclitat. La intrarea in actiune sau la inceputul
interventiei ce nu suferd améanare, politistul local este obligat sa se prezinte, iar dupa incheierea
oricarei aciuni sau interventii sa se legitimeze si sa declare functia si unitatea de politie locala din care
face parte;

g) sa intervina si in afara orelor de program, in limita aflate la di itie, pentru
atributiilor de serviciu, in raza teritoriala de competenta, cand ia la cunostinta de existenta unor situatii
care justifica interventia sa;

h) sa se prezinte de indata Ia sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de catastrofe,
calamitéi ori tulburri de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte asemenea evenimente, precum
si in cazul instituirii stérii de urgenta ori a stirii de asediu sau in caz de mobilizare si de razboi;

1) sa respecte secretul ional, precum si iali datelor dobandite in timpul d arii
activitaii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile
justitiei sau legea i 1mpun dezvalulrea acestora;

j)sa i in )\ blemel le, in asa fel incat sa nu beneficieze si
nici sa nu lase impresia ca beneficiazi de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiala.

(2) Politistului local ii este interzi
a) sa faca parte din partide, iuni sau izatii politice ori sa in favoarea

acestora;
b) sa exprime opinii sau preferinte politice la locul de munca sau in public;

c) sa participe la mitinguri, demonstratii, procesiuni sau orice alte intruniri cu caracter politic;

d) sa adere la secte, organizatii religioase sau la orice alte organizatii interzise de lege;

¢) sa efectueze, direct sau prin persoane interpuse, activititi de comert ori sa participe la administrarea
sau conducerea unor operatori economici, cu exceptia calitatii de actionar;

f) sa exercite activitati de natura sa lezeze onoarea si demnitatea politistului local sau a institutiei din
care face parte;

g) sa detina orice alta funcpe publica sau privata pentru care este salarizat, cu excepfia functiilor
didactice din cadrul institutiilor de i a itatilor de cercetare stiinifica si creatie literar-
artistica;

h) sa participe la efectuarea oricirei forme de control in vreo entitate publica sau privata, in cazul in
care, direct ori prin intermediari, este implicat sau are interese de natura contrara activitatii specifice de
politie;

i) sa provoace suferinte fizice sau psihice unor persoane, in scopul obtinerii de la acestea ori de la o
terta persoana de informatii sau marturisiri;

Jj) sa primeasca, sa solicite, sa accepte, direct sau indirect, ori sa faca sa i se promita, pentru sine sau
pentru altii, in considerarea calitatii sale oficiale, daruri ori alte avantaje;

k) sa rezolve cereri care nu sunt de competenta sa ori care nu i-au fost repartizate de sefii ierarhici

sau sa intervina pentru solufionarea unor asemenea cereri, in scopurile previzute la lit. j);

1) sa colecteze sume de bani de Ia persoane fizice sau juridice;

m) sa redacteze, sa imprime sau sa difuzeze materiale ori publicatii cu caracter politic, imoral sau
ilegal.

(3) Politistul local cu functie de conducere réspunde pentru ordinele si dispozitiile date subordonatilor.
El este obligat sa verifice daca acestea au fost transmise si intelese corect si sa controleze modul de
aducere la indeplinire.

“) Poh}lsml local cu functie de conducere este obhgat sa sprijine propunerile si initiativele motivate
ale i din subordine, in vederea imt irii activitagii politiei locale in care isi desfasoard
activitatea, precum si a calitafii serviciilor publice oferite cetatenilor.
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(5) Politistul local raspunde, in conditiile legii, pentru modul in care isi exercxta atributiile de serviciu.
incélcarea de catre politistul local a atributiilor de serviciu ji & sa discipli
patrimoniala, civila sau penala, dupa caz, potrivit legii.

(6) Politistul local are obligatia sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice ori prestigiului politiei locale si/sau autoritatilor publice.

Art. 22

In indeplinirea atributiilor prevazute de prezenta lege, personalul politiei locale isi exercita competenta
pe raza orasului Navodari.

CAPITOLUL V Infiintarea si functionarea dispeceratelor in cadrul politiei locale

Art. 23

(1) Politia locala poate infiinta di pentru: a) activitatii i propriu si
interventia la evenimente, verificarea in baza de date a Mini: i inistratiei i I lor a
persoanelor si autovehiculelor oprite pentru verificéri, in conditiile legii si ale protocoalelor de
colaborare incheiate cu structurile abilitate din cadrul ministerului;

b) interventia la obiectivele asigurate cu paza aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale gi/sau in ini: autoritailor administraiei publice locale sau a altor servicii/institufii
publice de interes local.
2)In i di 1 de itori asigurd preluarea directd a semnalelor de la sistemele

conectate, verificarea si alertarea echipajelor de interventie, astfel incat sa fie respectafi timpii
contractuali asumati §i cei maximali stabiliti de cadrul legal privind paza obiectivelor, bunurilor,
valorilor si protectia persoanelor.

(3) La dispeceratul de monitorizare se conecteaza obiectivele asigurate cu pazi de politia locald
precum si alte obiective de interes local.

Art. 24

(1) Politia locala poate monitoriza sistemele de alarmare la obiectivele asigurate cu paza de catre
aceasta dar si alte obiective de interes local.

(2) Interventia la obiectivele asigurate cu pazé de citre politia locala cat si pentru obiectivele de interes
local se reali prin p 1 ituit in echipe de interventie , precum §i prin
politisti locali.

Art. 25

(1) Politistii locali §i personalul contractual din politia local cu atributii in

domeniul pazei bunurilor si obiectivelor de interes local au dreptul la uniformi de serviciu de protectie
specificd locului si conditiilor de desfagurare a serviciului, care se acorda gratuit din resursele
financiare ale Consililului Local.

(2) Uniforma si insemnele distinctive se poarta in timpul executérii serviciului, iar in situatia in care
sediile nu sunt dotate cu vestiare, acestea pot fi purtate i pe timpul deplasarii pana la serviciu si de la
serviciu la domiciliu sau la resedinta, dupa caz. Este interzis accesul personalului Politiei Locale
echipat in uniforma de serviciu in localuri in care se consuma bauturi alcoolice, cu exceptia situatiilor
in care se intervine in interes de serviciu.

(3) Dotarea individuald a i §i asi cu armament, muniii si mijloace cu

actiune iritant-lacrimogena se stabilesc in stricta conformitate cu prevederile normelor, ale tabelelor de
inzestrare si cu dispozitiile tehnice de aplicare a acestora.

Personalul care are in dotare armament, munitii si mijloace cu actiune iritantlacrimogen, precum si
cel care participa la exploatarea acestor categorii de bunuri materiale este obligat s respecte regulile
previzute in precizarile si dispozitiile tehnice specifice, precum si pe cele stabilite in documentatia
tehnicd a fiecdrui mijloc in parte. Pe timpul indeplinirii misiunilor personalul este obligat sa manifeste
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maximum de vigilentd in scopul inlturarii oricarei posibilit{i de sustragere, instrdinare sau folosire de
cétre personae neautorizate ori de prod a unor accid sau alte i negative.
CAPITOLUL VI

Mijloacele din dotare

Art. 27

Usile de acces in incaperile unde se pastreaza armament, munitii §i mijloace cu acfiune iritant-
lacrimogena, precum si ferestrele acestora trebuie prevazute cu sisteme de alarma contra efraciei.
Portul i, al itiilor §i al mijl lor cu acfiune i imogend din dotarea
individuala a personalului este permis numai n interes de serviciu, cu aprobarea sefilor politiei locale
din care face parte.

Pierderea, sustragerea, instrainarea, degradarea sau folosirea abuzivi a armamentului, a munitiilor i a
mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena din dotare constituie evenimente deosebite, abateri de la
normele legale, ordinea interioara si discipling, care atrag, potrivit legii, dupa caz, raspunderea
materiald, disciplinard sau penald, celor vinovati, potrivit competentelor.

Seful politiei locale dispune ar isia itiilor din dotarea i care se
afla In cercetare penald, daca se constata ca prezinta pericol pentru siguranta proprie sau a altor
persoane ori in alte situatii care impun aceastd masura.

(1) In exercitarea atributiilor ce ii revin, potrivit legii, politistul local are urmatoarele drepturi

principale:
a) sa efe control p; iv asupra i si/sau bagajului acesteia in urmétoarele situatii:
exista indicii clare ca s-a savérsit, se savarseste sau se irea unei infracfiuni sau

persoana participa la manifestéri publice organizate in locuri in care este interzis accesul cu arme,
produse ori substante periculoase;

b) sa invite la sediul politiei locale persoanele a caror prezenta este necesara pentru indeplinirea
atributiilor, prin aducerea la cunostinta, in scris, a scopului si a motivului invitatiei;

¢) sa solicite sprijinul cetatenilor pentru identificarea, urmdrirea si prinderea persoanelor care au comis
fapte de natura penala sau contraventionala;

d) sa poarte si sa foloseascd, in conditiile prezentei legi si numai in timpul serviciului, armamentul,
munitia si celelalte mijloace de aparare si interventie din dotare;

e) sa circule gratuit, pe baza legitimatiei de serviciu, in timpul serviciului, in zona de competenta, cu
mijloacele de transport in comun locale, pentru executarea unor misiuni care nu pot fi indeplinite
altfel;

CAPITOLUL VII

Drepturile §i recompensele care se pot acorda polifistilor locali

Art. 31

f) sa foloseasci forta, in conditiile legii, proportional cu starea de fapt care justifica utilizarea acesteia,
in cazul nerespectarii dxspozuulor pe care le-a dat in exercitarea ambumlor de serviciu;

g) sa legiti sisa i lor care incalca di iile legale ori sunt indicii
ca acestea pregatesc sau au comis o fapta ilegala;
h) sa conduca Ia sediul politiei locale sau al unitafilor/ structurilor teritoriale ale Politiei Romane pe cei
care prin actiunile lor pericliteaza integritatea corporala, sanatatea sau viata persoanelor, ordinea
publica ori alte valori sociale, precum si persoanele suspecte de sivérsirea unor fapte ilegale, a ciror
identitate nu a putut fi stabilita in conditiile legii. Verificarea situatiei acestor categorii de persoane si
luarea masurilor legale, dupa caz, se realizeaza in cel mult 12 ore din momentul depistarii, ca masura

administrativa.
(2) Pentru exercitarea atribuiilor de serviciu, politistii locali au acces, in conditiile legii, la bazele de
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date ale Mini i ini; iei si In acest scop, politia locala sau

i bdivizi i itoriala, dupa caz, si structurile abilitate din cadrul Ministerului
Administrafiei si I lor incheie le de colab in care se infrastructura de
comunicatii, masurile de securitate, protectie si de asigurare a confidentialitatii datelor, nivelul de
acces si regulile de folosire.
Drepturile salariale ale personalului politiei locale se stabilesc potrivit prevederilor legale aplicabile
personalului din aparatul de specialitate al primarului
In afara drepturilor salariale prevazute la art. 32, polifistul local mai are dreptul si la:
a) decontarea cheltuielilor de transport in cazul deplasarii in interesul serviciului;
b) incadrarea activitatii in conditii deosebite, speciale sau alte conditii de munca, potrivit legii;
) asigurarea de catre Consiliul local a asistentei juridice a polifistului local pentru fapte savarsite de
acesta in exercitarea, potrivit legii, a atributiilor de serviciu, in condifiile stabilite prin regulamentul de
organizare si functionare a politiei locale;
d) asigurarea despagubirilor de viata, de santate si de bunuri in conditiile stabilite prin prezentul
regulamentu.

Pentru contributii deosebite la apérarea ordinii si linistii publice, a drepturilor si a libertailor

ale silaps irea faptelor pentru ini a
atributiilor de serviciu, polifistilor locali li se pot acorda recompense morale sau materiale. - (1)
it locali se reali 4 in scopul ii publice in cadrul comunitatii
profesionale si in societate, daca este cazul, a meritelor celor care se evidentiaza in indeplinirea
atributiilor, a misiunilor sau pe timpul actiuni i in zona de a politiei locale.

(2) Recompensele au caracter moral sau material, dupa caz.

(3) Recompensarea polifistilor locali trebuie s se bazeze pe principii care vizeaza obiectivitatea,
echitatea si principiali acordarii

Art. 35

La stabilirea i acordarea de recompense sau la formularea de propuneri in acest sens se au in vedere
urmatoarele elemente:

a) comportamentul politistului local;

b) prestatia profesionald general a politistului local §i modul de indeplinire a atributiilor/misiunilor;
¢) efectul motivator pe care recompensarea il poate produce asupra celorlalti polifisti locali;

d) posibilitatea ca recompensa acordaté sa determine eficientizarea activitatii polifistului local

Art. 36.

Recompensele care se pot acorda politistilor locali sunt urmétoarele:

a) ridicarea unei sanctiuni disciplinare aplicate anterior - preceda acordarea unei alte recompense. Se
acorda pe timpul perioadei cat sanctiunea isi produce efectele §i determina incetarea imediata a
acestora. Se acorda de seful care a aplicat sanciunea disciplinara ce urmeazi a fi ridicata sau de catre

noul sef care indeplineste atributiile aceleiasi functii. In situatia in care politistul local a fost mutat,
ridicarea sanctiunii se acorda ca recompensa de cétre seful care indeplineste functia similara celui care
a aplicat sanctiunea disciplinara;

b) felicitarile - pot fi scrise sau verbale, se acorda pentru indeplinirea deosebiti a atributiilor si a
‘misiunilor si se aduc la cunostinta individual sau in fata personalului;

¢) titlurile de onoare - se confera politistilor locali pentru acte de eroism, curaj deosebit, devotament i
pentru merite deosebite in indeplinirea unor atributii sau a unor misiuni;

d) insemnele onorifice, de tipul al insi sau altele sidi de merit -
se acorda pentru obinerea de rezultate foarte bune la absolvirea unor cursuri, competitii sportive,
manifestri cultural-artistice si sociale cu prilejul unor aniversari si Ia finalizarea unor actiuni/misiuni;
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€) recompensele materiale - se acorda polifistilor locali care s-au evidentiat prin obinerea de rezultate
exemplare in activitate, in conformitate cu legea-cadru privind salarizarea unitara a personalului platit
prin fonduri publice.

Art. 37
Modalitatea de acordare a asistentei juridice, precum si cuantumul acesteia se stabilesc prin
1 de i si i aprobat prin hotarare a itatii delil ive, la prop
primarului.
Art. 38.

Polifistii locali au dreptul la despagubiri de viafa, de sinatate si de bunuri, pentru daunele suferite in
exercitarea atributiilor de serviciu.

(2) Asigurarea despagubirilor prevazute la alin. (1) implic acordarea unor sume de bani pentru
politistii locali sau, in cazul decesului, pentru familiile acestora, in situatia producerii riscurilor
specifice activitatii de polifie locala.

Art. 39

(1) Despagubirile se acorda, in limita bugetului aprobat de Consiliul Local, pentru urmatoarele
categorii de riscuri:

a) ranirea politistului local;

b) invaliditate de gradul I;

¢) invaliditate de gradul II;

d) invaliditate de gradul III;

e) deces;

f) prejudicii aduse bunurilor.

(2) In sensul alin. (1), termenii §i expresiile de mai jos au urmitoarele semnificatii:

a) politist local ranit - politistul local supus in timpul sau in legdtura cu exercitarea atribufiilor de
serviciu, independent de vointa lui, efectelor unor cauze vatamatoare, in urma cérora ii este afectata

i i ica si/sau ionald a i

b) politist local invalid - politistul local ranit clasat inapt pentru indeplinirea atributiilor de serviciu de
ciitre comisiile de expertizi medicali i evaluare a capacitatii de munca;

c) politist local decedat - polifistul local care si-a pierdut viafa in urma unui accident, in timpul sau in
legaturd cu exercitarea atributiilor de serviciu;

d) bun - constructii cu destinaia de locuit pentru polifist i familia sa, precum si anexele acestora,
vehicule aflate in i sau folosinfa i

(1) Despagubirile acordate in situatia producerii riscului prevazut la art. 39 alin. (1) lit. a) acoperd, in
limita bugetului aprobat de Consiliul Local, toate cheltuielile legate de:

a) tratamentul in {ard sau in strdinatate, in cazul in care acesta nu poate fi efectuat in fara;

b) tratamentul de recuperare in unitafi medicale din tara sau din stréindtate;

c) protezele, ortezele si alte dispozitive medicale de profil din fard sau din straindtate;

d) transportul dus-intors pana la/de la unitatea medicala care va asigura efectuarea tratamentului, atat
pentru polifistul local, cat si pentru insofitor, cand situatia o impune.

(2) In situaia producerii §i a unuia dintre riscurile prevazute la art. 39 alin. (1) lit. b)-d), polifistului
local i se acordd, in limita bugetului aprobat de consiliul local, si despagubiri in suma de pana la:

a) 10.000 euro, echivalentul in lei la data plafii - pentru invaliditate de gradul I;

b) 8.000 euro, echivalentul in lei la data platii - pentru invaliditate de gradul al II-lea;

¢) 6.000 euro, echivalentul in lei la data platii - pentru invaliditate de gradul al Ill-lea.

(3) Despagubirea acordatd In situatia producerii riscului previzut la art. 39 alin. (1) Ut. e) consta intr-o
suma de pén4 la 20.000 euro, echivalentul in lei la data platii, si se plateste familiei polifistului local
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decedat.

(4) Despagubirea acordata in situatia producerii riscului prevazut la art. 39 alin. (1) lit. f) nu poate
depisi suma necesara pentru aducerea bunului in starea initiala sau inlocuirii acestuia in caz de
distrugere.

Art. 41.

(1) Despagubirile acordate in baza prezentului regulament constituie forme de sprijin cu destinatie
speciald.

(2) Despagubirile se acorda pentru fiecare eveniment asigurat in parte.

(3) Despagubirile previzute la art. 40 alin. (4) nu se acorda in cazul in care prejudiciul prevazut la art.
39 alin. (1) lit. ) este acoperit partial sau in totalitate ca urmare a existentei unei asiguréri in sistemul
privat.

Pentru toate sumele de bani platite ca agubiri in temeiul p autoritaile
administratiei publice locale vor initia demersuri pentru recuperarea sumelor plitite de la persoanele
care se fac vinovate de producerea prejudiciilor.

Prezentul 1 de O i siF i a Politiei Locale Navodari a fost redactat in
conformitate cu dispozitiile legale ale Legu politiei locale nr. 155/2010, H.G. nr. 1332/2010 privind
1 cadru de si cu cele ale Legii nr. 188/1999 (12) privind Statutul
ilor publici, cu ificarile si ile ulterioare si a Legii 53/2003 (Codul muncii)

precum si a altor prevederi legale specifice activitiilor de administratie publica locala.

Art. 44

Prevederile Legii 188/1999, republicati, cu modificarile ulterioare, §i ale celorlalte acte normative in
vigoare referitoare la functionarii publici se aplica in mod corespunzitor functionarilor publici din
Politia Locald, in méasura in care Legea nr. 155/2010 nu dispune altfel.

Art. 45

(1) Personalul Politiei Locale isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul
primarului §i nu poate primi insércindri din partea altor persoane.

(2) Primarul poate delega prerogativele ce-i revin unei persoane desemnate prin dispozitie.
Personalul Politiei Locale poate infiina si se poate asocia in organizatii sindicale sau alte organizafii,
m conditiile legii.

Art. 47

Pe baza extraselor din prezentul regulamenl sefii serviciilor, birourilor sau persoanele desemnate de
directorul executiv din cadrul lor de activitate T fisele ilor pentru toate
functiile din structurd, pe care le aprobi directorul executiv.

Art. 48

Efectivele Politiei Locale sunt obligate s cunoasci si sa aplice intocmai prevederile prezentului
regulament.

Art. 49

Articolele de echipament aflate in folosin la politisti comunitari la data intrari in vigoare a Legii nr.
155/ 2010 si Hotararea Guvernului 1332/2010 va fi folosit pana la data de 31 decembrie 2011.

Art, 50

Anexele 1, 2 si 3 din Hotérdrea Guvernului 1332/2010 fac parte din prezentul regulament.

Prezentul Regul: 1 de O; i i i se aproba si se modifica numai prin hotarare a
Consiliului Local.




DIRECTIA ECONOMICA

COMPARTIMENT C.F.P

SERVICIUL BUGET CONTABILITATE
SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE
COMPARTIMENT IMPOZITE $I TAXE LOCALE
COMPARTIMENT EXECUTARI SILITE
COMPARTIMENT INSPECTIE FISCALA
COMPARTIMENT AGENTI PROCEDURALI

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE DIRECTIA ECONOMICA —~ ORAS
NAVODARI

L DISPOZITII GENERALE
Art.1. Directia economica functioneaza ca structura in cadrul aparatului propriu conform
organigramei aprobata prin hotarare de catre Consiliul Local al orasului Navodari
Art.2. Directia economica, prin serviciile sale de specialitate asigura:
- colectarea impozitelor taxelor si a altor venituri ale bugetului local,constatarea materiei
i bile,i tuturor i ililor persoane fizice si juridice,urmarirea si executarea silita a

bugetare,

- ii potrivit ilor legale,i irea si executia t
consolidat al orasului

Art.3. Directia este in directa subordonare a primarului Orasului Navodari si este condusa de un
director executiv, care conduce serviciile si compartimentele in problemele curente.
1L STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.4. Directia economica are in structura urmatoarele servicii si compartimente:
- Serviciul Impozite,taxe si alte venituri ale bugetului local;
- Comp.Impozite ,taxe si alte venituri;

- Comp.Executare silita;
- Comp.Inspectie fiscala;

- Serviciul Buget Contabilitate;
= Comp. CFP

Art.5. Directorul executiv
compartimentelor din cadrul directiei:
- asigura intocmirea proiectelor de hotarari privind impozitele si taxele locale;
- asigura intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli consolidat al orasului sau
rectificarile acestuia pe baza propunerilor ale i lor de ialitate din cadrul
aparatului propriu sau ale ordonatorilor tertiari de credite
- asigura aducerea la indeplinire a hotararilor de consiliu local si a dispozitiilor de primar
specifice atributiilor directiei;
IIl.  ATRIBUTIILE SERVICIULUI DE IMPOZITE,TAXE SI ALTE VENITURI ALE
BUGETULUI LOCAL

— COMPARTIMENT IMPOZITE ,TAXE SI ALTE VENITURI
Art.6. Comp. de Impozite,taxe si alte venituri ale bugetului local are atributii privind :
-constatarea,stabilirea , operarea in baza de date si incasarea impozitelor ,taxelor locale, datorate de
catre persoanele fizice si juridice pentru i i pe cladiri; i i pe teren; i |
ijl le de transport, i itul pe sp taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si

indruma si serviciilor si

pe
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publicitate; taxa de salubritate, taxa intretinere cimitir,etc.(in general acele impozite si taxe ce se
stabilesc pe baza declaratiilor depuse de contribuabililor)

-operarea in baza de date si incasarea taxelor locale ce sunt stabilite de alte compartimente din cadrul
aparatului propriu, in functie de atributiile specifice stabilite prin acte normative: taxa privind
eliberarea certificatelor de urbanism

, a autorizatiilor de construire si a altor avize si autorizatii;taxa pentru autovehicule destinate
transportului de marfuri; taxele pentru activitatea de stare civila, alte taxe locale(administrarea
domeniului public si privat).

-emite si comunica decizii de impunere anual sau ori de cate ori se modifica baza de impunere;
-analizeaza,solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire la plata a impozitelor si taxelor
locale,depuse de persoanele fizice,conform prevederilor legale;

-verifica persoanele fizice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,conform
prevederilor actului normativ in baza caruia au fost acordate;

-verifica i irea si d in le pi delegea iilor de imp de catre
contribuabili;

-verifica periodic persoanele fizice aflate in evi fiscale, p de bunuri impozabile, asupra
veridicitatii declaratiilor de i asupra modi ilor intervenite, modificand unde este cazul

impunerile initiale si luand masuri pentru incasarea diferentelor de impozit stabilite;

-demareaza procedurile de reglare in cazul in care anumite roluri nu cuprind toate datele de identificare
ale contribuabililor;

-efectueaza impuneri,rectificari si incetari de rol;

-verifica agentii economici asupra materiei impozabile reale,verifica veridicitatea documentelor si a
declaratiilor privitoare la impunere;

-verifica documente,inscrisuri,registre sau evidente contabile ale agentilor economici,la declarare;
-verifica documentatia depusa de agentii economici in vederea obtinerii ajutorului de minimis

aprobat,i ind in acest sens catre contribuabili;
-asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;
-constata iile si aplica iunile pi de legislatia in vigoare;

-intocmeste referate necesare efectuarii compensarilor si restituirilor de obligatii bugetare;
-solutioneaza cererile privind eliberarea certificatelor fiscale;
-primeste si i i dosarele mijl lor de transport de alte autoritati locale;
-transfera la cererea contribuabililor dosarele mijloacelor de transport catre noile adrese de domiciliu;
-comunica actul de vanzare cumparare a unui mijloc de transport ce a fost instrainat si scazut din
evidenta fiscala catre autoritatea locala de la la adresa de domiciliu a cumparatorului;

i i la adresele de contribuabili sau alte autoritati;
-intocmeste si gestioneaza dosarele contribuabililor;

-centralizeaza si intocmeste situatii cu privire la impozitele si taxele locale pe care le transmite
Serviciului Buget Contabilitate in vederea inregistrarii;
-periodic si obligatoriu la finalul anului efectueaza actiuni de punctaj cu evidenta contabila si contul de
executie in ceea ce priveste debitele si incasarile din impozite si taxe;

spunde de i irea si i in termen a situatiilor si ilor conform prevederilor
legale;
-asigura inventarierea anuala a masei impozabile conform prevederilor legale in vigoare;
-pune la dispozitia organelor de control,de cercetare,de executare,de judecata date,informatii si
documente privind contribuabilii in conditiile legii;
-analizeaza si intocmeste raport cu privire la cererile contribuabililor privind acordarea de facilitati
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fiscale in conditiile reglementarilor in vigoare;
-transmite debitele restante ale bilil
procedurii de executare silita;

-~transmite date si informatii catre Comp.inspectie fiscala in vederea efectuarii demersurilor de
clarificare a situatiei fiscale a contribuabililor in situatiile cand constata neconcordante in declaratiile
depuse de acestia;

-efectueaza analize,verificari si intocmeste informari cu privire la rezultatul acestora;

-administreaza aplicatia informatica privind impozitele si taxele locale, sesizand neconcordante sau
erori si solicita de urgenta remedierea lor;

-urmareste actualizarea acesteia la modificarile legislative in domeniu;

-efectueaza zilnic incasari in numerar de impozite si taxe la casieria organizata in cadrul serviciului,
incasari ce se depun la finalul programului cu publicul la caseria centrala pe baza borderoului de
incasari;

catre [Comp. Silita in vederea demararii

-urmareste alocarea numerelor aferente chitantelor conform prevederilor legale;
-urmareste zilnic incasarile prin pos si comunica catre banca borderoul acestora;

jol Zilnic i ile conform dela trezorerie
-asigura intocmirea Reglstmlux de evidentd a mijloacelor de transport supuse
inm larii/is in itate cu prevederile legale si comunicarea datelor cuprinse in
acesta potrivit protocolului incheiat cu Organul cu fnmatricul ‘inregi radierea

mijloacelor de transport .
-asigura verificarea tuturor documentelor ce au stat la baza inregistrarilor in evidenta fiscala,precum si
corectitudinea acestor inregistrari;
-asigura i irea si i tuturor d iilor in termen, p de legislatia in vigoare;
-stabilirea,operarea in baza de date, emiterea facturilor si comunicarea acestora pentru alte venituri ale
bugetului local: chirii, concesiuni,vanzari de bunuri, majorari de intarziere,etc in termenele prevazute
de contractele incheiate intre parti;
-urmareste alocarea numerelor aferente facturilor conform prevederilor legale;
-stabileste valoarea de vanzare a locuintelor ANL pe care o comunica Directiei ADPP;
-urmareste incasarea in termen a debitelor din alte venituri;
-intocmeste si transmite catre contribuabili somatii de plata pentru debitele restante;
-in situatia neachitarii acestora in termenul stabilit prin somatie i si i
privind debitele restante catre Comp. Executare silita in vederea intocmirii si inaintarii catre Biroul
juridic a dosarului complet,ce va fi depus in instanta;
-comunica periodic(trimestrial,anual) sau ori de cate ori este necesar catre Directia ADPP situatia
debitelor;
-primeste de la Directia ADPP situatiile privind consumurile de utilitati pentru care emite facturi si le
transmite catre chiriasi;
-emite periodic facturi de majorari pemru debitele din pe care le i i ilor;
punde sub de si legali iunil 3
-organizeaza si asigura arhivarea documentelor in concordanta cu prevederile legale in vigoare;
-mtocmeste referate necesare efectuarii compensarilor si restituirilor de obligatii fiscale;
i la adresele late de contribuabili;
-colaboreaza cu institutii publlce in vederea depxstaru tuturor bunurilor mobile si imobile urmaribile;
I in termen
-respecta si aplica legislatia in vigoare cu privire la secretul fiscal si GDPR;
-indeplineste orice alte atributii repartizate de con
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COMPARTIMENTUL EXECUTARE SILITA

ART.7. Comp. Executare silita are urmatoarele atributii:

-intocmeste dosare de urmarire si executare silita pentru debitele restante transmise de Comp.Impozite

si Taxe;cu respectarea dispozitiilor legale in acest sens,care vor cuprinde toate actele emise in vederea

realizarii creantei;

-emite si transmite catre contribuabili titlurile executorii si somatiile prin oricare din mijloacele de

comunicare prevazute de lege;

-identifica veniturile si/sau disponibilitatile aflate in conturile debitorilor urmariti si realizeaza

procedura de executare silita prin poprire;

-indentifica debitorii debitorului urmarit si aplica procedura de executare prin poprire;

-urmareste modul de acoperire a creantelor fiscale care fac obiectul dosarului de executare , si dispune

incetarea masurii popririi in cazul acoperirii integrale a debitului;

-in situatia in care debitorul nu poate fi urmarit prin poprire nefiind indeplinite conditiile legale se

procedeaza la urmarirea bunurilor mobile si imobile, respectiv vanzarea acestora in vederea stingerii

debitelor;;

-aplica sechestrul asupra bunurilor debitorului si ia masurile necesare in vederea inscriptiei ipotecare

sau publicitatii dreptului de gaj;

-ia masurile legale in vederea depozitarii bunurilor sechestrate(daca este cazul) si numirea

administratorului sechestru;

-demareaza actiunea de evaluare a bunurilor sechestrate in vederea organizarii licitatiei ;

-organizeaza licitatia in vederea vanzarii bunurilor sechestrate in conditiile prevederilor legale;

-colaboreaza cu toate institutiile publice centrale si locale, cu institutiile bancare in vederea indeplinirii
ibutiilor privind silitaa lor bugetare;

-verifica si inregistreaza in evidenta dosare transmise de alte autoritati in vederea continuarii executarii

silite potrivit prevederilor legale; le restituie pe cele care nu indeplinesc conditiile legale;

-transmite spre executare dosarele contribuabililor care si-au schimbat domiciliul/sediul social in alta

localitate;

-primeste si i i verbale de i ise spre de organele

emitente ale acestora;

-urmareste termenul de prescriptie al lor fiscale. dand la decl procedurii de
executare silita;

i d privind starii de i ilitate pentru contribuabilii
inregistreaza debite la bugetul local care nu pot fi p prin silita; face dt il

legale pentru urmarirea acestora conform prevederilor legale;

-intocmeste documentatia pentru instanta in vederea transformarii debitelor in munca in folosul
comunitatii; opereaza in evidenta fiscala sentintele definitive si le comunica catre Directia ADPP in
vederea continuarii procedurii privind punerea in aplicare;

-participa la inventarierea anuala prin comunicare extrase de cont catre contribuabili;

-intocmeste situatii si informari referitoare la activitatea de executare silita;

In situatiile declararii starii de insolventa are urmatoarele atributii:

-urmareste publicarea in buletinul insolventelor a contribuabililor pentru care s-a aprobat starea de
insolventa ;

-intocmeste si transmite cererile de inscriere la masa credala a creantelor bugetare pe care le
inregistreaza contribuabilul intrat in procedura de insolventa, cu respectarea termenului;
-urmareste desfasurarea procedurii de insolventa sub toate aspectele: vanzarea bunurilor,distributia
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veniturilor realizate, incasarea sumelor distribuite;

-reprezinta orasul prin persoana desemnata in comitetul creditorilor, in actiunile in justitie, ce trebuie
promovate sau in care este parte, referitor la procedura insolventei;

-tine legatura cu lichidatorii judiciari in legatura cu aplicarea prevederilor actelor normative in
procedura insolventei si in legatura cu solutionarea oricaror aspecte aparute in legatura cu
contribuabilii aflati in stare de insolventa;

-intreprinde demersurile legale in vederea declararii starii de insolventa pentru contribuabilii care
inregistreaza debite la bugetul local;

-intreprinde demersuri si ia masurile necesare in vederea identificarii bunurilor aflate in patrimoniul
persoanelor juridice radiate de la ONRC si a proprietarilor actuali;

-efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu activitatea privind insolventa contribuabililor

persoane juridice;
lat cu celelalte i in vederea indeplinirii
in termen repartizata;

-respecta si aplica legislatia in vigoare cu privire la secretul fiscal si GDPR;
-indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere;

COMPARTIMENTUL INSPECTIE FISCALA
ART.8. Comp. Inspectie fiscala are urmatoarele atributii:
-intocmeste propuneri pentru planul anual de inspectie fiscala pe care il supune aprobarii;
-instiinteaza contribuabilul despre actiunea de inspectie prin emiterea avizului de inspectie fiscala;
-constata si investigheaza fiscal toate actele si faptele rezultand din activitatea ccnmbuabllllor supusx
mspecnel ﬁscale , privind legali si i declaratiilor fiscale. i si
i iilor fiscale, ii prevederilor I i fiscale si contabile, ;
-solicita date si documente pe baza carora se va desfasura inspectia;
-verifica concordanta dintre datele din declaratiile fiscale existente in dosarul contribuabilului cu cele
din evidenta contabila a acestuia;

i si i iilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse §i, dupé caz, a descoperirii de elemente noi relevante pentru
apllcarea legislatiei fiscale;

lele diferente sau

d explicatii scrise de la reprezentantii

contribuabilului;

-solicita informatii de la terti in vederea desfasurarii optime a procedurii de inspectie;

-efectueaza deplasari in teren in vederea clarificarii diverselor aspecte legate de actiunea de inspectie;
bil bazele de i corecte, a di dupa caz,fata de cele declarate;

-stabileste diferente de impozite/taxe , precum si accesoriile aferente acestora, emite proiectul actului
de control pe care il ica contribuabilului, solicitand un punct de vedere;

-analizeaza punctul de vedere al contribuabilului, intocmeste raponul de i mspectle fiscala

si emite deciziile de i ica contri

-transmite spre inregistrare in evidenta fiscala Compartimentului impozite si taxe rezultatele inspectiei

fiscale ;

verificari si i note de ori de cate ori se constata situatii de nedeclarare
a bunurilor impozabile proprietatea contribuabililor, stabilind obligatii fiscale prin emitere de decizii
de impunere;
-constata ii si i faptele potrivit prevederilor legale;
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masurilor asi i in itiile legii;

-aplicarea de sigilii asupra bunurilor, Intocmind in acest sens proces-verbal.

- sesizeaza organele judiciare competente in legatura cu constaﬁinle efectuate cu ocazia mspecpex
fiscale §i care ar putea intruni elemente itutive ale unei infractiuni, in itiile p de
legea penald.

-in cazul contestarii deci:

lor de impunere emise in actiunea de inspectie fiscala sau a actiunilor in
instanta pune la dispozitia Comp.juridic toate documentele care au stat la baza emiterii acestora;
-intocmeste situatii si informari referitoare la activitatea de inspectie fiscala

-gestioneaza dosarele privind inspectia fiscala ,toate referitoare la i

contribuabilului fiind arhivate potrivit reglementarilor legale;

-respecta si aplica legislatia in vigoare cu privire la secretul fiscal si GDPR;

-indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere;

SERVICIUL BUGET CONTABILITATE
Art.9.Atributii ale personalului din cadrul semc:ulux
asigura i si d i in i cu prevederile legislative in
vigoare;

= primeste si verifica corectitudinea intocmirii documentelor justificative, in vederea inregistrarii
in evidenta contabila, solicitand corectarea acestora cand se constata erori ;

- asigura i i si si ica a tuturor d

- tine evidenta sintetica si analitica a tuturor conturilor contabile,i ind notele contabile si
balantele de verificare, raspunde de inregistrarea corecta in evidenta contabila;

- tine evidenta conturilor in afara bilantului potrivit Ordinului 1792/2002, intocmind nota
contabila si balanta de verificare aferenta;

- opereaza lunar in registrul jurnal si anual registrul inventar, iar cu ocazia inventarierii
inregistraza minusurile sau plusurile de inventar daca este cazul;
- primeste si verifica de la serviciul impozite si taxe documentele privind debitele calculate
pentru impozite si taxe pe care le opereaza in evidenta contabila;
- lunar verifica i cu d din cadrul serviciului impozite si taxe,
concordanta incasarilor din contul de executie, cu evidentele analitice pe tipuri de impozite;
intocmeste raportarile lunare privind situatiile contabile,platile restante,arierate,etc;

evidenta mijl lor fixe,a de inventar si a altor valori patrimoniale;
- lunar face punctaj si verifica fisele de magazie intocmite de gestionari privind intrarile si
consumul de alimente, concordanta stocurilor;

- organizeaza evidenta tuturor operatiunilor legate de fonduri europene.intocmind balante de
verificare distincte pe fiecare proxecl

participa prin i la impl proiectel

- asigura control periodic asupra ilor in vederea asi ii integritatii
- asigura verificari periodice ale operatiunilor de casa;

- listeaza din aplicatia CAB prin punctul unic de acces extrasele de cont emise de Trezoreria
Municipiului Constanta privind veniturile si cheltuielile bugetului local;

- zilnic verifica si indosariaza registrul de casa;

- intocmeste dispozitii de plata privind acordarea de avansuri spre decontare si urmareste
Jjustificarea lor in termen;

urmareste justificarea in termenul legal a avansurilor acordate in conformitate cu angajamentele
legale incheiate,in caz contrar ia masuri de recuperare a acestora;
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- intocmeste dispozitii de incasare, dupa caz;

- i si evidenti il iale ale
= identiaza si iile de ici la licitati
aferente contractelor incheiate;

- participa la derularea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului;

- initiaza actiunea de reevaluare a patrimoniului public si privat in conditiile legale, inregistrand
in evidenta, rezultatele acesteia dupa aprobare prin HCL;

si garantiile de buna executie

= primeste si i toate ile comparti de speciali si ale unitatilor
subordonate,cu ocazia intocmirii proiectului de buget anual, precum si a rectificarilor de buget;
- participa la i i iectului de buget pe sectiuni,capitole,subcapitole, titluri,articole ce va

fi supus aprobarii CL;
- primeste si detaliaza conform organizarii si clasificatiei bugetare a sumelor defalcate din unele
venituri ale bugetului de stat repartizate prin Decizia DGFP, in vederea cuprinderii in proiectul de
buget;
- intocmeste notele justificative pe care le depune la DGFP;

- intocmeste situatii solicitate de Trezorerie si de DGFP;

- asigura intocmirea prognozelor bugetare;

- introduce si actualizeaza bugetul de venituri si cheltuieli aprobat in in
AX BUGET, ALOP si sistemul informatic FOREXEBUG;
- asigura i i it si i
national de raportare potrivit dologiei. lui si la le p in
- acceseaza aplicatia CAB prin Punctul Unic de Acces, adauga si modifica angajamente,
introduce si modifica receptii cand este cazul, efectueaza corectii la plati daca este cazul, vizualizeaza
rapoarte;

—  atributii privind

a acestora catre sistemul

si plata pentru  alocarea
catre unitatile catre unitatile de cult, plata ratelor la credite, a
dobanzilor, ratelor de esalonare;

- atributii privind organizarea ,evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

= dupa aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli comunica prevederile bugetare catre
compartimentele de specialitate si unitatile subordonate;

- atributii privind furnizarea de informatii cu privire la creditele bugetare consumate prin
angajare , respectiv creditele bugetare disponibile;

opor si in buget a diferitelor categorii de cheltuieli ce
urmeaza a fi angajate;
= centralizeaza si urmareste executia bugetara pe capitole bugetare,articole,aliniate;
- centralizeaza trimestrial executia bugetara in baza situatiilor primite de la unitatile subordonate
in stransa corelare cu informatiile de la trezorerie;
= intocmeste si supune aprobarii contul de executie,anual si trimestrial;
- introduce in programul informatic furnizat de DGFP situatii financiare (trimestrial si anual),
bugetul de venituri si cheltuieli (anual si la rectificari), anual bugetul de razboi intocmit conform Legii
477/2003 republicata, pentru capitolele: 61 Ordine publica si siguranta nationala, 65 Invatamant, 74
Protectia mediului;
- primeste de la Biroul Resurse Umane si prelucreaza dispozitile de angajare,
promovare,sanctionare, alte modificari aduse salarilor, precum si dispozitiile de incetare a rapoartelor
de serviciu sau contractelor de munca;
- primeste si verifica foile colective de prezenta pe baza carora calculeaza lunar drepturile
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salariale ale angajatilor;

- retinerile din salarii(si popriri,etc);

- intocmeste si transmite catre banci situatiile privind salariile;

- calculeaza indemnizatiile de concedii de odihna;

- calculeaza drepturi privind norma de hrana si alte sporuri;

— diile medicale,i si ite situatiile privnd recuperarea sumelor
aferente acestora;

- intocmeste si comunica lunar necesarul de fonduri pentru cheltuielile de personal aferente
personalului medical de la cabinetele scolare;

- calculeaza indemnizatiile consilierilor locali, precum si a membrilor diferitelor comisii;

- asigura plata numerar a salariilor personalului care a optat pentru aceasta forma de plata;

= lcul salariile cu handicap si indemnizatiile persoanelor cu
handicap,asigurand plata acestora potrivit optiunilor exprimate de acestia;

- mlocmesle documente de plata a membrilor comisiilor electorale cu ocazia alegerilor;

- i ul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;

- i verifica si monitorizarea ielilor de personal;

- intocmeste si transmite dari de seama statistice;

- mlocmeste adevenme cu vemlurlle reallzate de a.nga] au la cererea acestora;

- si ia de TVA si salarii
- intocmeste ordinele de plata privind obligatiile catre bugetul de stat, furnizori, sindicat,si alti
beneficiari, cota de 40% catre Consiliul Judetean Constanta, taxa de arhitectura;

- inregistreaza in scadentar facturile primite;

= raspunde de tinerea corecta a platilor si opereaza in registrul de cheltuieli platile detaliate pe
articole si alineate;

- incaseaza zilnic veniturile din chirii, concesiuni, vanzari, alte venituri, preia zilnic incasarile
din impozite si taxe si termoficare;

- efectueaza zilnic plati in numerar, intocmeste zilnic registrul de casa, asigura relatia cu
Trezoreria, ridica extrasele de cont de la banci;

- i foile de pentru dep in conturile deschise la trezorerie a sumelor
incasate in numerar reprezentand venituri ale bugetului local;

- intocmeste filele de cec pentru ridicari in numerar de la trezorerie;

= monitorizeaza incasarea in conturile de trezorerie a sumelor achitate de contribuabili prin
sistemele electronice de plati;

- urmareste contractele de credit incheiate asigurand plata ratelor, a dobanzilor si comisioanelor
in termenul stabilit;

- intocmeste documentatia necesara in vederea accesarii de noi credite;

- indosariaza toate documentele pe care le opereaza in evidenta contabila potrivit normelor in

vigoare;

- atributii de secretariat conform graf' culul,
- lat cu toate ionale din cadrul i de i cu
unitatile subordonate,cu alte institutii in limita atributiilor;

- aduce la indeplinire orice alte atributii date de conducerea institutiei, ce prin natura lor sunt de

competenta sau se incadreaza in atributiile Serviciului Buget Contabilitate.

COMPARTIMENT CONTROL FINANCIAR PREVENTIV
Art.10.Atributii ale i din cadrul comparti
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Controlul financiar preventiv propriu consta in verificarea si ica a proi de
din punct de vedere a legalitatii, regularitatii si incadrarii in limitele creditelor bugetare si/sau
creditelor de angajament stabilite.
-Verificarea formala, intr-o prima etapa, cu privire la in d cu
continutul acestora, existenta semnaturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de

inclusiv al i lui de sp juridica, existenta actelor justificative
specifice operatiunii prezentate la viza;
-Restituirea catre emitent a d; lor care nu d cu motivare in scris;

-Inregistrarea documentelor in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de CFPP;

-Verificarea documentelor din punct de vedere al legalitatii, regularitatii si, dupa caz, al incadrarii
in limitele si destinatia creditelor bugetare;

-Acordarea vizei prin aplicarea sigiliului, datei si a semnaturii pe documentul ce reflecta
operatiunile care intrunesc toate conditiile;

-Daca in urma controlului se constata ca cel putin un element cuprins in lista de verificare nu este
indeplinit si operatiunea nu intruneste conditiile de legalitate, regularitate si/sau de incadrare in limitele
si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, acordarea vizei de control financiar preventiv
propriu se va refuza motivat, in scris, consemnand acest fapt in Registrul privind operatiunile
prezentate la viza de control financiar preventiv. La refuzul de viza se va anexa si un exemplar al listei
de verificare, cu indicarea elementului/elementelor ale caror cerinta/cerinte nu este/nu sunt
indeplinita/indeplinite. Refuzul de viza, insotit de actele justificative, va fi adus la cunostinta
ordonatorului principal de credite, iar celelalte documente se vor restitui, sub semnatura,

i i de ialitate care a initiat

-Informarea in scris a serviciilor publice izate ale la nivel
judetean, Curtea de Conturi,in conditiile in care, ca urmare a unui refuz de viza de control financiar
preventiv propriu, ordinatorul principal de credite a dispus efectuarea operatiunii pe propria
raspundere, printr-un act de decizie interna.

-Intocmirea trimestriala si anuala a Raportului privind activitatea de control financiar preventiv
propriu.

ARHITECT SER

BIROU DISCIPLINA iN CONSTRUCTII
COMPARTIMENT BAZE DE DATE URBANE
COMPARTIMENT URBANISM AMENAJARE TERITORIU
COMPARTIMENT TEHNIC INVESTITII
COMPARTIMENT ENERGETIC

COMPARTIMENT AVIZE-ACORDURI

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE -
MANAGEMENT PROGRAME — FONDURI EUROPENE — ADMINISTRATIV

Capitolul I. Dispozitii generale

Art. 1 — Serviciul Arhitect Sef se i si functi in baza i i aprobate prin
Hotararea Consiliului Local nr. 5/26.01.2021 si a prezentului Regulament de organizare si functionare.
Art. 2 - Serviciul Arhitect Sef contribuie la managementul Primariei Orasului Navodari in
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conformitate cu prevederile legale, cu hotararile Consiliului Local si deciziile ordonatorului de credite.

Capitolul IL. Structura organizatorica

Art. 3 - Serviciul Arhitect Sef este direct subordonat Arhitectului Sef care asigura si conducerea

operativa, conform organigramei aprobate de catre Consiliul Local.

Art. 4 - Serviciul Arhitect Sef este format din Biroul Dezvoltare Urbana - Autorizatii Construire —

Investitii, structurat in doua compartimente, respectiv Compatimentul Dezvoltare Urbana - Autorizatii

Construire — Baze de Date Urbane si Compartimentul Tehnic Investitii — Eficienta Energetica — Avize

si Acorduri. C i | mediul i ic de baza, omogen sub aspect gestional, cu

obiective si activitati specific si este condus de Arhitectul Sef.

Capitolul IIX. Domenii de activitate pentru fiecare structura

Art. 5 - Compatimentul Dezvoltare Urbana - Autorizatii Construire — Baze de Date Urbane are

urmatoarele atributii prmclpale

- verificarea si dupa caz, restituirea acestora daca sunt
necorespunzatoare in lermenul prevazut de legislatia in vigoare;

- i in vederea emiterii certificatelor de urbanism, precum si
stabilirea cerintelor si conditiilor urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei tehice
penlru autonzarea executam si desfiintarii lucrarilor de constructii;

- i i pentru autorizarea executarii si desfiintarii lucrarilor de

constructii, in vederea constatarii indeplinirii prin documentatia tehnica a tuturor cerintelor si

conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor cuprinse in avizele,
acordurile, punctul de vedere si, dupa caz, in actul administrative al autoritatii pentru protectia
mediului competenta, obtinute de solicitant;

verificarea pe teren a amplasamentelor si a propunerilor tehnice aferente prezentate spre avizare

sau autorizare;

- raspunde de red si rezolvarea d iilor inregi: cu resp islatiei si a

lor de i side spre semnare Arhi lui Sef in 5
organizeaza evidenta tuturor actelor administrative emise, in ordinea emiterii prin completarea la zi

a registrelor de evidenta, in software special in cadrul sistemului computerizat si face publica lista
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de ccnstrulre/ desﬁmtare la sediul institutiei;

- arhivarea tuturor documentelor emise, clasarea i si icatelor din arhiva
structurii, fiind raspunzatori de integritatea documentelor repartizate spre solutionare; asigura
annual gruparea documentelor din arhiva curenta in dosare, potrivit problemelor si termenelor
stabilite prin nomenclatorul arhivistic;

- pastmrea documentelor create/ detinute in arhiva proprie/ curenta in conditii corespunzatoare,

le impotriva di i, d d sustragerii ori comercializarii; raspunde de
sustragerea, distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de neintrebuintare a documentelor care
fac parte din arhiva proprie/ curenta;

la incetarea/ modificarea/ suspendarea raporturilor de serviciw raporturilor de munca preda arhiva

proprie/ curenta pe baza de process verbal inlocuitorilor de drept sau unor alte persoane desemnate

in acest sens de catre seful ierarhic superior;

- cunoasterea si insusirea in permanenta a legislatiei referitoare la urbanism, amenajarea teritoriului
si autorizarea executarii lucrarilor de constructii si propuneri pentru imbunatatirea acesteia catre
autoritatile abilitate;

- colaboreaza cu DGPL in vederea rezolvarii sesizarilor privind lucrarile de construire/ desfiintare

effectuate pe raza localitatii.

rezolva eficient sarcini de serviciu trasate de Arhitectul Sef/ Primar/ Viceprimar;
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- primeste si verifica documentatii pentru emitere certificate de urbanism si autorizatii de construire/
desfiintare si documentatii de urbanism;

- redacteaza certificate de urbanism si autorizatii de i i si le inai spre
semnare persoanelor competente conform legii;
- d; adeverinte de stradala, procese verbal de regularizare de taxe de

autorizare la finalizarea lucrarilor, urmareste termenele de valabilitate a autorizatiilor de construire/
certificate de urbanism;

- stampileaza documentatiile de certificate de urbanism si autorizatii de construire/ desfiintare si le
inregistreaza in registre speciale intocmite pentru evidenta lor;

- tine evidenta registrelor de certificate de urbanism si autorizatii de construire/ desfiintare, procese
verbale de receptive;

- inregistreaza anunturile de incepere a lucrarilor;

- face parte din comisia de receptie la terminarea lucrarilor;

- propune eliberarea si intocmeste avize pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire/

aflate in de emitere a Consiliului Judetean, comform legii;
- luti remisa spre soluti in le p de lege;
- urmareste cu sprijinul Serviciului Juridic modul de soluti a lor verbal de ie,

respective darea lor in debit sau rezolutia instantelor judiciare;
- intocmeste rapoarte pentru emiterea dispozitiilor de primar in domeniul de activitate al
compoartimentului.
- intocmeste situatii si rapoarte statistice solicitate de catre Oficiul National de Statistica;
- se ocupa de arhivarea documentelor ce tin de compartimentul din care face parte;

- lab cu unitatile la

lucrarilor de jare a teritoriului, precum si
pentru actualizarea acestora in situatia in care a primit ca sarcina de serviciu acest lucru;

- asigura conditii necesare pentru integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor vehiculate in
sectorul in care isi desfasoara activitatea.

Art. 6 - Compartimentul Tehnic Investitii — Eficienta Energetica — Avize si Acorduri are urmatoarele

atributii principale:

- initiaza proiecte de hotarari ale Consiliului Local privind aprobarea/ modificarea documentatiilor
tehni ice aferente obiecti de investitii ale Orasului Navaodari;

- initiaza proiecte de hotarari ale Consiliului Local privind inchei de le/ conventii pentru
finantarea si/ sau realizarea de investitii;

- intocmeste documentatia si raportul de sp
privind aprot indicatorilor tehni:
aprobati in vederea realizarii lucrarilor de investitii;

- asigura intocmirea listelor de investitii ale Orasului Naviodari cu spemﬁcarea surselor de finantare
avand la baza notele de emise de i le de

- colaboreaza cu departamentele din cadrul Primariei in vederea intocmirii programelor anuale de
investitii;

la proiectele de hotarari ale Consiliului Local,
i/ 1 indicatorilor tehni ici

- lat cu institutiile din di Consiliului Local in vederea centralizarii datelor
referitoare la programele anuale de mvesmu,

- lab cu inistrati pubhce centrale in vederea promovarii si derularii
i incluse in i

- colaboreaza cu detinatorii/ administratorii de retele edilitare in vederea coordonarii programelor de
investitii;

- desfasoara programul de investitii aprobat pe an si trimestre pentru investitiile derulate;
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asigura intocmirea documentelor primare necesare efectuarii achizitiilor publice de lucrari: referate

de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de fundamentare, note justificative etc.

asigura elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare si

executie aferente lucrarilor in conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia

Compartimentului Achizitii Publice;

raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea elaborarii
iilor tehnis ice pentru obiecti de investitii;

asigura direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor si a altor

documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice de la furnizorii de utilitati;

asigura verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

pastreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

primeste si rezolva in termen reclamatiile si sesizarile primite din partea cetatenilor privind

investitiile;

urmareste verifica situatiile de lucrari si receptia lucrarilor de
investitii;
intocmeste documentele necesare efectuarii decontarilor lucrarilor aferente obiectivelor de
investitii;

verifica situatiile de lucrari conform prevederilor din d i itracte si
termenelor contractuale;
verifica facturile de decontare a situatiilor de lucrari realizate;

verifica pentru elit iilor de buna executie;

verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din oferta in vederea decontarii;
coordoneaza activitatea dirigintilor de santier in itate cu sarcinile p din

de consultanta;

stabileste pentru bunul mers al activitatii si alte sarcini tehni; ionale in raport cu dirigintii
de santier;

verifica notele de constatare pentru confirmarea decontarii lucrarilor executate, precum si a
eventualelor suplimentari/ renuntari;

se asigura de intocmirea de catre dirigintii de santier a cartilor tehnice de constructii conform
legislatiei in vigoare si o arhiveaza in termenul prevazut de lege;

convoaca participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii si verifica indeplinirea de catre
acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si contractului incheiat cu acestia;

participa alaturi de dirigintii de santier si proiectantii lucrarilor publice la solutionarea problemelor
aparute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

verifica prin dirigintii de santier respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic,
stadiul fizic al lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;
verifica prin dirigintii de santier concordanta dintre proiectul ethnic si corectitudinea intocmi
situatiilor de lucrari, in functie de stadiul fizic al acestora si propune bun de plata pentru situatiile
de lucrari verificate de catre acestia, conform legilor si normativelor de vigoare;
participa impreuna cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucrarilor de invest
intocmeste lipsa de propuneri, in di legii, cu si I de i al
comisiilor de receptie;

intocmeste programe pentru receptia finala a obiectivelor de investitii, la expirarea perioadei de
garantie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si convoaca comisiile de receptie in acest
sens, verifica modul de comportare al oblecuvulul in cursul perioadei de garantie si constata daca
au fost diate de catre i la receptia prelimiara sau cele aparute




in perioada de garantie;

- cu de Stat in C ii pentru ici la receptia la terminarea
lucrarilor;

- asigura obtinerea, unde este cazul, a acordurilor/ avizelor necesare obtinerii autorizatiilor de

ire prin d iilor necesare la institutiile publice; asigura urmarirea

procedurilor de obtinere a acestor acte/ documete pentru lucrarile de investitii realizate de Orasul
Navodari;

intocmeste adrese de inaintare, referate pentru plata taxelor, tarifelor, privind diferite avize/
acorduri solicitate in certificatele de urbanism;

asigura arhivarea ds lor serviciului in itate cu legislatia in vigoare;
- colaboreaza cu institutii si servicii din subordinea consiliului local pentru toate problemele ce
privesc activitatile de investitii;

- urmareste desfasurarea in bune conditii a Contractului de Delegare de Gestiune privind

“Mentenanta serviciului de termoficare si deservire a punctelor termice in Orasul Navodari”;

mentine relatia cu AUTORITATEA NATIONALA DE REGLEMENTARE PENTRU

SERVICIILE COMUNITARE DE UTILITATI PUBLICE, privind licenta, raportari, program de

masuri pentru imbunatatirea bilantului energetic;

face propuneri in vederea aprobarii de catre Consiliul Local si ANRSC a tarifelor activitatilor de

transport, distributie si furnizare a energiei termice;

- bil lunar i cu furnizorii itatile de energie termica, apa de adaos si apa rece

consumate;

verifica si confirma in vederea efectuarii platilor a facturilor emise de furnizori pentru cantitatile

consumate ;

participa la derularea programului de acordare a ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu energie

termica, prin sistemul centralizat de furnizare in perioada sezonului rece pentru persoanele cu

venituri reduse;

intocmeste lunar situatia consumurilor de energie termica defalcate pe consumatori casnici si

agenti economici;

- lat cu ini; il iatiilor de proprietari in vederea stabilirii cat mai reale a
ilor racordati la i de incalzire si apa calda menajera prin sistemul centralizat

de furnizare;

= cu

care i repartitoarele de cost in vederea stabilirii consumului si
emiterii facturilor catre beneficiarii de agent termic pentru incalzire si apa calda menajera prin
sistemul centralizat de furnizare.

Capitolul IV. Competente generale si specifice

Art. 7— Atributiile Arhitectului Sef:

- conduce, organizeaza, indruma, controleaza si raspunde de activitatea structurii pe care o conduce;

- initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic, avizeaza si propune spre aprobare strategiile de
dezvoltare teritoriala urbana precum si documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

- convoaca si asigura dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism;

intocmeste, verifica din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de oportunitate a

certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

- urmareste punerea in aplicare a iilor de urbana si a politicilor urbane precum si a
iilor de jare a teritoriului si H

- asigura i evidenta si i iei de urbanism si amenajare a teritoriului;

- i si constituirea si bancilor/ bazelor de date urbane;
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coordoneaza si asxgura informarea publica si procesul de ds si a icului in

vederea . iilor aflate si i sa;
pamclpa la elabora.rea planurilor integrate de dezvoltare si le avizeaza din punct de vedere al
i cu d iile de jare a teritoriului si urbanism legat aprobate;

stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

intocmeste planurile de actiune in vederea realizarii obiectivelor stabilite pentru structurile
functionale pe care le conduce si le prezinta superiorilor nerarhm
realizeaza sau participa la elaborarea unor lucrari de sau i
reprezinta Primaria Orasului Navodari in raporturile cu alte msutum in limitele competentelor
stabilite de primar;

asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin Hotarari ale Consiliului Local al Orasului
Navodari si al teritoriului administrativ;

participa la toate actiunile Consiliului Local si ale Primariei Orasului care au drept scop
dezvoltarea urbana si amenajarea spatiilor publice ale orasului, precum si amenajarea teritoriului
administrativ al orasului Navodari;

asigura redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire/ desfiintare pe baza
documentatiilor tehnice prevazute de lege si le prezinta spre semnare persoanelor competente, fiind
direct raspunzator de legalitatea acestora;

asigura si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii; la finalizarea constructiilor
stabileste si raspunde de incasarea taxei de regularizare;

asigura intocmirea si mentinerea evidentei terenurilor fara constructii intravilan si extravilan in
colaborare cu serviciul patrimoniu al Orasului Navodari;

asigura si raspunde de rezolvarea in termen legal a sesnanlor primite de la cetateni referitoare la
respectarea legalitatii din d iul urbani isi

initiaza proiecte pe teritoriul administrative al Orasului Navodarx ce se executa din bugetul local
sau din alte fonduri publice ori prin parteneriat public-privat si avizeaza toate proiectele intocmite
de terti pe teritoriul administrative al orasului;

asigura i de urbanism si arhi prin procedurile de incredintare prevazute
de lege;

stabileste si propune primariului masuri pentru refacerea si protectia mediului inconjuratori;
asigura respectarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea
zonei istorice protejate, a monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor
naturale, propune amenajarea de noi parcuri si zone de agrement pe baza documentatiilor de
urbanism si de amenajare a teritoriului;

colaboreaza cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii
bugetului local;

asigura elaborarea si respectarea prevderilor Planului Urbanistic General si a regulamentului de
urbanism si aplicarea acestuia prin Planurile de Urbanism Zonale si Planurile de Urbanism de
Detaliu si conformarea autorizatiilor de construiere/ desfiintare cu prevederile documentatiilor de
urbanism;

inventariaza si propune spre aprobare zonele in care trebuie luate masuri de reabilitare urbana;
propune aprobarii Consiliului Local Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de Urbanism
al Orasului Navodari, precum si alte documentatii de urbanism elaborate in scopul dezvoltarii
urbanistice a orasului si teritoriului administrativ;

asigura asistenta de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor coproprietate private
a primariei care fac obiectul unor procese de sistare a starii de indiviziune;




constata contraventiile la actele normative in materie si aplica sanctiunile corespunzatoare in
d iul si ur i

asigura participarea la comisia de stabilitate a constructiilor ca urmare a efectelor calamitatilor
naturale;

- urmareste prezenta la serviciu a subalternilor si vizeaza pontajul lunar;

urmareste ca derulare a tuturor activitatilor sa se faca cu resp normelor legale de prevenire si
protectie in domeniul securitatii si sanatatii in munca, precum si a prevenirii si stingerii incendiilor
si a situatiilor de urgenta.

Capitolul V. Responsabilitati manageriale

Art. 8 — In cadrul Serviciului Arhitect Sef — Birou Dezvoltare Urbana — Autorizatii Construire —
Investitii se aplica urmatoarele responsabilitati la toate nivelurile:

- planificare;

- coordonare;
- gestionare;
monitorizare;

si

- implementarea actiunilor corrective;

- respectarea normelor de disciplina;

- respectarea legislatiei in vigoare;

- inraport cu activitatea serviciului, verificarea si imbunatatirea continua a proceselor;

- in raport cu personalul, asigurarea mediului de lucru, ridicarea nivelului de calificare si stimularea
angajatului;

- inraport cu echi utilizarea lor judicis si

- in raport cu materialele, urmarirea unui consum minim de materiale fara sa afecteze calitatea
muncii prestate.

Capitolul VL. Documente utilizate.

Art. 9 — Documente utilizate in cadrul serviciului Arhitect Sef:

- ROF - se actualizeaza de cate ori este necesar;

- proceduri - se actualizeaza de cate ori este necesar;

- fisa postului, anexa la fisa postului - se actualizeaza de cate ori este necesar;

- fisa de instruire individuala privind securitatea si sanatatea in munca — se completeaza periodic
conform legilor in vigoare;

- raport de activitate — ori de cate ori se solicita;

- convocatoare sedinte operationale — ori de cate ori este necesar;

- referat de necesitate;

- factura fiscala — operator economic — ori de cate ori este necesar;

- propunere de angajare/ ordonantare de plata — ori de cate ori este necesar;

- receptive - ori de cate ori este necesar;

restituire/ retinere garantii de buna executie - ori de cate ori este necesar;

- certificate de urbanism - ori de cate ori este necesar;

- autorizatie de construire/ desfiintare - ori de cate ori este necesar;

- alte documente solicitate de catre beneficiary interni sau externi - ori de cate ori este necesar;

Capitolul VIL Resurse necesare

Art 10 — Resurse materiale — se bazeaza pe componente de logistica in functie de activitatile celor
doua compartimente: mese de birou, scaune, calculatoare, imprimante, linii telefonice, acces la retea de
calcul si internet, acces la baza de date, acces la materiale informatice, acces la stocarea informatiilor si
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a datelor, acces la parcul auto consumabile etc.

Art 11 — Resurse umane — sunt stabilite in functie de structura serviciului privind activitatile specifce,

atributiile si sarcinile de serviciu; denumeste numarul necesar de angajati pentru repartizarea si
activitatiilor durabil

Art. 12 — Resurse financiare — reflecta totalitatea sumelor necesare aferente cheltuielilor de functionare

a serviciului (materiala si umana) cuprinsa in bugetul local.

Capitolul VIIL Dispozitii finale.

Art. 13 — Resp: prevederilor i R de i si functionare, completat cu

atributiile si sarcinile p in Fisa postului, ituie sarcina de serviciu pentru tot personalul din

cadrul Serviciului Arhitect Sef — Birou Dezvoltare Urbana — Autorizatii Construire — Investitii.

Art. 14 — Prezentul regulament intra in vigoare la data aprobarii de catre conducatorul autoritatii

contractante

BIROU RESURSE UMANE
COMPARTIMENT RESURSE UMANE
COMPARTIMENT GESTIONARE CARIERA

Biroul Resurse Umane

Atributii

- intocmeste documentatia de aprobare sau
al primarului, statul de functii si de personal;

- organizeaza concursuri pentru ocuparea funcfiilor publice vacante si a posturilor contractuale
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, in conditiile legii;

- intocmeste dispozitiile de incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii, pensionare si
orice alte modificari aparute in raporturile serviciu respectiv a raporturilor de munca;

- aplica legislatia in vigoare privind salarizarea personalului;

- iuni privind incad drepturile salariale si orice modificare intervenita
pe parcursul desfasurérii activitatii pentru salariati;

- verifica lunar sporurile de vechime ale personalului angajat si le transmite catre Serviciul
Buget Contabilitate in vederea intocmirii statului de plata;

- tine evidenta cererilor de concediu de odihna, medicale, de studii, fira plata, de maternitate si
le comunica Serviciului Buget Contabilitate in vederea calcularii drepturilor banesti;

- intocmeste darile de seama statistice si altor situatii solicitate pe linie de personal salarizare.

- asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici

- face i pentru 1 i i i bugetului local

- tine evidenta registrului general de evidenta a salariatilor, il completeaza cu toate modificarile
survenite si il transmite in termenul legal la Inspectia Muncii;

difi

a organi i i de

- se ocupa de i lor si a ilor pentru incadrare si promovare in
munca a lului din cadrul i de ialitate al primarului,

- asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor.

- efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea raporlurﬂor de
serviciu respectiv a contractului individual de munca pentru lul i de al
primarului;

- asigura i lor de perfecti a pregatirii profesionale a i din

cadrul aparatului de specialitate al primarului;
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-1 dosarelor le ale ionarilor publici;
- tine evidenta fiselor posturilor pe directii, servicii si fu le T cu
respectarea prevederilor legale.
- tine evidenta fiselor de evaluare a per 1 ionale individuale ale
aparatulul de specialitate al primarului, care se intocmesc de dlrec(on si sefii de compartiment
di ii privind ile salariale lunare cuvenite angajatilor conform HCL si

leg)slauel in vigoare,

- verifica pontajele intocmite de sefii de birouri si servicii

- elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului, privind
incadrarea, veniturile realizate etc.

- asigura arhivarea d pe care le instr

- tine evidenta declaratiilor de avere si de interese.

SERVICIUL FOND LOCATIV-ADMINISTRATIE

ACTIVITATI SPORTIVE-INFORMARE TURISTICA

COMPARTIMENT FOND LOCATIV-SPRIJINIRE

ASOCIATII PROPRIETARI

COMPARTIMENT CENTRUL NATIONAL DE INFORMARE TURISTICA
COMPARTIMENT ACTIVITATI SPORTIVE

COMPARTIMENT SALVAMARI

COMPARTIMENT SECRETARIAT

COMPARTIMENT PROTECTIA MUNCII

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE SERVICIUL FOND LOCATIV-
ADMINISTRATIE- ACTIVITATI SPORTIVE-INFORMARE TURISTICA

Capitolul L. Dispozitiile generale

Art.1 - Serviciul , se i i ain baza i i aprobate prin Hotararea
consiliului Local nr. 169/07.08.. 2020 sia i I de

Art.2- Serviciul FOND LOCATIV-ADMINISTRATIE- ACTIVITATI SPORTIVE INFORMARE
TURISTICA, contribuie la evidentierea fondului locative existent in inventarul domeniului public si
privat, dezvoltarea Nord , in conformitate cu prevederile legale , hotararile autoritati deliberative i
dispozitiile primarului orasului Nivodari.

Capitolul I1. Structura organizatorica
Art.3-Serviciul FOND LOCATIV-ADMINISTRATIE- ACTIVITATI SPORTIVE-INFORMARE
TURISTICA, este subordonata sefului de serviciu care asigurd si conducerea operativa, conform
organigarmei aprobate de cétre Consiliul local.

Art.4 - Serviciul FOND LOCATIV-ADMINISTRATIE- ACTIVITATI SPORTIVE-INFORMARE
TURISTICA, este format din Compartiment fond locative sprijinire asociatii propnetar compartiment
Centrul National de informare turistica, i activitati —sporti p: salvamari,
compartiment secretariat, compartiment protectia muncii. Compartimentul este celula ce reprezinta
modul de organizare de bazd, cu obiective specific si este condus de seful de serviciu care are
urmdtoarele atributii.

1. Denumirea postului: Sef Serviciu Fond Locativ ~Administratie -Activitati Sportive -Informare

Turistica
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Atributiile postului:
(1) in indeplinirea obligatiilor ce ii revin conform legii
-organizeaza activitatea propriilor compartimente si repartizeaza sarcinile si indatoririle de
serviciu pentru fiecare angajat;
-detaliaza atributiile compartimentului pe care il conduce, cu precizarea sarcinilor pe care le
presupune  ficcare functic de executie. prin eclaborarca pentru fiecare subordonal a fisei
postului;
-are initiativa si ia masuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduce;
-asigura de catre din subordi a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate. toti salariatii avand obligatia cunoasterii si aplicarii acesteia
-indruma, urmareste si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de Iucru. preocuparea

fiecarui angajat in legala, si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;
-evalueaza din punct de vedere i din i la perioade de timp

stabilite in conformitate cu prevederile legale;

-asigura si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;

-propune  si, dupa caz, ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii din  cadrul

cornparti lat si 1 cu celelalte compartimente din cadrul primariei,
dcu itudine la solicitari ;
-raspunde de cresterea gradului de i si de asi; unui comportament

corect In relatiile cu cetateni
angajati ai primariei;
- raspunde conform reglementarilor in vlgoa:e si prezentului regulament fata de seful ierarhic

, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti

superior, pentru neindeplinirea sau indeplini a sarcinilor si atributiilor care revin
compartimentelor pe care le conduce.
-face propuneri de rationali a ivitatii pentru i biectivelor comparti lor de

munca in mod eficient si eficace;

- transmite, la solicitarea Biroului resurse umane- Salarizare - Relatii publice, in termenul prevazut,
propuneri pentru organigrama, statul de functii si numarul de posturi sireferate de fundamentare a
acestor propuneri;

- comunica Biroului resurse umane- Salarizare - Relatii publice orice modifica.re intervenita
in atributiile specifice domeniului de activitate si actualizeaza ori de cate ori este cazul, urmare
rodificarilor intervenite In atributiile compartimentelor din structura organizatorica pe care o
coordoneaza, "fisa postului " personalului acestora;

-colaboreaza cu celelalte directii, servicii, birouri. compartimente, institutii publice si servicii
publice de interes local, dupa caz, in vederea solutionarii comune a problemelor curente ale
orasului si rezolvarii problemelor cetatenilor;

- intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului local al orasului Navodari si de dispozitii ale
Primarului orasului Navodari care vizeaza activitatea serviciului, face propuneri de modificare si
completare, de actualizare, si/sau de abrogare sau revocare a acestora, dupa caz, si intocmeste
rapoartele de ialitate sau de fund

- participa la intocmirea rapoartelor comune si a proiectelor de hotarare, referatelor ~i dispozitiilor,
regulamentelor sau instructiunilor, statutelor precum si a oricaror acte cu caracter normativ care sunt
in legatura cu atributiile consiliului local, ale conducerii executive, in situatia in care pnn
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complexitate proiectul excede cornpetentelor unui singur serviciu; responsabilitatea initierii si
intocmirii raportului comun revenind primului serviciu nominalizat de catre Primar.

-asigura si pune la di celorlalte i din structura i ica, altele decat cele
pe care le coordoneaza si conduce, toate informatiile si documentele pe care le detine, precum si
un punct de vedere de specialitate, necesare solutionarii cererilor, petitiilor, reclarnatiilor, etc.
actiunilor si intampinarilor aflate pe rol.ul instantelor judecatoresti ;

- asigura, in termenul legal, impreuna cu celelalte compartimente, altele decat cele pe care le
coordoneaza. solutionarea cererilor, petitiilor, recl iilor, etc.
conditiile in care solicitarile au fost repartizate mai multor compartimente din structuri
diferite potrivit rezolutiei primarului, dupa caz, cei care au fost prirnii desemnati in calitate de
serviciu de specialitate cu atributii in solutionare;

- asigura intocmirea proiectelor de hotarare si a lui i lui de ialitate care le
insotesc si sustine proiectele de hotarare In comisiile de specialitate sau la care participa
In mod obligatoriu, In acest caz,

- asigura p 1 1 1 studiilor, ~analizelor si
statisticilor necesare realizarii si impl il publice In d iul propriu de
activitate si colaboreaza cu alte servicii In vederea realizarii si implementarilor politicilor
publice la nivelul orasului Navodari.

-asigura In termenul stabilit de primar, dupa caz, sau ori de cate ori acest lucru se impune ca
urmare a modificarilor legislative sau pentru stabilirea unor masuri si reglementarea unor situatii
intocmirea dispozitiilor primarului specifice domeniului de activitate si a referatului de necesitate;
- asigura mentinerea calitatii sistemului de control intern managerial.

-coordoneaza sistemul de analiza a neconformitatilor, precum si cel de imbunatatire continua in
cadrul serviciului condus;

p ive sau corective stabilite In cazul constatarii unui
serviciu neconform;

-respecta si asigura respectarea de catre salariati a Procedurilor Operationale In vigoare si
revizia acestora ori de cate ori este cazul, asigura elaborarea  altar proceduri
operationale, instructiuni de lucru, etc., aplica Intocmai politica referitoare la calitate si
realizarea obiectivelor ~strategice, a obiectivelor ~specifice structurii conduse si cele proprii
salariatilor acesteia.

(2) Cu privire la sistemul de control intern/s ial itori: ds si
Indrumarea metodologica 'a dezvoltarii si i de control i ial din  cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Navodari si al serviciilor, institutiilor si
Intreprinderilor publice de interes local se realizeaza de catre o comisie numita prm dispozitie
a primarului, dispozitie prin care se aproba si de si al
comisiei, precum si Programul de Dezvoltare a si i de control inter ial.
Comisia are In componenta sa conducatori ai structurilor organizatorice din  cadrul
aparatului  de specialitate al Primarului orasului Navodari si al serviciilor, institutiilor
si Intreprinderilor publice de interes local, precum si reprezentanti ai acestor structuri, altii
decat conducatorii acestora.

(3) Secretariatul Comisiei de monitorizare, si i a
dezvoltarii  sistemului de control inter ial din cadml i de ali al
Primarului orasului Navodari si al serviciilor, institutiilor si Intreprinderilor publice de interes
local este asigurat de persoana desemnata de primar prin dispozitie.
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Capitolul I11 . Domenii de activitate pentru fiecare structuri
Art.5 -Compartimentul fond locativ sprijinire asociatii de proprietari are in component un post de

functionar public cu urmtoarele atributii.

Sarcinile postului:
-Constituie baza de date privind infiintarea si existenta asociatiilor de proprietari si o actualizeaza in functie de
i furnizate d ii iatiilor de proprietari;
-Constituie si i bazade date privind i il

-Indruma si consiliaza activitatea conducerii asociatiilorde proprietari la solicitarea acestora, in functie de
modificarile aparute in cadrul legislativ;

fe de it i i la evident contabila in partida simpla tinute de catre
administratori, in cazul repartizarii petitiilor unor cetateni de catre seful ierarhic superior;

i si il i intermenele legals
-participala medierea i dintre petenti si
-colaboreaza cu alte compartimente din aparatul de
arhiveaza documentele din activitatea proprie;

- aducerea la cunostinta tuturor persoanelor interesate care locuiesc intr-un condominiw/cladire a
conditiilor generale de functionare s a regulilor de folosire a instalatiilor si dotarilor care se utilizeaza

de proprietari;

al in vederea i linirii

in comun;

-indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitie scrisa de catre Primarul Orasului Navodari si seful
ierarhic superior.

Responsabilitati:

Raspunde de indeplinirea cup ionalism a sarcinilor ce ii revin prin fisa postului;

-Raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor apartinand institutiei;

-Anunta in scris orice acte sau fapte care impiedica realizarea corecta si la timp a sarcinilor stabilite prin
prezenta si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problernele aparute:

-Respecta protectia datelor si pastreaza secretul informatiilor cu caracter confidential detinute, sau la care are

acces ca urmare a indeplinirii sarcinilor;
-Nu paraseste locul de munca decat in scopul de a indeplini o sarcina si numai cu aprobarea sefului ierarhic

superior;
-Isi desfasoara activitatea in functie de pregatirea sa, precum si in functie de instructiunile scrise primite
de la seful ierarhic superior; ~Respecta programul de lucru, semneaza condica, aduce la

cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana si colaboreaza pentru
asigurarea conditiilor de lucru sigure, fara riscuri.

- decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul obtinerii eficiantei maxime, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare,

-Respecta Regulamentul Intern si Regul 1 de O i si Functi al
institutiei;

-Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;

-Se preocupa in permanenta de dezvoltarea si imbogatirea competentelor proprii;

-Executa orice alte dispozitii date de primar, in limita prevederilor legale

Art.6 Compartiment Centrul National de informare turistic are urmatoarele atributii

-intocmirea unei baze de date si actualizarea cesteia in mod permanent cu agentii economici din orasul
Navodari, care desfasoara activitati de turism

- gestioneaza corespondenta si raspunde in termenul legal , cu celeritate, repartizatd prin registratura
general
-furnizeaza informatii din domeniul turismului soli
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vizate in prealabil de seful de serviciu

- propunem de panenenate cu asociatii din tara si din strainatate in domeniul turismului ,

- de activitati de promovare a turismului

- organizarea de mese rotunde privind promovarea Orasului Navodari din punct de vedere touristic
- ici la sedintele iatiilor in d iul turismului pentru promovarea, schimbul de date ,
ideii, informatii si preluarea celor viabile in promgramul annual al activitatilor din turism

- aducerea la cunostinta conducerii unuitatii administrative-teritoriale toate situatiile privind
desfasurarea activitatilor in turism

-Respecta Regul ] Intern si 1 1 de O i si i ali
-Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;

-Se preocupa in de sii proprii;
-Executa orice alte dlspozxtu date de primar, in limita prevederilor legale.
Raspunde de indepli cu inilor ce i revin prin fisa postului;

-Raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor apartinand institutiei;
-Anunta in scris orice acte sau fapte care impiedica realizarea corecta si la timp a sarcinilor stabilite
prin prezenta si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problernele aparute:
-Respecta protectia datelor si pastreaza secretul informatiilor cu caracter confidential detinute, sau la
care are acces ca urmare a indeplinirii sarcinilor;
-Nu paraseste locul de munca decat in scopul de a indeplini o sarcina si numai cu aprobarea sefului ierarhic
superior;
-Isi desfasoara activitatea in functie de pregatirea sa, precum si in functie de instructiunile scrise
primite de la seful ierarhic superior; ~-Respecta programul de lucru, semneaza condica,
aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana si colaboreaza
pentru asigurarea conditiilor de lucru sigure, fara riscuri.
Art.7- Compartiment activititi- sportive are urmétoarele atributii
Atributii Compartiment Activitati Sportive
Scopul si obiectul de activitate
Compartimentul Activitati Sportive organizeaza si desfasoara actiuni cu caracter sportiv pe raza

teritoriala a orasului Navodari.

Obiectivul activitatilor sportive, este cresterea gradului de participare a locuitorilor orasului nostru,in

ile de i libera a itiului fizic, intr-un mediu curat si sigur,individual sau in

grup,organizat sau independent,si nu in ultimul rand, socializarea si relatiile interumane,prin sport.
Urrmareste aplicarea si controlul respectérii actelor normative din domeniul sportiv;
Elaboreaza calendarul anual de activitati sportive
Asiguri sprijin de ialitate pentru reali de si proiecte sportive
Colaboreaza, coopereaza si dezvolta panenenate cu persoane fizice si juridice, in vederea indeplinirii

biectivelor in d iile sportului si ti
Ofera informatii §i acorda consiliere tuturor structurilor sportive din orasul Navodri in domeniul
sportului ;

Organizeaza, participd, monitorizeaza si 4 actiunile in d le sportului si ti
Scopul actiunilor sportive este mentinerea unei bune stari de sanatate si cunsolldarea scclallzam
cetatenilor, prin cresterea unui cadru social si i ic favori: de ivitati

sportive de masa,ca o alternativa a petrecerii timpului liber si a educatiei pentru miscare a intregii
comunitati;selectia si promovarea tinerilor cu calitati deosebite catre cluburile locale de copii si
juniori;cultivarea sportului si a activitatilor sportive pentru sanatate, educatie si recreere.
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Compartimentul activitati sportive are urmatoarele atributii:

a) organizeaza si controleaza activitatea bazelor sportive ale caror scop si obiect de activitate este
administrarea i intrefinerea bazelor sportive, centrelor de agrement si bazei turistice proprii, precum si
prestarea de servicii pentru activitatea sportiva

b) sustine ,in baza unui contract de parteneriat, a programelor initiate de structurile
sportive de drept public si privat aflate pe raza orasului Navodari;

¢) colaboreaza cu Consiliul Local, in scopul utilizarii eficient a finantarii

din bugetul local pentru activitatea sportiva de performanta din orasul Navodari

d) In colaborare cu autoritatile administratiei publice locale

elaboreaza programe de dezvoltare si modernizare a bazelor sportive,

in vederea dezvoltarii activitatilor sportive si a sportului de performanta precum si spri
de masa din oras;

€) initiaza, si deruleaza imp cu i le scolare judetene
unitatile de i ant si institutiile de T ant superior, p privind
organizarea si dezvoltarea sportului scolar si universitar, de formare si

perfectionare a instructorilor sportivi ;
) i i cui scolare judetene, competitiile sportive

scolare cuprinse in calendarul local, judetean si / sau national pe teritoriul orasului Navodari;

g) initiaza masurile necesare pentru prevenirea violentei la manifestarile sportive

organizate in orasul Navodari, precum si a dopajului in sport;

h) sprijina cu mijloace materiale si financiare derularea in teritoriu a programului

national "Sportul pentru Toti", promovandu prin actiuni specifice in randul

populatiei din orasul Navodari;

i) intocmesc tematica, graficul de desfasurare si rapoartele semestriale cu privire la

activitatea de indrumare si control a structurilor sportive din raza orasului Navodari;

j) indruma si controleaza ,sub toate aspectele, cluburile sportive din subordinea administratiei locale ;
k) pentru indeplinirea strategiei orasenesti initiaza si deruleaza programe sportive

proprii;

1) organizeaza activitati de statistica, evidenta, informare, documentare si cercetare

1n activitatea sportiva;

m) sprijina federatiile sportive nationale in organizarea si desfasurarea
competitiilor nationale si internationale organizate in orasul Navodarit;

n) impreuna cu asociatiile judetene pe ramura de sport, elaboreaza calendarul
competitiilor sportive local, asigura organizarea si desfasurarea

corespunzatoare a acestora, urmarind i selectia, i sip

valorilor certe in sectiile de performanta;

0) elaboreaza programe sportive in parteneriat cu organele administratiei publice
locale, pentru sustinerea si dezvoltarea activitatilor la copii si juniori, in acest sens
urmaresc depistarea elementelor de valoare pentru ramurile de sport prioritare in plan local
p) stimularea tinerilor in privinta voluntariatului in activitatile sportive ;

1) p dial si biei si intoll i in randul
tinerilor care fac sport.
s) ajuta la ituirea fondului d de ialitate sportiva, in scopul perfectionarii pregatirii

a sporti ilor, instructorilor si arbitrilor de pe raza orasului Navodari;
1) organizeaza si finanteazi actiunile din calendarul sportiv propriu, acordand premii, titluri §i medalii
147



1n limita bugetului aprobat;

u) elaboreazi, pe baza propunerilor venite din partea factorilor cu atributii in domeniul sportului,
calendarul compemnlor sportive loca[e si urmdreste derularea acestora;

V) supi i bazelor sportive din domeniul public sau privat al orasului
X) mdruma si controleaza, din punct de vedere tehnico-metodic si de specialitate, structurile sportive
din oras;

z )colaboreaza cu Inspectoratul Judetean $colar Constanta, unititile de invifimant, pentru organizarea
si dezvoltarea sportului scolar, din teritoriu orasului Navodari,precum si pentru formarea si
perfectionarea pregatirii profesionale a instructorilor sportivi;

-Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;

-Se preocupa in permanenta de dezvoltarea si imbogatirea competentelor proprii;

-Participa la colectarea creantelor bugetare locale;

-Executa orice alte dispozitii dale de primar, in limita prevederilor legale.

Raspunde de indeplinirea cu inilor ce iirevin prin fisa postului:

-Raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor apartinand institutiei;

-Anunta in scris orice acte sau fapte carc impicdica realizarca corecta si la timp a sarcinilor stabilite
prin prezenta si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problernele aparute:

-Respecta protectia datelor si pastreaza secretul informatiilor cu caracter confidential detinute, sau la

care are acces ca urmare a indeplinirii sarcinilor;

-Nu paraseste locul de munca decat in scopul de a indeplini o sarcina si numai cu aprobarea sefului ierarhic
superior;

-Isi desfasoara activitatea in functie de pregatirea sa, precum si in functie de instructiunile scrise
primite de la seful ierarhic superior;

-Respecta programul de lucru, semneaza condica, aduce la cunostinta sefului ierarhic superior
accidentele suferite de propria persoana si colaboreaza pentru asigurarea conditiilor de lucru sigure, fara
riscuri.

Ar( 8-Compartiment salvaman are urmdtoarele atributii
- iade ialitate privind achiziti serviciului;
urmaresc modul de derulare a prevederilor contractuale;
- urmaresc incadrarea prestatiei in suma alocata de la bugetul de stat;
- verifica in teren amplasarea punctelor de salvare si prim ajutor, dotarea acestora si modul de
executie a serviciului de catre prestator;
- intocmeste procese verbale de receptie;
- verifica si semneaza situatiile de plata intocmite de prestator;
- informeaza sefii ierarhici de situatiile constatate si face propuneri de imbunatatire a activitatii in
domeniu;

- verifica in teren si rezolva cererile si sesizarile primite de la cetateni ;
- aplica Legile, Ordonantele, Hotararile de Guvern, Hotararile Consiliului Local, precum si a
normelor in vigoare, care privesc activitatea de salvare acvatica si salvamar.

In scopul asigurarii cadrului organizatoric de coordonare a tuturor activitatilor
specifice, salariatii serviciului indeplinesc urmatoarele atributii:
- intocmesc situatiile cu dotarile urbane care trebuie reparate, intretinute sau puse in functiune
prin verificari in teren si inventariere;
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- participa la activitatea de inventariere anuala a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, fac
propunerei de casare sau de achizitionare a altora noi;

- fac propuneri si participa la elaborarea Planului Anual privind Dotarile Urbane;

- elaboreaza documentatia necesara intocmirii proiectelor pentru planurile de buget anual (note
de determinare a valorii estimative, referate de i si i caiete de sarcini pentru
achizitii de servicii si lucrari, note de constatare, expertize tehnice, estimari valorice, fotografii pe
obiective, etc);

- fac parte din comisiile de atribuire a contractelor de achizitii pentru dotarile urbane sau
serviciile de care raspund;

- intocmesc comanda de lucru si ordinul de lucru;

- urmaresc ca executia lucrarilor si a serviciilor efectuate de catre prestator sa respecte
tehnologiile si normele in vigoare, caietul de sarcini si ordinul de lucru;

- intocmesc procesele-verbale de receptie partiale si finale;

- urmaresc executarea lucrarilor de montare a dotarilor urbane conform procedurilor tehnice
de executie;

- urmaresc ca la punctele de lucru operatorii sa prezinte urmatoarele documente:

- documentatia tehnica de executie;

- instructiunile de lucru, fisele tehnologice, planurile tehnice de executie aprobate;

- certificatele de calitate, declaratiile de conformitate pentru materialele aprovizionate ce
urmeaza a fi montate ;

- inregistrarile doveditoare ca materialele neconforme sunt tinute sub control;

- asigurarea la punctul de lucru a materialelor necesare executiei, sculelor si

dispozitivelor de verificare, utilajelor si utilitatilor aferente executiei;

- existenta materialelor de protectia muncii si respectarea normelor in vigoare;

- verifica respectarea graficului de executie a lucrarilor;

- participa la receptia lucrarilor efectuate si intocmesc procesele verbale de receptie partiala
si finala;

- verifica situatiile de plata intocmite de operator;

- informeaza sefii ierarhici de situatiile constatate si face propuneri de imbunatatire in
domeniu;

- verifies in teren si rezolva cererile si sesizarile primite de la cetateni ;

-Respecta Regulamentul Intern si Regul. I de O i si i al
institutiei;

-Pastreaza fi datelor si i iilor la care are acces;

-Se preocupa in de si imbogati proprii;

-Participa la colectarea creantelor bugetare locale;

-Executa orice alte dispozitii date de ~rimar, in limita prevederilor legale.

Raspunde de indeplinirea cu ionali inilor ce ii revin prin fisa postului;

-Raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor apartinand institutiei;

-Anunta in scris orice acte sau fapte care impiedica realizarea corecta si la timp a sarcinilor stabilite
prin prezenta si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problernele aparute;

-Respecta protectia datelor si pastreaza secretul informatiilor cu caracter confidential detinute, sau la
care are acces ca urmare a indeplinirii sarcinilor;

-Nu paraseste locul de munca decat in scopul de a indeplini o sarcina si numai cu aprobarea sefului ierarhic
superior;

-Isi desfasoara activitatea in functie de pregatirea sa, precum si in functie de instructiunile scrise
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primite de la seful ierarhic superior;

-Respecta programul de lucru, semneaza condica, aduce la cunostinta sefului ierarhic.superior
accidentele suferite de propria persoana si colaboreaza pentru asigurarea conditiilor de lucru sigure, fara
riscuri.

Art.9- Compartiment secretariat are urmétorele atributii
-Asigurarea legaturilor telefonice in interiorul si exteriorul primariei;

-Asigurarea transmiterii informatiilor primite din afara institutiei, precum si a celor catre exteriorul
institutiei persoanelor carora li se adreseaza;

-Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata /lipseste,
preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau di
putea sa cunoasca problema;

-Inainte de transferarea mesajului afla cine suna si eventual in ce problema; transmite aceste
informatii persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura;

-Pastreaza stampilele si le aplica pe documente conform prevederilor legale;

-Primeste, sorteaza si expediaza corespondenta primita;

-Programeaza intalniri si audiente;,
-Primeste persoanele din afara institutiei, mformeaza pe cei interesati despre sosirea acestora
dupa care conduce vizitatorii la 1 d lul aferent;

-In cazul in care persoana care primeste vm(a este ocupata/hpseste pune oaspetii in legatura
cu altcineva care cunoaste problema;

-Asigura repartizarea informatiilor de la conducerea institutiei catre toate compartimentele, precum
si in sens invers;

apelul catre care ar

-Transmite si primeste faxuri; tine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea
lor (continutul mesajului, numar, data), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise);
-Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri;
-Copiaza, redacteaza si tehnoredacteaza diferite materiale;Preia si transmite mesaj
-Respecta termenele impuse de predare a situatiilor catre superiorul ierarhic;
-Organizeaza agenda sefului;
-Organizeaza sedinte de lucru, audiente si intalniri diverse;
-Gestioneaza si arhiveaza documentele, conform prevederilor legale;
-Pastreaza si operereaza in registrul cu evidenta delegatiilor din cadrul institutiei.
-Asigura o buna i cu toate comparti le institutiei si ite corect si in timp
util informatiile;
-Multiplica documente cu ajutorul echipamentelor de birotica;
-Editeaza documente pe computer;
-Manifesta atentie fata de toate persoanele straine care vin in institutie indiferent in ce
calitate se prezinta acestea;
-Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele cu care vine in
contact in cadrul institutiei;

de de itudit si itudi cu care i i informatiile;
-Respecta normele de Sanatatea si Securitatea Muncii si de PSI;
-Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsablle privind orice defectiune in

a echi lui cu care isi

-Respecta Regulamentul Intern si I I de Organi si Functi al
institutiei;
-Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;
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-Se preocupa in de sii i lor proprii;
-Participa la colectarea creantelor bugetare locale;
-Executa orice alte dispozitii date de ~rimar, in limita prevederilor legale.
Art.10- Compartiment protectia muncii are urmétoarele atributii.
- Controlul si urmarrea modului in care se aplica reglementirile legislative in vigoare privind
Protectia Muncii, Prevenirea §i Stingerea Incendiilor de cétre toti angajati

- d de 3 comparti celor care d a difetite d din
cadrul izatiei cu privire la Arile legislative in vigoare §i normele privitoare la
protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor.

- Asi instruirii si i i lului-tehni inistrative in problem de protectia

muncii, prevenirea si stingerea incendiilor prin cele trei forme de instructaj
Cercetarea,inregistrarea , declararea si tinerea evidentei accidentelor de munci si a bolilior
profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor
- Elaborarea de instructiuni proprii de securitate a muncii impreuni cu birourile operative de
specialitate pentru toate utilajele
Elaborarea impreun cu conducerea institutie a listei cu dotarea echipamentelor de protectie si
de lucru a salariatilor
Intocmirea planului de interventie in vederea prevenirii si stingerii incendiilor pentru taote
punctele de lucru
Intocmirea programului de masuri pentru protectia muncii
- Intocmirea intregii documentatii cu privire la obtinerea avizelor , acordurilor si
de mediu, i a d tiei de mediu necesare obtinerii formelor de punere in
practicé a diferitelor activitatiiale institutiei
Capitolul I'V.Responsabilitati manageriale
In cadrul serviciului se aplicd urmitorele responsabilitat;
-Plani d; i itori: i ivitatilor serviciilor st
orrecti normelor de disciplina, respectarea

autori;

legislatiei in vigoare
Alte responsabilitati
-In raport de activitatea serviciului, verificarea si imbunattirea continua a proceselor
-Inraport cu personalul, asigurarea mediului de lucru, ridicarea nivelului de calificare, stimularea
angajatului
- in raport cu utilizarea lor j 51
- in raport cu materialele, urmérirea unui consum minim de material fara s afecteze calitatea muncii

prestate.
Capitolul V- documente utilizate
Documente utilizate in cadrul serviciului
ROF- se actualizeaza ori de cate ori este necesar
Proceduri-se actualizeaza ori de cate ori este necesar
Manualul operational pentru procedurile operationale specific posturilor
Fisa postului, anexa la fisa postului-se actualizeaza ori de cate ori este necesar
Fisa de instruire individual privind securitate si sdnitatea in munca- se compelteaza ori de cate
ori este necesar, conform legislatiei in vigoare
- Fisa individual de instructaj PSI si SU- se completeazi periodic conform legilor in vigoare
- Raport de activitate- ori de cate ori se solicita
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Fisa de evaluare a per

le ale salariatilor — se intocmeste
anual §i in smxaua in care functia nu se eliberareza de drept.

C perationale- ori de cate ori este necesar
Cngltolnl VI- Resurse necesare , umane, finaciare
-se bazeaza pe componenta de logistica in functie de activitatile serviciului: Mese de birou, scaune ,

5 i , linii tel ice , acces la retea de calcul si internet , acces la baza de date ,
acces la materialele informatice , acces la stocare informatiilor si datelor, acces la parcul auto,
consumabile , fisete, etc.

Capitolul VII- dispozitii finale
R prevederilor de organizare si functionare , completat cu
si sarcinile preva in figa postului- ituie sarcina de serviciu pentru tot personalul din
cadrul serviciului.
Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobirii de catre conducatorul autoritati
administrative-teritoriale.

DIRECTIA ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
COMPARTIMENT ADMINISTRARE STRAZI,

MASURATORI TOPO-AUTORIZARE AGENTI ECONOMICI
COMPARTIMENT TRANSPORT PUBLIC-ILUMINAT PUBLIC
COMPARTIMENT EVIDENTA DOMENIULUI PUBLIC $I PRIVAT
COMPARTIMENT PROBLEME DE MEDIU

DIRECTIA ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

DIRECTOR EXECUTIV
Subordonat fata de primar
Superior pentru personalul din subordine
Atributii principale:
» Conduce, organizeaza, indruma, coordoneaza si raspunde de activitatea structurii pe care o

conduce;

> ileste atributiile si obiectivele individuale pentru din i |
performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;

> Elat i revizui fisele ilor din cadrul structurii functionale pe care o conduce;

» Verifica si semneazi lucrérile intocmite in cadrul structurilor functionale pe care le conduce;

» Urmireste respectarea normelor de conduita si disciplina de catre lul din
propunand masurile adecvate respectérii prevederilor legale in vigoare;

> Asigura conducerea directiei §i raspunde de buna i a acesteia, reprezinta si
institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a incredintat de cétre
conducerea acesteia;

» Semnaleaza conducerii institutiei orice probl: deosebite legate de activil acesteia, despre
care ia cunostinga in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

> Prezint la cererea Primarului rapoarte scrise privind activitatea depusa, precum si asupra
modului de indeplinire a sarcinilor;

» Vizeazi prin semnaturi intocmirea corecta a foilor colective de prezentd pentru toate
compartimentele din subordinea Directiei;

> Vizeazi si inainteaza spre aprobare Primarului cererile de concediu de odihnd, invoire, concedii
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fara plata;

> Stabileste, confom structurii organizatorice si R.O.F. sarcinile si responsabilitatile personalului
din subordine;

> Executd sarcinile pe linia securitatii muncii stabilite in planul de activitate special intocmit in
acest sens;

> Asiguri studierea legislatiei in vigoare de catre lul din subordine si urma aplicarea
corectd a acesteia;

» Face propuneri pentru perfecti ionala a lului din subordine si face
propuneri pentru promovarea in functia publica;

> Asiguri conditiile necesare pentru integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor
vehiculate in compartimentele din subordine;

» Verificd evidenta imobilelor cuprinse in categoria domeniul public sau privat al Oragului

Navodari, aflate in admini: Directiei Admini D iului Public §i Privat;

» Intocmeste Notele de fundamentare, solicitate Directiei, cu privire la natura proprietatii
bunurilor din patrimoniul public sau privat al Statului, aflate in administrarea Oragului
Navodari — Directia Administrarea Domeniului Public si Privat;

> Aplicd procedura legali in situatia Instrainarii imobilelor din domeniul public sau privat
administrate de Directia A.D.P.P., ca urmare a hotararilor Consiliului Local Navodari;

> Verifica dovada inscrierii in evidentele O.C.P.I. Constanta — Biroul de Carte Funciara

Constanta a imobilelor si spatiilor ce sunt preluate in administrarea Directiei A.D.P.P. facand,

dupi caz, demersurile necesare intrérii in legalitate (ridicari topografice, certificat de

nomenclator stradal, etc.);

Intocmeste dosare pentru fiecare imobil, spatiu sau teren, aflat in administrarea Directiei,

respectiv acte privind situatia juridica, planuri de situatie, planuri de arhitectura, planuri de

utilitati, colaborand cu serviciile de specialitate dm cadrul Primériei;

> E le la imobilele aflate in i privind i ocupdrii,

gospodarirea fondului locativ si respectarea lucrarilor de reparatii aprobate de Consiliul Local

Navodari;

Efeclueazé verificarea modului de derulare si respectare a clauzelor contractuale de catre

i lor de asociere, i inchiriere si superficie;

Comunica Serviciului Contabilitate toate datele necesare ca urmare a modificarilor survenite in

structura sau natura patri iului, pentru a fi in figele contabile ale bunurilor;

Pregiteste propunerile de cheltuieli si venituri pentru bugetul local, anual, atét pentru

patrimoniul aflat in administrarea Directiei A.D.P.P. cét si pentru asigurarea bazei materiale

aferenta unitatilot de invatamant, potrivit legii;

Propune, citre sefii ierarhici, masurile legale ce se impun atunci cand nu sunt respectate

clauzele contractuale;

Avizeaza necesarul de echipamente, materiale si servicii specifice activitatii de administrare a

domeniului public si privat;

v

v

v

\4

\2

A\

v

imecmes!e raspunsuri la diferite sesizari, reclamatii sau solicitari ale persoanelor fizice si ale
juridice, privind p specifice Directiei A.D.P.P.;
Atributii itate in baza Dispozitiei nr.1691/27.11.2018 modificata prin Dispozitia
nr.309/08.02.2019:
» Conduce sedintele Grupului de lucru, vizeaza activitatile specifice din cadrul acesteia si
dispune Secretarului realizarea de lucrari in limita competentelor acestuia;
» Urmareste respectarea termenelor decise de catre Grupul de lucru pentru implementarea
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>

>

Strategiei nationale anticoruptie 2016-2020 si decide asupra masurilor care se impun pentru
respectarea lor;

Propune ordinea de zi si acorda cuvantul in sedinte, veghind la disciplina si buna desfasurare a
sedintelor;

Decide asupra participarii la sedintele Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei
nationale anticoruptie 2016-2020 si a altor reprezentanti din cadrul UAT Oras Navodari a caror
prezenta este necesara pentru clarificarea si solutionarea problemelor specifice;

In lipsa Coordonatorului, atributiile acestuia sunt asigurate de catre un alt membru al Grupului
de lucru, numit in acest sens de Coordonator, in limita mandatului stabilit;

Intocmeste rapoarte semestriale privind modul de implementare a Planului de integritate, sub
indrumarea Presedintelui.

Pe linia protectiei datelor cu caracter personal. trebuie:

>

>

v Vv

A\

S cunoascd §i s aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter
personal;
Sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
acesta, in conditiile legii, cu privire la identitatea opera&orulm, scopul in care se face

1 datelor, desti ii sau iile de i ai datelor, obligativi furnizarii
tuturor datelor cu caracter personal solicitate si consecinele refuzului de a le pune la dispozitie,
drepturile prevazute de Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal si Legii
190/2018;
Si prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atribufiilor de serviciu;
S acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizarii
activitagilor specifice;
Si pastreze conﬁdenpahlatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a

1 i de acces la si i bazelor de date prin care sunt gestionate date

cu caracter personal;

S respecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de Operator;

Sa informeze de indata cond O i sipe ilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre imprejurarile de naturd a conduce la o diseminare neautorizati de date
cu caracter personal sau despre situatia in care au fost accesate/diseminate date cu caracter
personal prin incilcarea normelor legale.

COMPARTIMENT ADMINISTRARE DRUMURI-STRAZI, MASURATORI TOPO —
AUTORIZARE AGENTI ECONOMICT

Personalul compartimentului este subordonat directorului executiv.

Atributiile compartimentului

In domeniul administrare drumuri — strizi:

>

vV

Y VvV
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Asigura i i de ialitate pentru proi de hotarari specifice domeniului
de activitate;
Asigura ilor si soluti petitiilor in termenul prevazut de lege;

Elaboreaza comenzi in baza contractelor de executie lucrari, prestari servicii, specifice
domeniului de activitate;

Intocmeste informari si referate privind activi specifica
Intocmeste note de constatare si avize de ocupare a documeniului public pentru activitati
comerciale, sportive, cultural-artistice si de agrement, in conformitate cu prevederile legale
privind impozitele si taxele locale;




Y VYV

\4 \4

v

v

Intocmeste propuneri de angajare si ord tari de plata pentru le urmarite de citre
aceasta;

Intocmeste raspunsurile la diferite sesizari, reclamatii sau sollcuan ale persoanelor fizice si ale
Jjuridice, privind p le specifice comparti:

referate de itate pentru achiziti servicii, produse si lucréri necesare
pentru bunurile aflate in administrarea Directiei A.DP.P. din cadrul primariei orasului
Navodari;

referate de itate si di: ii pentru itui isiilor de receptie a

lucrarilor executate / serviciilor prestate pe domeniul public al orasului Navodari;
)i si 1 permanent d iile necesare elat ii si letarii
hotatarilor Consiliului Local Navodari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

irea d i si i acesteia catre Directia Juridica in vederea actionarii in
instanta a il iale sau p lor fizice care au debite fata de bugetul local;
Tnlocme§le documentatiile specifice pentru incheierea contractelor de inchiriere pentru spatiile
aflate in proprietatea / administrarea U.A.T. Oras Navodari;
Participa la desfasurarea comisiilor in care este numita prin dispozitie;
Propune, catre sefii ierarhici, masurile legale ce se impun atunci cand nu sunt respectate
clauzele contractuale;
Respectd p duril ionale si 1 interne;
Solutioneaza seslzanle solicitarile si reclamatiile cetatenilor;
Urmareste derularea contractelor de furnizare servicii incheiate intre Orasul Navodari si
furnizorii de utilitati publice (apa-canal, apd meteoricd, gaze naturale, telefonie fixa si mobila,
internet) pentru domeniul public al oragului Navodari, intocmind referatele de necesitate,

ile de angajare si ile de plata;

Urmireste derularea contractelor de furnizare servicii incheiate intre Orasul Navodari si
prestatori de servicii (reparatii $i mentenanta centrale termice / ascensoare - blocuri ANL),
ji ind referatele de i ile de angajare si tarile de plata;
Urmdreste derularea contractelor de prestéri servicii, furnizare de produse si executie de lucrari
pentru bunurile aflate in administrarea Directiei A.DP.P. din cadrul primariei orasului
Navodari;

Vizeaza deconturile de plata i ite in baza lor ce intra in

acesteia;

In aplicarea prevederilor Dispozitiei nr.974/19.04.2016 vizeazi referate de necesitate,
ste §i vizeaza ile de angajare a ch ielilor si ord ile de plata;

In domeniul misurditori topo:
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Asigura actualizarea si completarea inventarului bunurilor care apartin domeniului public al
orasului Navodari conform intrarilor-iesirilor din patrimoniu si modificarilor dispuse prin
H.C.L. sau prin alte acte cu caracter normativ;

Asigurd arhivarea documentelor create §i predarea acestora cétre Arhiva Oragului Navodari, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Asigura inregistrarea bunurilor care alcatuiesc domeniului public al orasului Navodari in
vederea inventarierii conform legislatiei in vigoare;

Asigura inregistrarea bunururilor care alcatuiesc domeniul public al orasului Navodari,
transmise in administrarea regiilor, serviciilor si institutiilor publice, a evidentelor detinute;
Asigura ilor si sols petitiilor in termenul prevazut de lege;
Duce la indeplinire atributiile specifice ce revin institutiei, rezultate din prevederile Legii




nr.7/1996 a cadastrului si publicitatii imobiliare;

> a i si cad 1 i GPS, i datelor pi

din masurétori;
» Elab referate de i in vederea achiziti ii serviciilor de cadastru si intabulare;
> Identificé, masoara i verifica terenurile care aparfin domeniului public si privat al Orasului

Navodari, intocmind planuri de situatie pentru suprafetele masurate;

Intocmeste devize pentru lucririle de reparatii ce se esti aafi pe de iul
public al oragului Navodari;

Intocmeste documentatiile necesare preluarii aleilor private, cedate domeniului public al
orasului Navodari;

v
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Intocmeste documentiile cadastrale pentru inscrierea in Cartea Funciara a imobilelor ce apartin
domeniului public si privat al orasului Navodari;
Intocmeste informari si referate privind activi specifici c
intocmeste procese verbale de punere in posesie citre cei indreptatiti;
Intocmeste raspunsurile la diferite sesizari, reclamatii sau sollcxtan ale persoanelor fizice si ale
lor juridice, privind
intocmes(e referate si/sau rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotéréri ale Consiliului
Local Navodari;

vVYvY

specifice comparti

v

> si i d iile necesare elaborarii si completarii
hotatarilor Consiliului Local Navodari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Intocmeste situatiile centralizatoare privind bunurile imobile apartinand domeniului public si
privat al orasului Navodari;

Participa din partea Directiei Administrarea Domeniului Public si Privat la predarea

v

\4

amplasamentelor pentru executarea de lucréri de reparatii sau investitii pe domeniul public al
oragului Navodari;

Participa la expertize topo, judiciare i extrajudiciare, ce se efectueaza de catre terte persoane
specializate in domeniu;

Participé la predarea amplasamentelor pentru lucrari de reparatii si investitii ce se vor executa
pe domeniul public al orasului Navodari;

Participa la predarea amplasamentelor pentru terenuri vandute, concesionate, inchiriate,
atribuite in temeiul Legii 15/2003 sau asupra carora s-a constituit un drept de superficie,
precum si pentru terenurile ce fac obiectul legilor proprietatii;
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Propune, catre sefii ierarhici, masurile legale ce se impun atunci cand nu sunt respectate
clauzele contractuale;

P verbale de veci: ale ilor propril privatiap
sau juridice ce se Invecineazi cu bunurile imobile ce apartin domeniului public si privat al
oragului Navodari;

Solutioneazi sesizérile, solicitarile gi din d iul de activitate la
termenele stabilite sau in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Urmareste contractele de executie lucrari, prestari servicii si furnizare produse specifice
domeniului de activitate;
Verifica si identifici terenurile propuse spre valorificare prin inchiriere, concesionare, vanzare,
superficie sau pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii 15/2003 si legilor proprietatii;
In dome: autorizare agenti econom

> Asigura red ilor si soluti petitiilor in termenul prevazut de lege;

» Asigurd arhivarea documentelor create si predarea acestora catre Arhiva Orasului Navodari, in
156
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conformitate cu prevederile legale in vigoare.

> Asigurd i durilor de i pentru agentii economici care desfasoard
activitati pe raza U.A.T. Orag Navodari;

> Asigura intocmirea acordurilor de functionare solicitate de agentii economici care desfasoara
activitati de comert si servicii pe raza U.A.T. Oras Navodari;

> Asiguri vizarea anuali a acordurilor de pentru agentii i care ds a
activitati pe raza U.A.T. Oras Navodari;

» Comunica catre Corpul de control lista locatiilor in care se vor executa lucrari de interventie pe
baza avizelor eliberate;

» Comunica Compartimentului de specialitate locatiile in care s-au executat lucréri de interventie

care necesitd lucrari de refacere a domeniului public afectat;
> E referate de itate in vederea achiziti ii lucrarilor, serviciilor sau produselor
specifice domeniului de activitate;
Intocmeste informari si referate privind activitatea specifici compartimentului;
Intocmeste raspunsurile la diferite sesizari, reclamatii sau solicitari ale persoanelor fizice si ale

]\mdxce, privind problemele specifice comparti

> 1 si iile necesare elaborarii si completarii
hotérarilor Consiliului Local Navodari, in conformitate cu legislatia in vigoare;
intocmeste referate si/sau rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotarari ale Consiliului
Local Navodari;
Propune, catre sefii ierarhici, masurile legale ce se impun atunci cand nu sunt respectate
clauzele contractuale;
> Soluti sesizarile, si f tenilor din d: iul de activitate la
termenele stabilite sau in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Urmareste contractele de executie lucrari, prestari servicii §i furnizare produse specifice
domeniului de activitate;
Verificd documentatiile anexate cererilor pentru eliberarea avizelor de principiu si de
interventie in domeniul public, intocmind avizele de interventie in conformitate cu prevederile
legale;
Verifica documentatia anexata cererilor pentru eliberarea / vizarea anuala a acordului de
pentru agentii ici care dt 4 activitati pe raza U.A.T. Oras Navodari;
Verifica locatiile pentru care s-au emis avize, pentru a constata daca au fost respectate avizele
de interventie in domeniul public si sesizeaza Corpul de control daca constata nereguh
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Pe linia protectiei datelor cu caracter personal, lul din cadru] Comparti

Drumuri-Strazi. M i Topo — Autorizare Agenti i. trebuie:
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» Sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter
personal;

> Sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la

acesta, in conditiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in care se face

prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furni:

tuturor datelor cu caracter personal solicitate si consecinele refuzului de a le pune la dispozitie,

drepturile prevazute de Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal si Legii

190/2018;

S prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;

Sa acorde spi Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizarii

activitatilor specifice;

Y VvV




> Si pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a

parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de date prin care sunt gestionate date

cu caracter personal;

S respecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de Operator;

> Sai de indaté cond: O i 5i pe ilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre imprejurarile de natur a conduce la o diseminare neautorizata de date
cu caracter personal sau despre situatia in care au fost accesate/diseminate date cu caracter
personal prin incilcarea normelor legale.

v

COMPARTIMENT TRANSPORT PUBLIC LOCAL - ILUMINAT PUBLIC

Atributiile compartimentului :
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nalul i este directorului executiv.

» Asigurd arhivarea documentelor create §i predarea acestora catre Arhiva Orasului Navodari, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

> Comunici in vederea dierii, cétre soci care asigurd i i de
iluminat public, i si aril de cetateni;

> Elat referate de itate in vederea ii lucrérilor, serviciilor sau produselor

specifice domeniului de activitate;

Intocmeste informari si referate privind activitatea specifica compartimentului;

Intocmeste raspunsurile la diferite sesizari, reclamatii sau solicitari a]e persoanelor fizice si ale

persoanelor Jjuridice, privind specifice comparti

» si i permanent d; iile necesare elaborarii si completarii

hotérérilor Consiliului Local Navodari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Intocmeste si actualizeaza permanent, evidenta avizelor pentru amplasarea mijloacelor de

publicitate emise;

intocmeste documentatia necesaré privind daunele produse domeniului public de catre

persoane juridice sau fizice, in urma unor accidente produse pe raza administrativa a Oragului

Navodari;

Tntocmeste evidenta locurilor de parcare pe zone si cartiere (cu plata sau libere), atat in format

letric cAt i electronic, actualizand zilnic datele cu privire la autorizatiile de parcare emise;

> Tnlocme;le lunar situatia punctelor de consum energie electrica ce apartin Oragului Navodari,
privind: locatia, numdr contract, serie contor, cantitate energie electrica consumata, etc.

> Intocmeste necesarul anual pentru materiale necesare functionarii iluminatului public si il

comunici pentru intocmirea propunerilor privind bugetul de venituri si cheltuieli;

Intocmeste referate si/sau rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotaréri ale Consiliului

Local Navodari;

> i ste si tine evidenta izatiilor pentru activitatea de taximetrie, completand si

registrul de evidenta;

Tntocmeste si tine evidenta certificatelor de inregistrare a vehiculelor pentru care nu exista

obhgaua mmamculam completand si registrul de evidenta;

> preund cu Comisia de circulati | anual pentru i rutiera i

pietonald si 1l comunica pentru intocmirea propunerilor privind bugetul de venituri si cheltuieli;

Participi la citirea contorilor de energie electrici aferenti punctelor de consum ce apartin

Orasului Navodari;

Propune masuri de realizare a iluminatului ornamental cu ocazia sarbitorilor legale si

urmireste ducerea la indeplinire;
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» Propune, catre sefii ierarhici, masurile legale ce se impun atunci cand nu sunt respectate
clauzele contractuale;

» Solutioneazi sesizarile, solicitérile si dind iul de activitate la
termenele stabilite sau in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

» Urmareste contractele de executie lucriri, prestéri servicii si furnizare produse specifice
domeniului de activitate;

» Verifica documentatiile si intocmeste avizele de traseu si punctele de imbarcare/ debarcare
pentru transportul public de persoane pe raza UAT Oras Navodari;

> Verificd buna functionare a instalatiilor electrice din caminele de locuine sociale si cladirile
care apartin domeniului public/privat al Orasului Navodari si emite note de comanda citre
prestatorii de servicii pentru remedierea defectiunilor;

> Verifica d. iile si avizele pentru ijl lor de

> Verifica facturile emise de furnizorul de energie electrici, intocmind propunerile de anagajare
si ordonantarile de platé in vederea transmiterii acestora la plata;

» Verifica it iluminatului public, 1 note de comanda pentru lucréri de
reparatii si confirma situatiile de lucrari intocmite de prestator conform contractului aflat in
derulare;

Pe linia iei datelor cu caracter personal. lul din cadrul Comparti; i Transport

Public Local — Iluminat Public, trebuie:

>S4 cunoasci si si aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter
personal;
> Si informeze persoana vizatd atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
acesta, in conditiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii
tuturor dalelor cu caracter personal solicitate §i consecinfele refuzului de a le pune la dispozitie,
de R privind protectia datelor cu caracter personal si Legii

190/201 8;

> Sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;

> Saacorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizarii
activitailor specifice;

> Sa pastreze conﬁden;ialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a

i i de acces la si le informatice, bazelor de date prin care sunt gestionate date
cu caracter personal;

> S respecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de Operator;

» Sa informeze de indata conducerea Operatorului i pe Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre imprejurdrile de naturd a conduce la o diseminare neautorizati de date
cu caracter personal sau despre situaia in care au fost accesate/diseminate date cu caracter
personal prin incélcarea normelor legale.

COMPARTIMENT EVIDENTA DOMENIULUI PUBLIC SIPRIVAT

Atributiile compartimentului :

159

nalul i este directorului executiv.

> Asigura actualizarea si completarea inventarului bunurilor care apartin domeniului public al
orasului Navodari conform intrarilor-iesirilor din patrimoniu si modificarilor dispuse prin
H.C.L. sau prin alte acte cu caracter normativ;

> Asigura inregistrarea bunurilor care alcatuiesc domeniului public al orasului Navodari in
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vederea inventarierii conform legislatiei in vigoare;
Asigura inregistrarea bunururilor care alcatuiesc domeniul public al orasului Navodari,
transmise in admlmstrarea regiilor, serviciilor si institutiilor publice, a evidentelor detinute;

Asigura i iilor pentru i bunurilor care apartin domeniului privat
al orasului Navodari;

Asigura i i lor de alitate pentru proi de hotarari specifice domeniului
de activitate;

Asigura red: ilor si soluti petitiilor in termenul prevazut de lege;

Elaboreaza comenzi in baza contractelor de executie lucrari, prestari servicii, specifice
domeniului de activitate;
Identifica persoanele fizice sau juridice care folosesc in mod abuziv locurile publice si propus
masuri pentru intrarea in legalitate;
i acorduri de i a dreptului de i asupra constructiilor edificate pe
terenuri proprietatea Orasului Navodari;
Tntocmeste acorduri de ipotecare pentru constructii aflate pe terenuri ce apartin Orasului
Navodari;
Intocmeste actele aditionale pentru modificarea clauzelor contractuale in ceea ce priveste
schlmbarea partilor din contract ca urmare a notificarii vanzarii, schimbirii proprietarului;

$ de iune pentru terenuri i in vederea irii de
locuinte, obiective economice, spatii de cazare, balcoane, locuri de veci, etc.;
fntocmeste contractele de inchiriere pentru locuintele aflate in proprietatea §i administrarea
U.A.T. Oras Navodari;

ii specifice durii de i sau vanzare a bunurilor imobile
apartinand domeniului privat al orasului Navodari;
Intocmeste documentatiile necesare preluarii aleilor private, cedate domeniului public al
orasului Navodari;
Intocmeste documentatiile specifice pentru incheierea contractelor de superificie / vanzare-
cumparare in forma autentica;
intocmeste documentatiile specifice pentru incheierea contractelor de inchiriere pentru
locuintele aflate in proprietatea / administrarea U.A.T. Oras Navodari;
Intocmeste documentatiile specifice pentru incheierea contractelor de superificie / vanzare-
cumparare in forma autentica;
imocmesle documentatiile specifice pentru incheierea contractelor de inchiriere pentru spatiile
aﬂate in propnetalea / administrarea U.A.T. Orag Navodan,

iile specifice durii de inct i sau vanzare a
bunurilor imobile apartinand domeniului privat al orasului Navodari;
Intocmeste documentele necesare constituirii mijloacelor fixe;
Intocmeste documentiile cadastrale pentru inscrierea in Cartea Funciara a imobilelor ce apartin
domeniului public al orasului Navodari;
Intocmeste dosarele de licitatie pentru valorificarea bunurilor proprietatea U.A.T. Oras
Navodari (referate de necesitate pentru emiterea anuntului de licitatie publica, adrese citre
trusturile de presa pentru anunturile de licitatie public3, referate de necesitate pentru
constituirea comisiilor de licitatie);
Intocmeste informari si referate privind activi specifica comparti
Intocmeste note de constatare si avize de ocupare a documeniului public pentru activitati
comerciale, sportive, cultural-artistice si de agrement, in conformitate cu prevederile legale
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privind impozitele si taxele locale;

Intocmeste propuneri de angajare i ord i de platd pentru urmdrite de citre

aceasta;

Intocmeste raspunsurile la diferite sesizari, reclamatii sau solicitari ale persoanelor fizice si ale
Jjuridice, privind specifice comparti

si i permanent ds iile necesare elaborarii si completarii
hotatarilor Consiliului Local Navodari, in conformitate cu legislatia in vigoare;
Intocmegte si actualizeaza permanent registrul concesiunilor;
Intocmeste situatiile centralizatoare privind bunurile imobile apartinand domeniului public al
orasului Navodari;

urmareste derul si propune modi lor de iune pentru
cabinete medicale, conform legislatiei in vigoare si in cu actele de autoritate;
Intocmirea contractelor de inchiriere pentru terenurile ocupate de aleile de acces catre spatiile
cu alta destinatie decat cea de locuit, situate la partere de blocuri;

d isi i acesteia catre Biroul Juridic in vederea actionarii in
instanta a societatil iale sau lor fizice care au debite fata de bugetul local;
Intocmirea si urmarirea contractelor de inchiriere pentru terenurile ocupate de garaje;

Intocmirea si urmarirea derularii contractelor de inchiriere ce au ca obiect bunuri care apartin
domeniului public si privat al orasului Navodari;
Propune, catre sefii ierarhici, masurile legale ce se impun atunci cand nu sunt respectate
clauzele contractuale;

2 s soavile: solicianle st el - -
Tine evidenta contractelor de concesionare si urmareste respectarea clauzelor acestora, prin
verificare in teren, luand masuri de respectare a disciplinei contractuale ori de cate ori constata
abateri de la prevederile inscrise in acestea;
Verifici §i urmaregte evidenta solicitérilor depuse in temeiul Legii nr.15/2003;
Verific si urmareste evidenta solicitérilor pentru atribuire locuinte A.N.L.;
Verifica si urméreste evidenta solicitarilor pentru atribuire locuinte sociale;
Vizeaza deconturile de plata i ite in baza lor ce intra in
compartimentului;

Pe linia protectiei datelor cu caracter personal, personalul din cadrul Compartimentului Evidenta

Domeniului Public_si Privat, trebuic

161

>

v

Y v

A\

S& cunoasca si sd aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter
personal;

Sa informeze persoana vizatd atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
acesta, in conditiile legii, cu privire la identitatea operaloru}ux scopul in care se face

prelucrarea datelor, destinatarii sau iile de i i ai datelor, obligati furnizarii
tuturor date[or cu caracter personal solicitate si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie,

de privind protectia datelor cu caracter personal si Legii
190/201 8;

Si prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;
Sa acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizarii
activitatilor specifice;

Sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a
p i de acces la si: 1 bazelor de date prin care sunt gestionate date
cu caracter personal;




> Sirespecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de Operator;

» Siinformeze de indatd conducerea Operatorului si pe Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre imprejurarile de natura a conduce la o diseminare neautorizati de date
cu caracter personal sau despre situatia in care au fost accesate/diseminate date cu caracter
personal prin incélcarea normelor legale.

COMPARTIMENT PROBLEME DE MEDIU

Personalul i este i executiv.
Atributiile compartimentului:
> Asigura i i de ialitate pentru proi de hotarari specifice domeniului

162

de activitate;
» Colaboreazi cu institutiile abilitate (A.P.M., GARDA DE MEDIU, D.S.P.,D.S.V.S.A.,
0.P.C.) In efectuarea unor controale tematice pe intreaga perioada a anului, la agentii
economici care isi desfisoara activitatea pe raza teritoriali a UAT ORAS NAVODARI;
Completeazi formularele standard privind raportarile periodice solicitate de organismele in
drept, cu privire la protectia mediului;
» Comunicare si relatii publice pentru: p; institutiei prin mijloace
de comunicate de presa prin care se informeazi cu privire asupra unor evenimente sau activitati
de interes public; urmérirea modului in care apar informatiile in mijloacele de informare in
masd , daci este cazul, ia masuri pentru indepartarea erorilor; participa la buna desfasurare a
evenimentelor organizate in institutie, asigurdnd mediatizarea acestora; participa la elaborarea
t i materialelor p it si de informare (pliante, brosuri, mape, postere, etc.)
> Elab si derularea lor de masuri pentru asigurarea protectiei mediului
inconjurator pe raza UAT ORAS NAVODARI;
> Elaboreaza, modifica, distribuie i pastreza procedurile sistemului integrat calitate/mediu;

v

> Gesti ad i integrat calitate-mediu al 1

> ifica itatile de instruire in d. iul calitatii mediului §i le propune spre avizare
conducerii institutiei;

> 1 si i permanent d iile necesare elaborarii si completarii

hotatarilor consiliului local Navodari, in conformitate cu legislatia in vigoare privind protectia
mediului;

Monitorizeaza performantele de mediu fata de aspectele de mediu semnificative si cerintele
reglementirilor identificate;

Participi la dezvoltarea si implementarea planurilor de pregatire si raspuns in situatii de
urgentd;

» Participa la elaborarea strategiei locale de mediu, cu respectarea legislatiei nationale si
europene in domeniul protectiei mediului;

Participa la seminarii si cursuri de perfecti pe teme ecologice sau de in
domeniul protectiei mediului;

Propune, catre sefii ierarhici, masurile legale ce se impun atunci cand nu sunt respectate
clauzele contractuale;

Raspunde cu promptitudine solicitarilor venite din partea organismelor abilitate, in scopul
eliminarii unor poludri accidentale;

Solutioneaza sesizarile, solicitarile, in le p; de lege;
Urmareste aplicarea la nivel local a prevederilor O.G. 196/2005 privind fondul de mediu si a
legii nr.211/2011 privind regimul deseurilor;
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Urmdreste aplicarea la nivel local a prevederilor legislatiei nationale si europene privind
protectia mediului;
Urmireste derualarea contractelor de furnizare servicii incheiate intre ORASUL NAVODARI
sl prestatorii de servicii in domeniul protectiei mediului (inchiriere toalete ecologice,
deseurilor 1 separati a deseurilor municipale, desfiintarea
depozitelor neorganizate de deseuri identificate pe domeniul public al ORASULUI
NAVODAR], etc), intocmind referate de necesitate, propuneri de angajare a cheltuielilor,
ordonantari de plata.

\4

» Urmireste implementarea actiunilor corective propuse sau rezultate in urma auditurilor;
» Verifica indeplinirea obiectivelor cuprinse in programele de mediu ce revin compartimentului
din care face parte;
» Vizeaza d ile de plata i ite in baza lor ce intra in
compartimentului;
Pe linia protectiei datelor cu caracter personal, lul din cadrul Comparti lui Probleme
de mediu, trebus
» Sa cunoasci si si aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter
personal;

» Si informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
acesta, in conditiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii
tuturor datelor cu caracter personal solicitate i consecinele refuzului de a le pune la dispozitie,
drepturile prevazute de Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal si Legii
190/2018;

S prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;

Sa acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizarii
activitatilor specifice;

Si pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a
p dului de acces la si: le informatice, bazelor de date prin care sunt gestionate date
cu caracter personal;

S respecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de Operator;

Sa informeze de indata cond Op lui §i pe bilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre imprejurarile de naturd a conduce la o diseminare neautorizati de date
cu caracter personal sau despre situatia in care au fost accesate/diseminate date cu caracter
personal prin incilcarea normelor legale.

A4

v

v Vv

SERVICIUL GOSPODARIE COMUNALA
COMPARTIMENT SPATII VERZI
COMPARTIMENT {NTRETINERE REPARATII
COMPARTIMENT ECARISAJ
COMPARTIMENT DEZINSECTIE-DERATIZARE
COMPARTIMENT ADMINISTRARE CIMITIRE

Capitolul 1

Cadrul legislativ

-Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;
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- SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii-cerine;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea Nr. 24/2000, republicatd, privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor
normative;

- Legea nr. 273/2006 privind finanele publice locale, cu modificarile §i completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, i cu i ile §i letdrile ulterioare;

-Legea nr.24/2007- blicatd si lizata privind regl si ini spatiilor verzi din
intravilanul localitétilor.

-Legea nr.101/2006 icata , cu modificérile i ile ulterioare ,privind salubrizarea
localitatilor;

-Legea nr. 462/2002, privind masuri de colaborare intre Ministerul Sanitiii Publice si autoritatile
publice locale in aplicarea reglementirilor din domeniul sanétatii publice .

-Ordinul nr.119/2014 privind nomele de igiena si mediu de viafd a populafiei .

-Ordonanta nr. 71/2020 , privind organizarea si functionarear serviciilor pub]lce de administrare a
domeniului public §i privat de interes local , cu modi ile si izarile ul

-Legea nr.102/2014 , privind cimitirele , crematoriile umane si serviciile funerare , cu modlf carile §i
actualizdrile ulterioare .

Dispozitii generale

Art.1 Administratia publicd din orasul Navodari se organi: si i in temeiul pri
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor pubhce bilitafii it iei publice
locale, legalitatii si consultarii cetdtenilor in probl locale de interes deosebit.

Art.2 Art.8 Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilita prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile
administraiei publice locale preva: in Constitutie, legi, hotéréri ale G lui, ordine
ale conducitorilor administratiei publice centrale, hotaréri ale Consiliului Local al orasului Navodari ,
dispozitii ale Primarului, si este alcatuit din functionari publici si personal contractual.

Structura organizatorica a Primdriei orasului Navodari cuprinde directii, servicii, birouri si
compartimente. Directiile reprezinta unitti operauve la nivel de institutie. Directiile grupeaza, de
reguld, mai multe servicii, birouri sau p: Conds fiecarei directii este
asigurati de un director executiv care este ajutat in realizarea sarcinilor, dupa caz, de sefii de servicii,
sefii de birouri si compartimentele subordonate.

in problemele de specialitate, compartimentele ionale din ide
al Primarului orasului Navodari intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotéréri §i dispozitii pe
care le prezintd Primarului, Viceprimarului sau Secretarului orasului care le coordoneaza activitatea, in
vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului orasului Navodari, cu
viza de legalitate a Secretarului orasului, respectiv a personalului cu atributii in domeniul juridic.
Compartimentele functionale raspund in faa Primarului de aplicarea prevederilor Hotarérilor
Consiliului Local §i Dispozitiilor Primarului orasului Navodari . Documentele care sunt solicitate de
consilierii orasului in vederea informrii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte
organe sau persoane fizice i in unor aceasta devine posibila numai in
concordantd cu prevederile
Serviciile reprezintd mediul organizatoric ce le este atribuita tratarea unor obiective sau activitagi
specifice, cu responsabilitdfi in consecinta. Serviciile pot functiona independent sau sa aiba in
componentd birouri si compartimente. Serviciul este condus de un sef de serviciu. Biroul reprezinta
structura organizationald condus de un sef de birou. C i este un mediu i ic ce 1i
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sunt date in competentd un numr restrans de activitati care nu presupun coordonarea unui sef.
Serviciul de Gospodarie Comunal3 are in structura organizatorica patru compartimente prin care
asigura functionalitatea amenajarilor edilitare , spatiilor verzi , dotérilor si a mobilierului urban aflate
pe domeniul public al orasului , gestionarea cainilor fara stapan , administarea cimitirelor.

Cele patru compartimente , conform organigramei Primariei orasului Navodari sunt:

Intretinere si reparatii ;

Spatii verzi ;

Ecarisaj ;

Administare cimitir;

Dezinfectie-Deratizare .

Structura organizatorica include :un sef serviciu , doi sefi de formatie si un administrator pentru
cimitire.

Pentru activititile de Aarire i serviciul propune:

-planul anual pentru activitatea de gospodarire comunala , pe categorii de lucrari;

- bugetul anual necesar derularii acestora;

- elaborareazi documente pentru inscrierea in programul de achizitii publice si in lista de investifii;

- elaboreaza planul anual de lucrari pentru repartizarea orelor de munca pentru beneficiarii Legii nr.
416/2001 si a documentafiei necesare pentru inifierea proiectului de hotérére de consiliu ;

- asigurara suport tehnic pentru investitiile realizate de Priméria orasului Navodari ,care includ lucrari
din domeniul sdu de activitate;

-dupé finalizarea investitiilor, functie de deciziile factorilor de conducere, preia in gestiune obiectivele
noi realizate i asiguré exploatarea acestora in parametrii, la nevoie asigura repararea si intrefinerea

sau disp i din acestora ;

Compartimentul “ Intretinere si Reparatii” are in structura organizatorica echipa de muncitori

,seful de formatie , in subordonare directa sefului de serviciu si executa :

-verificarea sesizarilor §i propunerilor latiei privind activi de asigurare a i itafii bunurilor,

inclusiv documentarea in teren §i propunerea de solutii pentru rezolvarea sau aplicarea acestora;

-asigura rezolvarea petitiilor si reclamatiilor primite, referitoare la activitatilile de gospodarire

comunala;

-asigura functionalitatea dotarilor si mobilierului urban , aflate pe domeniul public /privat al Orasului;

- asigura functionarea sistemelor de irigatii pentru zonele inierbate , tunsul ierbii in parcuri , a

gazonului , a gardului viu ;

-asigura montarea semnelor de circulatie si a altor elemente specific eregularizarii si fluidizarii

traficului rutier, trasarea marcajelor rutiere si vopsirea bordurilor carosabile , in conformitate cu

documentatiile tehnice sau a notelor scrise , transmise de Comisia de circulatie ;

-efectueaza verificari in teren si propune solutii pentru di sau i iunilor sau a

distrugerilor constatate la: bancile stradale , pergola , locuri de joaca , elementele pentru semnalizare

rutiera, marcaje rutiere , ornamente stradale ;

-executa reparatii la mobilierul urban si cel din dotarea Primariei Navodari ,a altor centre aflate in
bord si directa ini: acesteia, in pietele publice ;

-executa lucrari de reparatii si igienizare prin zugravire/vopsitorie a spatiilor aflate in administrarea

Primariei Navodari ;

-intocmeste referate de necesitate si oportunitate pentru lucrari , materiale ,dotari ,unelte si scule

specifice activitatii de intretinere si reparatii;

- i le de itate si itate aprobate, citre Directia Achizitii Publice-
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ii de achizitie;

-in colat cu Serviciul de Consianta asigura organizarea si logistica necesara pentru
di: itiilor hotararilor j itive privind executarii unor

pedepse privative de libertate si inlocuirea acestora cu munca in folosul comunitatii ;
-intocmeste foaia de prezenta pentru persoana obligati la munca in folosul comunitétii si o transmite
catre Serviciul de probatiune Constanta ;
-asigura primirea, urmdrirea i red: A ilor citre organele judeca i pentru
civile privind persoanele care au de prestat ore in folosul comunitatii in orasul Navodari;
-- verificd in teren modul de executie a contractelor de servicii inchiriate ctre prestatori autorizati,

—Fonduri pe ini iv, pentru d:

incheie p bale si vizeaza situati; i de plata ;
-participa la inventarierea anuala a bunurior aflate in folosinta sau dotare;
-emite foaia de prezenta cumulativa, lunara, pentru lul din cadrul comparti lui

Compartimentul Spatii Verzi are in structura organizatorica echipa de muncitori ,seful de formatie ,
in subordonare directa sefulul de serviciu si executa :

-lucrari de jare si i si reabilitare a spatiilor verzi aflate pe domeniul public al orasului
Navodari acestea incluzand sapaturi/umpluturi , taluzari in terenuri ,nivelari , refacerea calitatii solului
de baza , afanare , greblare insamantare gazon , montare rulou de gazon, plantari de pomi , gard viu,
arbusti omamentah flori perene sau de sezon , de si Jtaieri de
intretinere sau corectie ,udarea cu cistern, acolo unde nu exista sursa de apa sau sistem de irigatii ;
-intocmeste propuneri de amenajari /reamenajari peisagistice ;

- verifica si se informeaza la fata locului asupra sugestiilor, sesizarilor, reclamafiilor si propunerilor
pnmne de la cetateni , cu privire la domeniul de activitate, spatii verzi ;
luziile rezultate din

si propunerile primite, rezolva cererile si sesizarile

ceté‘enilor;

i referate de i si i pentru lucrari , materiale ,dotari ,unelte si scule
specifice activitatii de spatii verzi ;
- i le de itate i itate aprobate, catre Directia Achizitii Publice-

Managemente programe —Fonduri europene —~Administrativ, pentru demararea procedurii de achizitie;
-in colaborare cu Serviciul de probatiune Constanta asigura organizarea si logistica necesara pentru

i hotararilor jud i definitive privind suspendarea executarii unor
pedepse privative de libertate si inlocuirea acestora cu munca in folosul comunitatii ;
-intocmeste foaia de prezenta pentru persoana obligatd la munca in folosul comunitétii si o transmite
catre Serviciul de probatiune Constanta ;
-asigura primirea, urmarirea §i ilor catre organele j i pentru
civile privind persoanele care au de prestat ore in folosul comunitatii in orasul Navodari;
- verifici in teren modul de execufie a comrac‘elor de servicii inchiriate citre prestatori autorizati,
incheie p bale si vizeaza si i de plata ;
-participa la inventarierea anuala a bunurior aflate in folosinta sau dotare;
-emite foaia de prezenta cumulativa, lunara, pentru lul din cadrul
Compammemul “Administrare cimitire”
C I Admini: Cimitire itine in stare de functionare infrastructura cimitirelor si a
zonelor verzi ,a caror suprafati nu poate fi diminuatépentru crearea de noi locuri de inhumare si de
incinerare .Administratorul cimitirului este obligat si:
-respecte procedurile de organizare §i funionare a cimitirului ;
-stabileasci reguli pentru prestarea prestarea serviciilor de inhumare /incinerare, precum si reguli
privind prestarea altor servicii de catre operatori economici sau de persoane fizice autorizate;
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- asigure corectitudinea atribuirii locurilor de inhumare , cu respectarea conditiei ca locul si fie
ingrijit;
- stabileasca reguli de acces in cimitire si orarul de func;mnare,

-organizeze preluarea lor decedate ,deschid si inchid imitirel
-intocmeasca si sd pastreze registrele de evlden;a si arhivi ;
-asigure i péstrarea i it drumurilor si a aleilor, deszdpezirea acestora;

-verifice ridicarea de catre firma prestatoare a reziduurilor ;

-asigure i i jmuirilor cimi %

-asigure ordinea in perimetrul cimitirelor;

-asigure informarea vizitatorilor §i servicii de relatii cu publicul.

-asigure intocmirea §i pastrarea unui registru de evident incare se inscriu in mod obligatoriu datele-
numarul criterium, ziua, luna, anul inhumdrii ,datele de identificare a defunctului , adresa de la ultimul
domiciliu , data decesului , numérul parcelei ,al randului i al locului de inhumare ; in cazul inhumérii
unei persoane neidentificate , in registrul de evident4 se va mentiona denumirea autoritatii care a
dispus inhumarea §i numérul dosarului cazului ; persoana care a solicitat inhumarea i concesionarul

locului au acces la registrul de evidenta .
- redacteze raspunsuri la cererile si sesizarile primite de la populﬂtle

-verifice si si masoare in teren, locurile de i ale ilor in vederea i ii
contractului de concesiune precum si la cererea sau sesizarea acestora;

-intocmeste: note informative, liste cu locurile de inhumare care nu sunt intreinute §i nu au taxele de
intretinere anuale plitite, somatii citre concesionarii care nu au taxa anuala platitd, locuri de inhumare
nefingrijite, §i parasite precum si acte de concesiune nepreschimbate, referate, ordine de lucru si
comenzi, procese verbale de receptie;

-participi la inventarierea anuala a bunurior aflate in folosinta sau dotare;

-emite foaia de prezenta cumulativa, lunara, pentru lul din cadrul comparti
Tntocmeste documentafia pentru procedurile de achizitie publica initiate de cétre Serviciul de
Gospodarie Comunald (referat de necesitate, nota de fundamentare si caiet de sarcini);

Raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conditiile legii, confidentialitatea in legdtur cu
faptele, informatiile sau documentele care sunt in aria proprie a Compartimentului Administrare
Cimitire, precum §i a celorlalte d de care ia infa in i atributiilor;

Pot presta servicii funerare operatorii care indeplinesc criteriile previzute de lege .

COMPARTIMENTUL “ECARISAJ” are competeniele :
- prinderea, cazarea in adapostul public , ingrijirea zilnica a cainilor fara stapan aflati in adapost ;

- intocmirea planului de prindere a céinilor faré stapan din teritoriul administrativ al orasului
Navodari; - urméreste serviciile medicale prestate de CMI-ul contractor (verificare stare de sanatate la
intrarea, pe perioada cazarii si la iesirea din adapost, microciparea , inregistrarea in registrul unic de
intrari/iesiri, deschiderea fisei individuale pentru cainii cazati , efectuarea tratamentelor acolo unde
sunt necesare, vaccinarea cainilor cazati , sterilizarea cainilor pentru care se depun cereri de adoptie,
inregistrarea iesirii in registrul unic si emiterea carnetului de sinatate individual ,inregistrarea in
RECS);

- propun planul pentru efectuarea lucrarilor de investitii /reparatii din cadrul biobazei;

- verifica situafiile de plati intocmite de prestatori si le avizeaza ;

- verificd §i semneaza rapoartele de activitate, procese verbale de receptie preliminari si finala pentru
lucrarile de investitii/ reparafii, intrefinere §i conservare a biobazei de ecarisaj;
ipa la elaborarea documentafiei de licitatie sau oferta publica (caiet sarcini, fige tehnice,




estimdri valorice, clauze tehnico - contractuale, etc.);

- verifica si se informeaza la fata locului asupra iilor, sesizarilor, recl iilor si il
primite de la cetateni;

- intocmese concluziile rezultate din sugestiile §i propunerile primite, rezolva cererile si sesizirile
cetatenilor;

- intocmesc raportéri catre ANSVSA /DSVSA in conformitate cu prevederile legale si ordinele emise
de catre aceste institutii ;

-intocmeste referate de necesitate si oportunitate pentru lucrari , materiale ,dotari ,unelte si scule
specifice activitatii de ecarisare ;

- transmite referatele de necesitate si oportunitate aprobate, cétre Directia Achiziii Publice-
Managemente programe —Fonduri europene ~Administrativ, pentru demararea procedurii de achizitie;
--participa la inventarierea anuala a bunurior aflate in folosinta sau dotare;

-emite foaia de prezenta cumulativa, lunara, pentru lul din cadrul comparti
COMPARTIMENT “DEZINSECTIE-DERATIZARE “ are in structura organizatorica echipa de
muncitori ,seful de formatie , in subordonare directa sefului de serviciu si executa :

- intocmesc listele focarelor de ai lor, pentru
sip iunilor de comt

- recolteazi probe de substante la inceputul §i sfarsitul fiecarei actiuni de combatere, verifica
originalitatea si termenul de garantie al produselor utilizate;

- urmdresc incadrarea prestatiei in suma alocata in bugetul anual ;

- urmaresc tuturor ot il le si clauzelor privind derularea contractului de
dezinsectie — deratizare;

- verifica respectarea graficului de executie a lucrarilor respective si suprafefelor stabilite pentru
dezinsectie si deratizare;

- participa la receptia lucrarilor efectuate;

- Intocmegste procesele verbale de receptie preliminara;

-intocmeste referate de necesitate si oportunitate pentru lucrari , materiale ,dotari ,unelte si scule
specifice activitatii de ecarisare ;

- transmite referatele de necesitate §i oportunitate aprobate, citre Directia Achizitii Publice-

Managemente programe —Fonduri europene —~Admini iv, pentru d durii de achizitie;
-participa la inventarierea anuala a bunurior aflate in folosinta sau dotare;

-emite foaia de prezenta cumulativa, lunara, pentru din cadrul co i

CLUB SPORTIV NAVODARI

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL ,,CLUBULUI SPORTIV

NAVODARI"
CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE
Art. 1 (1) Clubul Sportiv ,, Clubul Sportiv Navodari ,, este structura sportiva de interes local cu
personalitate juridica, de drept public, infiintat prin Hotararea Consiliului Local Navodari nr.
109/31.05.2007, in temeiul Legii 69/2000 a Educatiei Fizice si Sportului, cu modificarile si
completarile ulterioare si a Legii 2015/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.
(2) Clubul sportiv de drept public ,,Clubul Sportiv Navodan” isi desfasoara activitatea in
conformitate cu prevederile legale in vigoare si cele ale de si
functionare
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(3) Clubul Sportiv Navodari are deplina autonomie in stabilirea si realizarea programelor proprii , in
consens cu strategiile si politicile sportive ale autoritatii locale concepute pentru a raspunde
comenzilor sociale si nevoilor comunitatii navodarene.

(4) In vederea realizarii obiectivelor propuse ,,Clubul Sportiv Navodari” colaboreaza cu toate
institutiile locale sau centrale de stat, de drept public sau privat, de asemenea pe linie de specialitate
atat din punct de vedere c cat si i ic, cu iile sportive nationale si straine
, asociatiile judetene pe ramuri de sport, cu Ministerul Tineretului si Sportului, Directia Judeteana
Pentru Tineret si Sport Constanta, si cu Comitetul Olimpic si Sportiv Roman.

Art.2(1) Denumirea structurii sportive este Clubul Sportiv ,,Clubul Sportiv Navodari”

(2) Insemnele Clubului Sportiv Navodari sunt prezentate de o sigla care a carui model se regaseste
in anexa nr.1 la prezentul regulament, aceasta sigla urmand a fi reprodusa pe embleme, fanioane,
insigne etc.

(3) Sigla este de un model si delimitat de culoarea albastru inchis, cu
incadrare de culoare galbena. In mijlocul figurii se afla sigla Orasului Navodari iar in partea de sus
este inscrisul cu initialele Clubului Sportiv Navodari.

Art.3 Sediul Clubului Sportiv ,,Clubul Sportiv Navodari” este in oras Navodari, str. Constantei
nr.11, jud. Constanta

™

CAPITOLUL II SCOPUL SI OBIECTIVELE CLUBULUI SPORTIV NAVODARI

Art. 4 Scopul pentru care s-a constituit Clubul Sportiv Navodari este descoperirea si indrumarea
tinerelor talente pentru practicarea sportului de performanta si de masa,

organizarea sporturilor la nivelul acestui club in conformitate cu regulamentele

federatiilor sportive nationale, Directiei Judetene de Tineret si Sport Constanta si asociatiilor judetene
pe ramuri de sport.

Art.5 In acest sens, principalele obiective ale clubului sunt:

a) si ivitafii sportive in cadrul clubului in vederea participarii la
interne i i ional i de federatiile sportive nationale, Directiei Judetene de

Tineret si Sport Constanta si asociatiilor judetene pe ramuri de sport,

b) asi ijl 1 iare, materiale si tehni dice necesare selectiei, pregatirii si

participérii la competitii a sportivilor, in scopul obfinerii rezultatelor si performantelor sportive interne
si internationale;

¢) dezvoltarea legaturilor cu federatiile sportive nationale, Directiei Judetene de Tineret si Sport
Constanta si asociatiilor judetene pe ramuri de sport , celelalte cluburi sportive din jude si din fara,
precum si cu alte structuri sportive;

d) stabilirea si Intreti unor reiatii de colat cu cluburi din strdinatate, in vederea realizérii
scopului §i obiectivelor clubului;
e)p irea incalcarii i sia aprobate de federatiile sportive

nationale, Directiei Judetene de Tineret si Sport Constanta si asociatiilor judetene pe ramuri de sport,

f) contracararea utilizarii unor metode si practici neregutamentare in sport, inclusiv folosirea
substantelor dopante precum si protejarea acestuia de eventualele abuzuri;

g) formarea, perfectionarea continua si ridicarea nivelului de calificare si clasificare a sportivilor, in
corelatie cu evolutiile §i cerintele de performanta pe plan intern §i international;

h) luarea unor masuri pentru prevenirea, controlul si sanctionarea folosirii

substantelor interzise si a metodelor neregutamentare destinate sd méreascd in mod artificial
capacitatea fizica a sportivilor si in concordanta cu
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nationale si ile jocurilor i
i) stabilirea unor masuri pentru prevenirea si combaterea violentei la jocuri sportive, precum si pentru
promovarea spiritului de fa\r -play sia i 1n activi sportiva si i acestor acte
conform 1 si ale federatiile sportive nationale, Directiei Judetene de
Tineret si Sport Constanta si asociatiilor judetene pe ramuri de sport,
J) organizarea §i administrarea unor activitati specifice menite si conduca la realizarea de venituri
pentru Clubul Sportiv Navodari;
k) ini si i ijl lor fi iare si materiate aflate in patrimoniu;
1) dezvoltarea bazei materiale a clubului;
m) colaborarea cu autoritéfile administratiei publice locale si judeene precum si cu alti factori
interesati, pentru dezvoltarea si, sau modernizarea bazei materiale destinata practicarii
sportului(jocurilor);
(1) In vederea realizirii scopului §i obiectivelor clubutui se vor elabora regulamente, norme, strategii §i
se vor adopta hotarari i decizii, dupi caz, de catre conducerea clubului.
Art. 6 (1)Durata de functionare a ,,CLUBULUI SPORTIV NAVODARI” este pe termen nedeterrninat.
(2) La data adoptarii prezentului REGULAMENT, patrimoniul clubului este alcétuit din
totalitatea drepturilor gi obllga}ulor acestuia cu caracter patrimonial.
(3)Pentru i biectivelor, clubul, ini: 4 bazele sportive aflate in patrimoniul
orasului Navodari, transmise in folosinta gratuita de citre Consiliul Local al orasului Navodari:

-Baza sportiva ,Flacara" de pe str. Constantei nr.11
- Sala Sporturilor' de pe str. Stadionului
- Teren de sport de pe str. Stadionului
- Teren de sport tip cort cu structura metalica si gazon sintetic zona Parc Tara Piticilor

Art. Clubul detine exclusivitatea:
a) drepturilor asupra imaginii de grup si individuale, statica §i in migcare a sportivilor sai in
echipament de concurs si de reprezentare, cind participa la competiii in numele clubului;
b) drepturilor de folosin{a asupra sngle:/emblemex proprii;
¢) drepturilor de reclama, icitate si de i la itiile pe care le or

CAPITOLUL III ATRIBUTII
Art7  (1)Clubul  elaboreazd §i  adoptdi in  cadrul  organelor  sale,  potrivit
competentelor stabilite de prezentul regulament, urmétoarele:
a) Regulamentul de organizare interna;
b) Regulamentele specifice organizarii activitafii sportive;
¢)Norme de organizare, administrare financiara si de asigurare a conditiilor tehnico-
materiale ale clubului;
(2) Regulamentul de ordine interioara, celelalte regulamente, normele, hotérérile (deciziile)
organelor clubului sunt obligatorii pentru toti membrii §i angajatii acestuia.
(3) Toate aceste acte sunt elaborate in concordant cu Statutele si Regulamentele federatiilor si
organi nationale si internati in conditiile legii.

CAPITOLUL IV ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA CLUBULUI
Art. 8 Organele de conducere si control ale Clubului Sportiv Navodari
sunt:

a) Consiliul Local,
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b) Consiliul de Administratie
¢) Directorul executiv fiind organul executiv al clubului.

Art. 9 (1) Clubul Sportiv Navodari, are in structura, sectii pe ramura de sport.

(2) Sectiile pe ramura de sport, sunt subunitifi,

si in
(3) Sectiile pe ramura de sport din cadrul clubului sunt:
a) atletism;
b) modelism;
¢) badminton;
d) tir cu arcul;
e) darts;
f) ciclism;
g) culturism §i arte martiale;
h) fotbal;
i) fotbal-tenis;
j) dans sportiv;
k) gimnastica;
1) haltere;
m) handbal;
n) judo;
0) lupte;
p) rugby;
q) radioamatorism;

1) scrima;

s) karting;

s) sah;

t) tir sportiv
t)box

u) tenis ;

v) tenis de mas;
w) volei;

x) karate wukf ;
y) kempo.

z) baschet

prin

care

se

realizeaza

selectia,

(4) Structura sportivé a Clubului Sportiv Navodari, conform organigramei si statului de functii , are in
componenta sectiile sportive pe ramuri de sport §i are urmatoarea structura:

- director executiv
- sportivi de performantd
- sportivi non amatori

- personal tehnic (antrenori, maseuri, medici, alfi specialisti).

Art. 10 Operational, Clubul Sportiv Navodari. este structurat pe servicii si compartimente:

- Serviciul Administrativ;
- Compartimentul Financiar Contabil;
- Oficiul juridic
- Compartimentul Sport.
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(1.1) Serviciul Admi

&

istrativ are urmatoarele atributii:

asigura functionalitatea clubului in domeniul aprovizionarii ritmice a materialelor
consumabile necesare clubului;

asigurd intrefinerea in stare de functionare a bazei tehnico - materiale si modernizarea
acesteia, protectia muncii, Prevenirea si Stingerea Incendiilor si 1.S.U;

c) asigurd i in stare de i a cladirilor, i iilor si echi il
modernizarea acestora sau dupa caz, repararea lor;

d) asigura utilitatile necesare bunei functionari a clubului: alimentare cu apa, energie electrici,
termicd precum buna i a instalatiilor si iarel

€) ia masuri §i urmireste aplicarea acestora pentru intrefinerea ordinii §i curafeniei in incinta
clubului i in perimetrul exterior;

f) pastreazd legitura cu organcle de ordine si liniste publica: Politia Nationala si Polifia
Locala;

g) asigurd functi i clubului in d iul activitdtilor de personal, privind utilizarea
optima a resurselor umane ale clubului, primirea si repartizarea corespondentei, conform
normelor legale in vigoare;

h) tine evidena resurselor umane si a timpului de lucru;

i) si depune la I | Teritorial de Muncid a
Registrului REVISAL;

j) asigurd activitatile de primire, inregi: i si predare a dentei, precum si

expedierea acesteia la destinatie;

k) asigura intrefinerea §i modernizarea bazei sportive in raport cu reglementarile autoritatilor si

organismelor in materie, precum si a propriilor obiective stabilite;

]

4 si asigura echi] de joc si in

conformitate cu reglementérile autoritfilor si organismelor in materie;
'm) asigura transportul, cazarea, masa, pe timpul competitiilor oficiale si
Jocurilor de verificare;
n) asigura asistenta medicala pentru competitiile organizate de club;
0) asigura luarea de mésuri pentru paza obiectivelor, bunurilor §i valorilor
clubului.

p) asigurd i datelor, i ilor si cu caracter
secret si confidential,care privesc activitatea Clubului.;

p)

intocmeste Programul Anual al Achizitiilor Publice, cu respectarea

prevederilor legale privind achizitiile publice pe care il supune
aprobirii directorului clubului
q) participa la elaborarea documentatiilor de achizitii publice (caiete de
sarcini, fise tehnologice, estimdri valorice, clauze tehnice
contractuale);
1) indeplineste atributiile pe linie de casierie: efectueaza incasari si plati in numerar, asigurand

integritatea si securitatea banilor aflati in posesie; sa fie la timp c}

curente efectuate cu ocazia diferitelor evenimente sportive: intocmeste registrul de casa cu

care reflecta funi : asigura i in itiile de securitate

a numerarului incasat la trezorerie: intocmeste ordonantarile de plata
(1.2) Alte atributii:

a) E

| anual al achizitiilor publice pe baza necesitatiilor si prioritatilor

identificate la nivelul clubului in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a



altor fonduri
b) Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
d iei de concurs, in cu serviciile su compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complezitatea problemelor care urmeaza sa
fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire
c) i igatiile referitoare la ici astfel cum sunt acestea prevazute in Legea nr.
98/2016, privind achizitiile publice
d) Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazd a fi
atribuit;
) Elaboreaza notele justificative in toate situafiile in care procedura de atribuire propusa pentru
a fi aplicata este alta decét licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conducitorului
institutiei si cu avizul lui juridic;
) Asigura activitatea de informare si de publi privind dtirea si or
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa edifice respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;
g) Asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotarérilor de licitafii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;
h) Colaboreaza cu serviciile si i de iali pentru
legate de procedura de atribuire i pentru urmarirea contractelor incheiate (derularea acestora
fiind responsabilitatea celor implicati);
i) Urmireste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie §i a securitatii acestora;
J) Asigura constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter publ

k) Opereaza modificari sau letari ulteri in 1 anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducitorului institutiei §i avizul compartimentului financiar
contabil;

1) Intocmeste si transmite catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea i Monitorizarea
Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic,
péni la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent;

m) lanseaz i finalizeazd procedurile in S.E.A.P, cu respectarea reglementarilor legale in
materia achizitiilor publice;

n) Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse §i gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

0) indeplineste i alte atributii stabilite prin acte ive sau i i de
executiv.

(2)Compartimentul Financiar Contabil asigurd in cadrul clubului desfasurarea activitagii
financiar - contabile §i de gestiune in conformitate cu Legea 82/1991 cu modificarile §i
completarile ulterioare, ale Regulamentului de aplicare a acestuia, precum §i a altor acte normative.

2.1 Serviciile de contabiliate sunt externalizate prin incheierea unui contract de prestari

3.2 Compartimentul Financiar Contabil, are urmatoarele atribufii:
a) reprezintd unitatea alituri de conducatorul acesteia in orice actiune patrimoniala si in relatii
cu agentii economici, institufii publice etc.
b) intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, in termenele si
conditiile prevazute de lege ;
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c) acte justi ive §i contabile, cu resp si regulilor
de alcatuire i completare in vigoare;

d) i circuitul d 1 bile si 0 i lor in mod cronologic si
sistematic in evidena contabila;

e) organi; si conduce iunile contabile pentru sectiile sportive, sintetic §i
analitic ;

f) constituie contracte de garanfie pentru gestionari §i urméreste modul de formare a
garantiilor materiale;
g) urmareste aplicarea §i respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea
lului 1 si le civile;
h) intocmeste statele de plata si functiuni ale personalului, indemnizatiile de concediu de
odihnd, concediu medical, si definitiveaza statele de salarii cu sume de refinut;
i) intocmeste statele de plata ale sportivilor, antrenorilor si restul personalului tehnic sau
auxiliar, dupa caz;
DR formele pentru incasdrilor si partilor in numerar sau prin conturi bancare,
pentru urmérirea debitorilor si  creditorilor;
k) organizeazi inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste personalul unitatii sportive
in vederea efectudrii corecte a operatiunilor de inventariere;
1) duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderca materiala, —disciplinard si
administrativa a salariatilor;
m) intocmeste dérile de seamd contabile si cele statistice, precum si contul de executie
bugetard;
n) verificd documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile si verifica incasarea
chiriilor i utilitagilor;.
0) avizeaza referatele de achizifie pentru: materialele de intretinere, consumabile, obiecte de
inventar, alimente, etc.;
p) intocmeste lunar, cu ajutorul programelor informatice, balante de verificare pe rulaje si
solduri;
qQ cu ajutorul informatice, balanfa analitica pentru obiectele de
inventar, alimente, materiale de curéfenie, carburant, alte materiale §i mijloace fixe;
1) stabileste obligatiile de plata catre bugetul general consolidat §i asigurd varsarea sumelor
respective in termenele stabilite;
s) intocmeste pe suport de hartie si depune ic sau online d
citre: AN.AF., Casa de Sanitate, Casa de Pensii, Agentia Judeteani de Ocupare a
Fortei de Munca
t) primeste si executd formele de poprire si asigurd realizarea titlurilor executorii in

conditii legale;
u) efectueaza demersurile pentru obtinerea fondurilor necesare pentru desfasurarea activitaii;
V)  asigurd ielilor pentru depl cazare, consum, carburanti si alte

cheltuieli materiale;
w) asiguri plata oficialilor (arbitri, observatori, medic, alfi delegafi oficiali) pentru competitii.
(3) Oficiul Juridic are urmatoarele atributii:
a) asigura desfasurarea activitatii clubului in conformitate cu normele legale si consiliaza sub aspect
juridic departamentele si conducerea acestuia;
b) avizeaza actele juridice si contractele clubului, in limitele competentei stabilite prin Regulament;
¢) executa formele de poprire si asigura realizarea titlurilor executorii in conditiile legii;
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d) acorda asistenta, consultanta si reprezentare juridica clubului si angajatilor acestuia;
€) rezolva cererile cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

f) redacteaza proiecte de contracte si negociaza clauzele legale contractuale;

g) redacteaza, avizeaza si contrasemneaza acte juridice, verifica identi partilor,
continutul si data actelor incheiate ce privesc clubul;

h) Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

i) Se preocupa de izare a bazei i ionale legislative ale clubului;
b de de prompta a iilor (ce intra in atributiile postului) venite din partea
angajatilor;

k) raspunde de transmiterea la timp, intr-o forma corecta si completa a informatiilor conform
atributiilor ce ii revin;

1) se informeaza permanent cu privire la modificarile legislative;

'm) gestioneaza d le de evidenta a de munca;

n) in conditiile in care actul juridic supus avizaraii pentru legalitate nu este conform legii, raspunde de
formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale, in
vederea refacerii actului;

0) Se preocupa in permanenta de cresterea gradului individual de profesionalism;

p) raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.

(4) Compartimentul Sport are urmétoarele atributii:
a) asigurd coordonarea unor structuri, echipe si proiecte legate de buna desfasurare a activitaii
clubului;

b) pastreazi legdtura cu organele de ordine si liniste publica;

c) tine legitura cu Federatiile spomve la nivel national;

d) i i masuri i de statutele si regulamentele Federatiilor nationale, pe
ramuri de sport, pentru buna desfé$urare a competitiilor sportive la care participd echipele clubului;

e) respectd prevederile legislatiei in domeniul securitatii §i sanatatii in munca si Instructiunile de
aplicare a acestora emise  de Directorul clubului;

) i notele de pentru cheltuielile necesare iurilor disputate acasa si in
deplasare, pe care le supune spre aprobare Directorului clubului.

g) asigurd si lelor medicale periodice la institutiile despecialitate
pentru obtinerea vizelor medicale necesare participérii la competitiile sportive;

h) colaboreaza cu antrenorii in ceea ce priveste atirea si testarea itatii de efort a sp il

in anumite perioade;

i) programeaza pentru investigatii medicale, sportivii din cadrul clubului,accidentafi in cursul
programelor de pregitire/jocurilor oficiale/amicale;

j) coordoneaza maseurii pentru activitatea de refacere §i recuperare a sportivilor;

k) organizeazi activitatea la nivelul grupelor de copii si juniori;

1) in cadrul clubului poate fi incadrat personal de specialitate format din personal tehnic (antrenori,
instructori sportivi), sportivi precum si personal auxiliar cu atribufii privind buna organizare si
desfasurare a activitatii sportive in cadrul clubului.

m) Pentru fiecare ramura de sport pot fi numiti unul sau mai mulfi tehnicieni angajafi in conditiile
legii.

n) Un antrenor sau instructor sportiv se poate ocupa de mai multe discipline sportive cu acordul
di lui si al Consiliului de Administratie, sub conditia dovezii pregatirii de specialitate.

0) Cheltuielile cu remuneratiile vor fi suportate din bugetul anual al clubului
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p) Personalul tehnic, personalul auxiliar §i sportivii pot fi incadrati in cadrul clubului cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

Art.11 CONSILIUL LOCAL
Consiliul Local este imputernicit si ia hotarari in orice problema a clubului.
(1) Consiliul Local are urmatoarele atributii principale:
a) aproba regulamentul, modificarile si/sau completarile acestuia, precum si
modificarea actului constitutiv al clubului; aprobd Regulamentul de organizare a activitatii clubului,
| disciplinar, precum §i modificérile si sau arile acestora;
c) aproba privind activif clubului, elaborate pe perioade de patru ani
(intre doud adunari generale de alegeri);
d) aproba organigrama, statul de functii, planurile anuale de activitate si bugetele anuale de venituri
si cheltuieli ale clubului;
e) alege Consiliul de Administratie si Directorul executiv al clubului;
f) are drept de control permanent asupra Consiliului de Administratie §i
Directorului executiv;
g) revocd individual sau colectiv mandatele membrilor Consiliului de
Administratie al clubului;
h) aproba raportul privind activitatea clubului, bilantul contabil si descarcarca
de gestiune a Directorului executiv;
i)hotéraste in legdtura cu dizolvarea clubului si lichidarea
patrimoniului,conform legii.
Art.12 CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
(1) Consiliul de Administrafie se compune din 3 persoane, dupa cum urmeaza:
Py i Consiliului de Administratie si doi membri:

a) la cererea unei treimi din membrii Consiliului de Administrafi dintele poate fi revocat
prin votul a jumitate plus unul;
b) mandatul poate fi reinnoit.

(2) Daca  presedintele  clubului  isi  inceteazi sau nu-si mai poate  exercita
atributiile unul din membrii ii va prelua atributiil
consiliul local va alege, un nou presedinte.
(3) Daci si ceilalfi membri ai clubului isi inceteazd activitatea sau nu-gi mai pot exercita atributiile, ei
vor fi inlocuiti la urmatoarea convocarea consiliului local.
(3) Potrivit regulamentului si in conditiile legii, nu poate fi valabila nici o decizie luatd in afara
clubului de a suspenda i Consiliului de ini ie si/sau Consiliul de Administratie.
De regula, Consiliul de Administraie se intruneste lunar si ori de cate ori este necesar.
Consiliul de Administratie este statutar constituit in prezena a jumitate plus unu din totalul membrilor
sai.
(1) Hotarérile Consiliului de Administratie se adoptd cu majoritatea simplé a voturilor exprimate. In
caz de egalitate, decide votul presedintelui:

a)  aprobd programele de dezvoltare a bazei materiale a clubului;

b)aproba acte juridice i contracte care angajeazi clubul, altele decét cele care
sunt date in competenta Colegiul Director sau imputernicitilor clubului prin
Regulamentul intern al clubului;

c)aproba calendarul sportiv intern §i international al clubului,
urménd ca intalnirile internationale sa aiba si acordul federatiilor;
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d) ratificd sanctiunile disciplinare pronunfate de club asupra propriilor jucitori componenti ai
echipelor;
€) membrii Consiliului de Administratie nu au drept de vot dac in cadrul acestuia se decide asupra

unui litigiu in care sunt implicati ei sau clubul dm care face parte.
f) la fiecare sedintd a Consiliului de Admini: se 11 un p; bal, in care se inscriu
problemele dezbitute si hotirdrile adoptate, semnat de membrii prezenti, procesele-verbale se
consemneazd intr-un registru , acesta constituind documentul oficial al clubului si se pastreaza la
Directorul executiv al clubului.
g) sedinele Consiliului de Administratie nu sunt publice.
Art. 13 (1) Consiliul de Administratie urmareste i raspunde de aplicarea hotarérilor consiliului local.

(2)Consiliul de Administratie poate lua decizii, in problemele care i sunt delegate de Consiliul
Local

(3) Princi atribufii ale Consiliului de Administraie sunt:

a) adoptd Regulamentul intern al clubului si stabileste calendarul sportiv anual;

b) stabileste cuantumul taxelor, contributiilor si penalitafilor din activitatea generala;

c) deciziile Consiliul de Administratie in cazurile mentionate la alin. (e) si (f) de mai sus se iau cu
majoritatea absolutd a voturilor tuturor membrilor sai.

d) atributiile brilor Consiliul de Administratie se stabilesc prin Regulamentul de Organizare
si Functionare a acestuia.

e) hotarérile Consiliului de Administratie intr in vigoare la termenele stabilite de acesta.
Art.14 DIRECTOR EXECUTIV
(1)Directorul executiv este organul de administrare i gesuonare al clubulul care asigura punerea in
aplicare a hotarérilor Consiliului Local si a Consiliului de
(2) Directorul executiv are urmatoarele atributii:

-decide in legdturd cu solufionarea unor chestiuni urgente care intervin intre sedintele
Consiliului de Administraie;
-decide asupra tuturor problemelor privind activitatea curenta a clubului, organizatorice,
tehnice, juridice, financiare si de asigurare materiald;
a proiecte de i norme privind activitatea clubului §i o prezinta
spre aprobare Consiliului Local si Consiliul de Administraie, dupé caz;

-intocmeste proiecte de programe privind activitatea clubului i le prezinta Consiliului
de Administratie;

-intocmeste prolecte de orgamgramé si politica de personal a clubului le prezintd
Consiliului Local si Consiliului de Ad

-intocmegte proiectul bugetului anual al clubului si ii prezinta Consiliului Local si
Consiliului de Administraie,

-intocmegte proiectul raportului clubului, executia bugetului de venituri i cheltuieli si
bilantul contabil si le prezinta catre Consiliului Local;

-aproba normele financiare proprii, normele privind drepturile de deplasare in lei si
valuta si normele privind drepturile in lei i valuti ale jucatorilor, antrenorilor, celorlali tehnicieni,
specialisti si oficiali, sportivi ai echipelor (prime de joc, indemnizatii de instalare, diurne, premii de
obiectiv s.a., valabile pentru veniturile proprii ale clubului);

-aproba conditiile respectérii prevederilor p i statut sia

-aproba numirea antrenorilor echipelor in functii, componenta

federatiei;

nominala
a colectivelor tehnice i a loturilor clubului, planurile de pregitire, precum si inscrierea §i participarea
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acestora in competitiile interne si internaionale oficiale;
-aproba acte juridice §i contracte ale clubului, in limita competentei stabilite prin
Regulamentul intern al clubului;
-prezintd, la cerere, rapoarte de activitate Consiliului de Administrafie;
-exercitd orice atribufii delegate de catre Consiliului Local sau ale Consiliului de
ie cu prevederilor

(3) Directorul executiv convoaca Consiliul de Administratie sau ori de céte ori este necesar pentru
rezolvarea unor aspecte ale activitaii clubului,

(4)Deciziile Directorul executiv vor fi aplicate in termenele stabilite de prezentul Regulament

(5)Directorul Executiv si imputernicitii clubului , incheie acte juridice §i contracte in numele si pe
seama clubului, potrivit prevederilor prezentului regulament.

(6)Directorul  executiv  reprezintd  clubul in  relaiile cu autorititile  publice
romane, cu federafiile, cu DJ.T.S. , cu AlJ. si cu alte foruri sportive interne sau
internaionale, precum §i cu persoanele juridice §i fizice romdne §i striine, cu

prevederilor it 4

(7)La sedingele Consiliului de Administrafie, directorul executiv voteaza si, in caz de egalitate, votul
sdu este decisiv.

(8)Directorul executiv aplica iile si politicile de a activitatii clubului stabilite de
Consiliul Local,

(9)Directorul executiv organizeaza §i conduce activitatea clubului in scopul aplicarii hotararilor

Consiliului Local si ale Consiliului de Administratie, a prevederilor si planurilor de
activitate aprobate.
(10)Directorul executiv al clubului sel £ jeazd, pi 4 si aprobd ds

contractului de munca ale personalulul salariat al clubului, in conditiile legii, stabileste indatoririle si
acestuia, le individuale de munca si decide asupra salarizarii

personalulm angajat in functie de studii §i munca efectiv prestata.

(11)Directorul executiv incheie acte juridice in numele §i pe seama clubului, potrivit competentelor
acordate prin prezentul Regulament.

(12)Directorul execunv este autonzal sd exercite orice atribufii delegate de catre Consiliul Local
si/sau Consiliului de cu prevederilor din prezentul Regulament.

(13)Directorul executiv asigurd aplicarea si respectarea legislatiei in vigoare, a statutului si
regulamentelor clubului si ale Federatiilor. in intreaga activitate a clubului.

Art.15 CONTROL FINANCIAR
(1) Controlul financiar al clubului se efectueaza de o comisie de audit externa, specializata in
domeniuf financiar-contabil, prin grija primariei Orasului Navodari, aprobat de Ordonatorul
principal de credite.

Art.16 PERSONALUL SALARIAT AL CLUBULUI
Clubul are stat de functii propriu, care se aproba de Consiliul Local si Consiliul de Administratie.
(1) Incadrarea personalului salariat se face potrivit legislatiei in vigoare.
(2) Fondurile aferente salarizirii personalului clubului se asigura din bugetul Consiliului
local si din veniturile proprii ale clubului.
(3) Consiliul de Administratie si Directorul executiv sunt numiti, prin Hotararea Consiliului
Local.
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CAPITOLUL V MIJLOACE FINANCIARE $| MATERIALE
Art.17 (1)Veniturile, indiferent de sursa si cheltuielile de orice natura ale Clubul
Sportiv Ndvodari sunt cuprinse intr-un bugetul anual propriu.

(2) Administrarea bugetului anual de venituri si cheltuieli se face astfel:

- potrivit stabilite in I clubului si in conformitate cu prevederile
normelor proprii in materie aprobate de Consiliul de Administratie, pentru veniturile
proprii;

- potrivit ditiilor stabilite prin le incheiate intre parfi, pentru

sumele acordate de organele administraiei publice locale si centrale pentru

finantarea programelor clubului, ca structura sportiva fara scop lucrativ, de

drept public;

- potrivit conditiilor stabilite de federafii, D. J.T.S. si A. J. pentru alocatiile
acordate de aceasta.
(3) Bugetul anual cuprinde la partea de venituri, dupa caz:
-venituri proprii, precum si sume destinate finantarii unor programe sportive de drept public, fard scop
lucrativ, de utilitate publica;
-sume acordate de organele administratiei publice locale si centrale pentru finantarea pe bazi de
programe a clubului, in calitatea sa legald de structura sportivd de drept public, fird scop lucrativ, de
utilitate publica;
-alte surse.
(4) Bugetul anual se aproba de Consiliul Local
(5) Exercitiul financiar al clubului este anual, se desfisoara pe parcursul anului fiscal, care incepe la

data de 1 ianuarie §i se sfarseste la data de 31 decembrie a fiecdrui an, si se intocmeste bilan contabil.
(6) Clubul Sportiv Navodari, potrivit legii, este scutit de chirie impozite i taxe locale.

Art.18 (1)  Clubul Sportiv Navodari, in conditiile Legii conform bugetelor aprobat de
Consiliul Local, poate beneficia de sume de la bugetul de stat si de la bugetele
locale, inclusiv  pentru finanfarea de  programe sportive de utilitate  publica.
Aceste sume se asigurd pe bazia de contracte incheiate fintre club i federafii,
D.J.T.S, A.J. si organele administratiei publice locale sau centrale, dupa caz.

(2) Prevederile regulamentului au  putere  deplind pentru cele doud  parti,
constituindu-se in norme cu caracter tehnic, financiar §i executiv.

Art.19 (1) Sursele de finantare §i baza materiald a Clubului Sportiv Navodari sunt constituite conform
legii in vigoare. Veniturile, indiferent de suma si cheltuielile de orice natura ale clubului sunt cuprinse
in bugetul anual propriu, aprobat de Consiliul Local Navodari. (2)Administrarea bugetului anual de
venituri si cheltuieli al C.S Navodari se face in conditiile previzute de legislatia in vigoare privind
resursele financiare bugetare. Bugetul anual al clubului sportiv se aproba de catre Consiliul Local
Navodari.

Sursele de finantare provin din:

a) sume destinate finantarii programelor sportive proprii i inscrise in contractele incheiate cu
organele administrafiei publice locale si/sau centrale, dupd caz, potrivit prevederilor art. 18 din
prezentul regulament;

b) venituri obtinute din activiti{i economice realizate in legaturd cu scopul si obiectul de

activitate al clubului;

c) cotizatii, taxe, contributii, penalitdfi potrivit prevederilor prezentului regulament §i normelor
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proprii;

d) sumele provenite din penalitati se vor evidentia separat si se vor utiliza numai pentru
activitéile destinate copiilor si juniorilor;

¢) donatii si sponsorizri;
f) alte venituri, in conditiile legii;

(3) sume ramase din exercitiul financiar precedent.

(4) Clubul Sportiv Navodari poate detine in proprietate, in coproprietate, in administrare directd, in
folosind si/sau prin inchiriere mijloace materiale necesare activitatii sale, ca: imobile,
stadioane, baze si terenuri sportive, diferite constructii §i spafii pentru sport, instalatii si dotari
specifice, spatii de cazare i masa pentru sportivi, mijloace de transport

(5) Clubul Sportiv Navodari, ca persoand juridica fird scop lucrativ, de drept public si de utilitate
publica poate primi in folosin{d gratuitd, pe termen limitat, bunuri imobile din patrimoniul
statutului §i al unitatilor administrativ - teritoriale.

(6) Dobandirea mijloacelor financiare §i materiale ale clubului, precum si administrarea acestora se
fac in conditiile legii.

(7) Clubul Sportiv Navodari dispune de bunurile aflate in proprietatea sa, poate incheia contracte
de imprumut si poate elibera titluri de credit cu condifia ca acesta acte juridice sa fie incheiate
pentru realizarea obiectului sdu de activitate

(8) Clubul Sportiv Névodari poate greva sau instriina bunurile mobile sau imobile, finanfate total
sau partial din fonduri publice, prin programe, sau poate schimba destinaia acestora numai cu
aprobarea Consiliului local.

(9) Clubul Sportiv Navodari are i proprii de ini i i a bugetului §i
patrimoniului, constituite conform legii si a regulamentului propriu.

(10)Clubul Sportiv Navodari se supune verificarilor financiare potrivit legii si regulamentului
propriu.

(10)  Auditul public al clubului se realizeazi prin grija Primédriei Oragului
Navodariraportul ~ de  audit  fiind  aprobat ~de  ordonatorul  principal  de
credite, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

(11) Statul de functii si organigrama C.S. Navodari vor fi aprobate prin
HCL Oras Navodari.

Art. 20(1) Clubul Sportiv Navodari detine exclusivitatea:

a) dreptului asupra imaginii de grup sau individuale, statice si in miscare a sportivilor sai in
echipament de concurs si de reprezentare, cand acestia participa la competitii in numele clubului;

b) dreptului de folosinta asupra siglei/emblemei proprii;

c)drepturilor de reclama, de icitate si de isii izate si/sau radi
la toate. itiile sportive izate pe teritoriul Romaniei.

(2)Drepturile mentionate la alin. (1) pot fi cesionate de club in conditiile
legii.

Art. 21(1) Consiliul de Administratie aproba Regulamentele de activitate ale echipelor in care
sunt stipulate drepturile de ordin financiar si material, precum si obligatiile jucitorilor,
antrenorilor, medicilor maseurilor si celorlalti tehnicieni i specialisti ai echipelor clubului.
Art. 22 Clubul Sportiv Navodari poate efectua, cu mijloace auto proprii, transportul, echipelor
care se deplaseaza in fara si peste hotare la competitii oficiale §i/sau cantonamente de pregitire,
precum si al reprezentantilor clubului participanti la reuniunile interne si internationale.
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CAPITOLUL VI STATUTUL JUCATORULUI

Art. 23 Statutul sportivilor va fi stabilit in conditiile Legii educatiei fizice si sportului nr. 69/2000
actualizata si a regulamentului de aplicare a legii nr. 884/2001 si in conformitate cu reglementérile
statutelor Federatiilor, D.J.T.S, , A.J si altor organisme interne si internationale.
Art. 24 (1) Clubul este singurul in masura sa decida in legatura cu participarea la competitiilor interne
si internationale organizate de federatii, D.J.T.S., si A.J.

(2) Consiliul de inistrafie adopta 1 le care stabilesc condiiile de

ici la il i de Federatii, D.J.T.S, AJ.

(3) Clubul se angajeazd, prin inscrierea la respectivele competifii, si respecte regulamentele
acestora,precum si alte decizii ale organelor competente.
(4) Participarea in competitii, la toate nivelurile, itui p adundrii 3 a
participa la si itii sportivii legitimati trebuie si controlul medical
periodic si ori de cate ori este nevoie la unitatile de medicin sportiva;participarea sportivilor legitimati
ia antrenamente si/sau inscrierea lor la competitiile sportive sunt conditionate de existenta avizului
medical favorabil eliberat numai de unitaile de medicina sportiva.
(5) Evidenta legitimrii i transferarea sportivilor sunt in competenta clubului, potrivit dispozitiilor

sia in vigoare.
(6)Sportivii legitimati care participa in ifii incluse in intern sau i ional sportiv
sunt obligati sa posede asigurarea medicala de sanatate in caz de accidente platita de club.
CAPITOLUL VI COMPETITIX

Art. 24 (1) Competitiile internationale, care au loc pe teritoriul Romaniei, si nu sunt organizate de
federatiile de specialitate, trebuie autorizate de federatie. iile de ialitate sunt si le in
drept sa autorizeze inscrierea si participarea echipelor de club in competitiile internationale oficiale.
(2) Membrii afiliafi ai federatiei pot contracta, organiza si dispute jocuri amicale cu echipe similare din
alte tari, in Romania si, respectiv, peste hotare numai cu aprobarea Federaiei Romane. In nici un caz,
nu vor putea sustjne jocuri cu echipe din tarile aflate sub embargo sportiv. Programarea respectivelor
jocuri nu trebuie sa aducd prejudicii deruldrii normale a campionatelor nationale. Datele lor de
desfasurare vor fi comunicate la secretariate general al Federafiei Romane, imediat dupa ce au fost
fixate.
CAPITOLUL VII AUTORITATEA DISCIPLINARA

Art. 25 (1) Autoritatea disciplinard in activitatea sportiva se exercita deplin si legitim potrivit
competentelor date de Legea educatjei fizice §i sportului nr 69/2000 actualizata, pentru exercitarea
dreptului de supraveghere si control al clubului si al tuturor celorlalte structuri sportive din ramurile de
sport;
(2) Conform legii, revocarea recunoasterii functionarii Clubului Sportiv Navodari este de competenta
Consiliului Local Navodari
CAPITOLUL VII MASURI DISCIPLINARE
Art.26 Comportamentul nesportiv, incalcarile de Joc",
de ordine interioara, normelor, hotararilor si deciziilor clubului sportiv Navodari de cétre membrii
clubului, precum si de cétre oficiali, sunt sancfionate in plan disciplinar.
Art. 27 (1)Masurile disciplinare aplicabile membrilor sunt:
a) Avertisment;
b) Blam;
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c) Penalizare;

d) Excludere.

(2)Masurile disciplinare aplicabile persoanelor fizice sunt:

a) avertisment,

b) blam,

c) penalitate;

d) suspendarea pentru un anumit numir de meciuri sau pentru o perioada determinata sau
nedeterminata;

€)suspendarea din functia definuta in activitatea sportiva pe o durata determinata sau nedeterminata;
f) excluderea din activitatea competitionala sau sportiva, in generai

g) declararea "personna non grata" - persoana neagreata in structurile sportului.

(3) Masurile disciplinare pot fi cumulate si legate intre ele.

Art. 28 (1) C privind investigarea faptelor, inarea abaterilor si aplicarea sanctiunilor revin:

- in prima instanta comisiei de disciplina constituita prin decizie emisa de directorul executiv;

- apelurile impotriva hotararilor pronuntate in prima instanta se adreseaza directorului executiv;

(2 Consiliul de Administratie este ultima instanta de recurs, hotararile sale fiind definitive si obligatorii.

Art. 29 Consiliul de Administrafie al clubului emite "Regulamentul Disciplinar" referitor la natura
abaterilor si ilor discipli d i modul de i a cauzelor si
adoptarea deciziilor de sanctionare a celor vinovafi.

(2) Consiliul de Administrafie este autorizat sa confirme, sa modifice sau sa anuleze deciziile
disciplinare ale Directorului executiv, privitoare la abaterile disciplinare, precum si sa adopte hotarari

proprii in legatura cu acestea potrivit prevederilor regulamentare.
Art. 30 Consiliul de Administraie poate hotari susp cu efect imediat si, interdictiile prevazute
in R iscipli a "oficialilor" legati prin 1 | clubutui, pentru nerespectarea

abuziva si repetata a acestora, precum si pentru incalcarea disciplinei si eticii sportive.

CAPITOLUL VIII LITIGII
Art.29 Membrii clubului, precum sportivii si oficialii nu au permisiunea sa aduci in fata unei instante
judecitoresti litigiile de natura sportiva cu clubul. Ei trebuie sa supuna oricare din aceste litigii
jurisdictiei clubului, mentionata la art. 27, din prezentul regulament, sau unei comisii de arbitraj
stabilitd de comun acord.
In cazul in care partjle aflate in litigiu nu pot cadea de acord asupra competentei comisiei de arbitraj,
Consiliul de Administraie are dreptul sa ia o decizie. Aceasta decizie este definitiva si obligatorie.
(3) Membrii clubului trebuie sa respecte cu strictete deciziile luate de organele de jurisdictie comisiile
de arbitraj sau Consiliul de Administrafie, ca ultima instanta de apel.
Nerespectarea prevederilor alin.(1)-(3) de mai sus se sancfioneazi potrivit art.28 din prezentul
regulament.
CAPITOLUL IX MENBRII CLUBULUI
Art. 30 (1) Avand in vedere regimul juridic al clubului de persoani juridica de drept public i institufie
publica in subordinea Consiliului Local Navodari, acesta, in calitate de autoritate publica locala este
membru fondator unic.

(2) Membri ai clubului pot fi reprezentantii Cluburilor si Asociaiilor sportive asociate, in aceste
aditii, clubul isi mentine statutul de club sportiv de utilitate publica.

(3) - Clubul. poate avea membri simpatizanti si membri de onoare, insd fara atribuii sau drepturi in
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irul clubului.
CAPITOLUL X DIZOLVAREA CLUBULUI SI LICHIDAREA  PATRIMONIULUL

Art. 31 Dizolvarea Clubul Sportiv Navodari poate fi hotarata numai de adunarea generala convocata si
facuta cunoscuta conform prevederilor prezentului regulament

Hotararea de dizolvare se adoptd cu jumatate plus unu din totalul voturilor membrilor prezenti si
absenti.

O cerere de dizolvare nu poate fi admisd ca cerere de urgentd sau ca cerere de modificare sau de
completare a unei altei cereri.

Odata cu hotérérea de dizolvare, trebuie luata o decizie privind folosirea patrimoniului, de asemenea
cu votul a jumétate plus unu din totalul membrilor Fira o asemenea decizie dizolvarea nu are efect

In situaia dizolvérii, patrimoniul nu poate fi impértit, in nici un caz, intre membrii clubului,
Lichidarea patrimoniului se face potrivit dispozitiilor legale in vigoare, bunurile rimase fiind atribuite
Consiliului local.

CAPITOLUL XI DISPOZTII FINALE

Art. 32 In desfasurarea activitatii sale, Clubul Sportiv Navodari colaboreazi cu Agentia Nationala de
Sport,  Directia Judefeand de Sport, Federatiile, Asociafiile Judetene si poate incheia
ii civile si contracte prestari servicii cu personal tehnic, financiar, antrenori, maseuri,

medic si altii.

Art. 33 (1) Consiliul de Administratie si Directorul Executiv decid in toate cazurile neprevizute in
prezentul regulament.

(2) Daca aceste dispozitii sunt neindestulatoare, Consiliul Local Navodari va decide pe baza aplicarii
principiilor de drept si ale echitatii.

(3) Deciziile Consiliului Local Navodari sunt definitive.

CAPITOLUL XII INTRAREA IN VIGOARE A REGULAMENTULUI

Art. 34 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Clubului Sportiv Navodari se
1 4 de drept cu dispozitiile Legii nr. 69/2000 privind educatia fizica si sportul, ale Legii nr.

215/2001 privind ini ia publicd locald, ibli cu i ile si ile ulterioare,

precum si ale altor acte normative care reglementeaza aceasta activitat

CASA DE CULTURA PONTUS -EUXINUS
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR
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