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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

ART. 1: Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
Orasului Lehliu-Gara a fost elaborat in baza ORDONANTEI DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare si a altor acte normative in
vigoare, in temeiul cédrora isi desfasoard activitatea.

ART. 2: Orasul Lehliu-Gara este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridicd. Orasul
poseda un patrimoniu si are initiativd In ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, In conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

ART. 3: Administratia publicd a Orasului Lehliu-Gara se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizérii serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice locale,
legalitatii 1 consultdrii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 4: Autoritédtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
oragului, sunt: Consiliul local al Orasului Lehliu-Gara , ca autoritate deliberativa si Primarul Orasului
Lehliu-Gard ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

ART. 5: Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din oras, in conditiile prevazute de lege.

ART. 6: Primaria constituie o structurd functionala cu activitate permanentd, formata din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Priméria aduce la indeplinire
hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale colectivitatii in
care functioneaza.

ART. 7: Consiliul local al Orasului Lehliu-Gara , la propunerea primarului, aproba organigrama si
statul de personal al aparatului propriu.

ART. 8: Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici din
cadrul Primariei Orasului Lehliu-Gard sunt urmitoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céaruia functionarii publici au indatorirea
de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitafii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa
aibd o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in
exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform céruia functionarilor publici le este interzis sa solicite
sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea
functiei publice pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii $i a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot si-si
exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea i corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atribufiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetitenilor.

Art. 9: (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizirii
competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a
mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor
publice.



Art. 10: (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei orasului
Lehliu-Gara, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei
Orasului Lehliu-Gara , cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;

b) si facad aprecieri neautorizate in legaturad cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria Orasului Lehliu-Gard are calitatea de parte;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;

d) s& dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacid aceastd
dezvaluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile
institufiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art. 11: (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea funcfiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primériei
Orasului Lehliu-Gara

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sa aiba o atitudine conciliantd si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

Art. 12: Tn exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afigeze, in cadrul Primariei Orasului Lehliu-Gara , insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 13: Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care
au avut relafii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 14: Autoritdtile administratiei publice locale ale Orasului Lehliu-Gara au dreptul si
capacitatea efectivd de a rezolva i gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Rolul si atributiile Primarului

ART. 15: (1) Potrivit legii, Primarul Orasului Lehliu-Gard asigurd respectarea drepturilor si
libertafilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a
legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului; dispune misurile
necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor i instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor
si ale celorlalfi conducéatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, precum si a hotararilor
consiliului judetean;

(2) Primarul orasului Lehliu-Gara indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii, in
conformitate cu prevederile ORDONANTEI DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

Rolul primarului

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetétenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune misurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor i instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a




dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile
legii.

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

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

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

(5) 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 oricéror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane si strdine, precum si in justitie.

Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economici, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet
a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

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

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economici,
sociala si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unititii administrativ-
teritoriale §i le supune aprobarii 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 si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute
de lege;

¢) prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cit i a sediului secundar.

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

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

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

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



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

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupi caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta si prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificdrii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duc la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificérile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sile, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitéfile administrativ-teritoriale, precum §i cu autoritafile administratiei publice locale si
judetene.

(8) Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau
titlul III capitolul IV, dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

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

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

Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

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

(3) Persoana cdreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exerciti pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisi subdelegarea
atributiilor.

(4) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele sdvérsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor
atributii.” (0.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ)

Rolul si atributiile Viceprimarului

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate



delega o parte din atributiile sile viceprimarului, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

Pe durata exercitarii mandatului, Viceprimarii isi pastreaza statutul de consilier local, fird a
beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

Viceprimarul orasului Lehliu-Gard indeplineste urmitoarele categorii principale de
atributii:

- controleaza igiena i sdlubritatea localurilor publice;

- asigura repartizarea locuinfelor sociale pe baza hotararii consiliului local;

- exercitd controlul asupra activitdfilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii si ia
mdsuri pentru buna functionare a acestora;

- rispunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului privat al comunei;

- organizeaza evidenta lucrdrilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

- ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei precum si pentru decolmatarea viilor
locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

(4) Rolul si atributiile Secretarului General

Atributiile secretarului general al orasului Lehliu-Gari, conform O.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019
privind Codul administrativ, cu modificirile ulterioare, sunt urmitoarele:

Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmétoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz;

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

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

d) coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta statistica a hotérérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotéarérilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

e) asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesite
a actelor prevazute la lit. a);

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

g) asigura pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean,
si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatil §i fundatii, aprobata cu modificéri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneazi;

1) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme
in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile si consemneaz rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupé caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedin{d, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

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

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale




consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situafii $i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;

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

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificdrile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupé caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

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

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

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

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

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

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in 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 previazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al
oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa
caz, de cétre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraven{ionald a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea pértilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnéturilor de pe Inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acordarii de catre
autoritafile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privatd.” (O.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ)

Rolul si atributiile Administratorului Publie

Conform prevederilor 244 din O.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu
modificarileulterioare:

Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozifia primarului, care are ca anexa un
contract de management cu respectarea cerintelor specifice prevazute la art. 543 din O.U.G. nr. 57 din 3
iulie 2019 privind Codul administrativ

Contractul de management se incheie intre primar si administratorul public pe durata determinata.
Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi durata mandatului



primarului, a presedintelui consiliului judetean, dupa caz, in timpul céruia a fost numit.

In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local,
respectiv judetean, dupi caz.

Primarul poate delega cétre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal
de credite.

Se excepteazi funcfia de administrator public de la incadrarea in procentul de 12% alocat functiilor
de conducere previzut la art. 391 din O.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ.

Asadar, administratorul public poate indeplini atributii de coordonare delegate de citre primar, in
baza contractului de management, privind:

a) aparatul de specialitate al primarului;

b) serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate si/sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

c) calitatea de ordonator principal de credite;

d) poate indeplini orice alte atributii relevante postului, in limitele legii.

Responsabilitati:

a) saindeplineasca obiectivele si indicatorii de performanti stabiliti in Anexa la contractul de
management;

b) séelaboreze si sa aplice strategii specifice, in masura si asigure desfisurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectivi a institutiei;

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

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

f) sdreprezinte institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului;

g) sdincheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sile.

h) sa prezinte angajatorului ori de cate ori este necesar, situatia economico-financiara a serviciilor
publice, modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor din anexa, inclusiv masurile pentru
optimizarea activitatii, cand este cazul;

i) sdindeplineasca atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de catre acesta, respectiv
poate sd indeplineascd, in conditiile legii, una sau mai multe dintre urmatoarele atributii:

1. coordonarea aparatului de specialitate al primarului;

2. coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate
si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
local;

3. calitatea de ordonator principal de credite;

4. orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incredintate de catre primar si/sau
Consiliul Local prin act administrativ si care nu contravin legii.

Alte cerinte specifice postului:

a) elaborarea unui proiect de management pentru eficientizarea activitatii unitatii administrativ
teritoriale ;

b) aplicarea de principii si tehnici moderne privind bugetarea si managementul financiar in sectorul
public, managementul proiectelor, in special cele cu finantare din fonduri europene, managementul
resurselor umane, comunicarea si transferul de cunostinte, managementul operational, supervizarea si
controlul calitatii;

¢) disponibilitate pentru deplasari, delegatii.



CAPITOLUL 111
PATRIMONIUL

ART. 16: Patrimoniul orasului Lehliu-Gara este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugi drepturile si obligatiile cu
caracter patrimonial.

ART. 17: Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

ART. 18: Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului
public, dobandite prin modalitatle prevazute de lege.

ART. 19: Consiliul local al Orasului Lehliu-Gara hotaraste ce bunuri apartin domeniului public
sau privat sd fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, s fie concesionate ori
inchiriate.

ART. 20: Consiliul local hotaraste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avind obligatia inventarierii acestora.

ART. 21: Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul
lui societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in
scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetiifenilor din oras.

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART. 22: Finantele Orasului Lehliu-Gard se administreaza in conditiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializirii bugetare si echilibrului.

ART. 23: Bugetul Orasului Lehliu-Garad se elaboreazi, se aproba, si se executa in conditiile legii.

ART. 24: Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Orasului Lehliu-Gara ,
in limitele si conditiile legii.

ART. 25: Bugetul local este alcétuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald si venituri obtinute din imprumuturi

externe.
CAPITOLUL V

SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIN UATO LEHLIU-GARA

ART. 26. Sistemul de control intern managerial

Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control reprezentand
ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia §i cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea
structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UATO LEHLIU-GARA (SCIM) reprezinta ansamblul de
masuri, metode §i proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in
scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod
economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UATO LEHLIU-GARA este
elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 946/2005, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 27. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:
- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;
- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;
- protejarea fondurilor publice



(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UATO LEHLIU-GARA
sunt urmatoarele:

- Intensificarea activitafilor de monitorizare i control desfésurate la nivelul fiecarei structuri, in scopul
eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienti a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitdtilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatafirea comunicarii intre structurile UATO LEHLIU-GARA, in scopul asigurarii circulaiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel inct acestea si poat fi valorificate eficient in activitatea de
prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecérei structure a standardelor de performanti pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valorificarea
resurselor allocate.

ART. 28. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

(1) Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al Primarului
orasului Lehliu-Gara se organizeaza si se desfasoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/magerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sircini de serviciu pentru tot
personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UATO LEHLIU-GARA privind implemantarea
Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulamentului de
Organizare si Functionare.

ART. 29. Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului orasului Lehliu-
Gard si serviciilor subordonate se organizeaza, se normeazi, se desfisoara, se controleaza si evalueaza pe
baza Procedurilor Operationale, elaborate si descries detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte
integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreazi de fiecare compartiment in
parte, se aproba de Primar, se actualizeaza permanent, functie de modificarile intervenite in organizarea
si desfasurarea activitatii si completeazi de drept prevederile prezentului Regulament.

ART. 30. Atributii, competente si rispunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul
de specialitate al primarului orasului Lehliu-Gari si serviciilor subordonate:

1. Respectarea respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate.

2. Intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din domeniul
propriu de activitate;

3. Cunoagterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate propriu;

4. Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implemantarii sistemelor si programelor
de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate

5. Realizarea la termen a programelor si activitdtilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetari si de plat;

6. Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile si
reclamatiile primite.

7. Furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre un alt compartiment

Punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate

9. Asigurarea infierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucrari, la termen astfel incat
finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie publica sa fie facutd la momentul oportun.

10. Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie publica aferente
lucrérilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de specialitate in vederea initierii si
derularii procedurilor de achizitie publica respectiv intocmirea contractelor incheiate, conform procedurii
de efectuare a achizitiilor publice .
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. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor de

achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicil.

Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale,

Intocmirea, cu asistenta secretarului orasului Lehliu-Gara, a contractelor de achizitii publice a contractelor
de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii.

Participarean in cazul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotéararilor Consiliului local al orasului
Lehliu-Gara sau prin Dispozitia Primarului orasului Lehliu-Gara.

Perfectionarea permenenta a pregatirii profesionale

Semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitéti si atributii

Preda catre persoana responsabila cu arhiva unititii a unitatilor arhivistice create, in vederea arhivarii
acestora.

Indeplinirea oriciror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate, incredintate
verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar.

CAPITOLUL VI
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE

ART. 31 Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 155 din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, Primarul beneficiaza de un aparat de specialitate pe care il conduce.

ART. 32 Structura organizatoricd a Aparatului de specialitate al Primarului orasului Lehliu-Gara
este aprobata si reprezentatd de documentele organizatorice organigrama si stat de functii, aprobate de
Consiliul local, care fac parte integranta din prezentul regulament, pe baza competentelor conferite prin
lege administratiei publice locale, raportat la specificul local, ori de céte ori este nevoie.

Art. 33. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe structuri functionale, previzute cu
finctii publice si personal contractual, in functie de prerogativele publice pe care le indeplinesc. Primarul,
viceprimarul, secretarul general al orasului si aparatul de specialitate al Primarului constituie primaria,
institutie publica cu activitate permanenta care aduce la indeplinire efectiva hotéararile Consiliului Local
si solutioneaza problemele curente ale Orasului Lehliu-Gara .

Art. 34, Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Lehliu-Gara functioneaza in temeiul
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in organizarea acestuia urmdrindu-se realizarea
conditiilor de operativitate si eficienta.

ART. 35: Intreaga activitate a primériei este organizati si condusi de citre primar, compartimentele
fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general al orasului, care asigura si
raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art. 36. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile functionale colaboreaza cu institutiile
publice si serviciile publice deconcentrate si descentralizate, atdt de la nivel central, cat si territorial..

Art. 37. In problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care le
prezinta Primarului Orasului Lehliu-Gara si Secretarului General al UAT, in vederea emiterii sau adoptarii
de acte administative.

Art. 38. Structurile functionale sunt obligate sa puna in aplicare prevederile Dispozitiilor prin care
au fost nominalizate ca responsabile cu ducerea la indeplinire, sau a hotararilor care vizeaza domeniul lor
de activitate si cad in sarcina Primarului pentru ducerea la indeplinire, prin intermediul aparatului de
specialitate.

Art. 39. Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea informarii, vor fi puse la
dispozitia acestora conform legii. Pentru alte entititi publice/private sau persoane fizice interesate de
consultarea unor documente sau furnizarea de informatii publice, altele decét cele care se publicad din
oficiu, aceasta devine posibila numai pe baza unei solicitari scrise care le-a fost repartizatd si in
concordanta cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public cu
modificarile si completérile ulterioare.



Art. 40. Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditiile prezentului regulament,
Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Lehliu-Gara indeplineste, in principal, urmitoarele functii:

a)de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare locala, a planurilor de actiune
sectoriala si a proiectelor prioritare;

b)de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare local;

c)de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

d)de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum si cu
societatea civila;

e)de executie, prin care se aduc la indeplinire hotdrdrile Consiliului Local si dispozitiile
Primarului, solutionind problemele curente ale colectivitatii locale;

f)de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si
dispozitiilor Primarului.

Art. 41. Structura organizatorica a Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Lehliu-Gara
se compune din servicii, birouri si compartimente.

ART. 42. Priméria Orasului Lehliu-Gara este structurata pe 32 compartimente si servicii in cadrul
cdrora isi desfasoara activitatea 57 angajati (2 alesi locali, 28 functionari publici si 27 angajati- personal
contractual), 13 posturi fiind vacante.

ART. 43. Serviciile si compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distincti de cea
a autoritafilor in numele carora actioneazi.

ART. 44. Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din
cadrul primériei, conform atributiilor previzute de lege.

ART. 45. Pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de
executie, iar pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie.

ART. 46. Sefii de servicii se subordoneaza Primarului Orasului Lehliu-Gara, sau dupa caz,
Secretarului General al Orasului Lehliu-Gara, potrivit liniilor ierarhice stabilite in organigrama. Acestia
vor pune in aplicare programele si strategiile stabilite de autorititile administratiei publice prin stabilirea
sarcinilor de serviciu si vor asigura ca acestea si fie indeplinite intr-o maniera care sa permita atingerea
obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de servicii, birouri si compartimente.

ART. 47. Serviciile reprezintd unitati operative la nivel de institutie. Conducerea fiecarui serviciu
este asigurata de un sef serviciu care este ajutat in realizarea sarcinilor, dupa caz, de sefii de birouri si
compartimente subordonate. Serviciile cuprind, de reguld, mai multe birouri sau compartimente omogene.

ART. 48. Serviciile reprezinta un mediu organizatoric de nivel doi cirora le este atribuita tratarea
unor obiective sau activitdti specifice, cu responsabilitati in consecintd. Serviciile pot functiona
independent sau si aiba in componenta birouri si compartimente.

ART. 49. Biroul reprezinta mediul organizatoric de bazi omogen sub aspect gestional. Biroul este
condus de un sef de birou.

ART. 50. Compartimentul este un mediu organizatoric de bazi céruia ii sunt date in componenta
un numadr restrans de activitati care nu presupun coordonarea unui sef.

ART. 51. Primarul are in subordinea sa 2 consilieri personali, incadrati la cadrul Cabinetului
primarului si numiti in baza art. 546 lit. k) din OUG.nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

ART. 52. Viceprimarul are in subordinea sa un consilier personal, incadrat in Cabinetul
Viceprimarului si numit in baza art. 546 lit. 1) din OUG.nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

ART. 53. Actele care se elibereaza de citre Primaria Orasului Lehliu-Gari vor fi semnate, de
reguld, de céatre Primarul Orasului Lehliu-Gara sau de Viceprimar, Administratorul public si Secretarul
general al orasului, in limita delegarii atributiilor stabilite de citre Primarul Orasului Lehliu-Gara, de citre
seful structurilor functionale in cadrul carora au fost intocmite, precum si de catre salariatul de executie
care a intocmit actul.

ART. 54. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar si Viceprimar,
Administratorul Public si Secretarul General al Orasului, pe de o parte, si Sefii de serviciu/Sefii de birou

pe de alta parte, conform organigramei.
ART. 55. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducitorii serviciilor $i compartimentelor au urmétoarele atributii:



Asigura organizarea activitatii in cadrul serviciilor si compartimentelor, pentru fiecare angajat;

Au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor pe care le conduc;

Asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specificd fiecarui domeniu
de activitate;

indruma, urmiresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea fiecarui
angajat in rezolvarea legald, competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregétirea, experienta si functia ocupata;

Repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza lucrarile
compartimentului;

Asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor, sesizarilor
populatiei;

Asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

Raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament corect in
relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului autoritatii din care fac parte.

ART. 56. Conducétorii compartimentelor raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor ce revin entitétilor pe care le conduc, precum si
pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale.

ART. 57. Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din
cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege.

ART. 58. Viceprimarul, administratorul public si secretarul general al orasului indruma
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

ART. 59 Aparatul propriu al primarului orasului Lehliu-Gari, are urmitoarea structuri
organizatorica :

Demnitari — 2 ( primar si viceprimar)

Administrator Public - 1

Secretarul general al orasului - 1

Serviciul Buget - Contabilitate s1 Resurse Umane — 11

Condus de Seful de serviciu si care are in subordine urméatoarele compartimente:
Compartimentul Buget - Contabilitate - 3 (1 vacant)
Compartimentul Investitii-Achizitii Publice-Programe - 2
Compartimentul Resurse Umane - 1

Compartiment Patrimoniu - 1

Compartiment Urmarire - Investitii - Concesiuni - Inchirieri — 1
Compartiment Cultura - 2

6. Serviciul Venituri Impozite si Taxe — 11
Condus de Seful de serviciu si care are in subordine urméatoarele compartimente:
Compartiment Impunere - Control Fiscal - 1
Compartiment Incasiri Venituri - 2
Compartiment Protectia Muncii si Mediului - 1 (vacant)
Compartiment Informatica - 2
Compartiment Operator Rol - 1 (vacant)
Compartiment Autorizari - 1
Compartiment Piata si Obor — 1
Compartiment Expert Romi - 1

7. Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Administrarea Domeniului Public si Privat - 11
- Condus de arhitectul sef al orasului Lehliu-Gara jud. Calarasi si care are in subordine urmaétoarele
compartimente:
- Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului - 2
- Compartiment Administrativ — 7
- Compartiment cadastru si fond funciar - 1



8. In subordinea Consiliul Local al orasului Lehliu-Gara, functioneaza:
- Serviciul Public de Termie - 14
- Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor - 5
- Compartiment SVSU -7

9. Cabinet Primar — 2

10. Viceprimarul are in subordine:
- Cabinet viceprimar - 1

11. Secretarul general al orasului are in subordine:
Compartiment Registrul Agricol — 2
Compartiment Relatii cu Publicul — 1
Compartiment Juridic — 1

12. Directia de Asistenta Sociala - 25

- Director excutiv — 1 temporar vacant

- Compartiment Asistenta Sociala - 4

- Compartiment Asistentd Medicala - 3 (1 - asistent medical generalist, 1 - asistent medical comunitar si
1 - mediator sanitar

- Compartiment Autoritate Tutelara si Protectia Drepturilor Copilului - 2

- Compartiment monitorizare asistenti personali ai persoanelor cu handicap - 16

13. In subordinea directa a Primarului, se afla:
Compartiment Politie Locali - 6
Cabinetul Primarului - 2;
Administrator Public - 1;
Secretarul general al orasului — 1;
Directia de Asistentd Sociald — director executiv:
Serviciul Buget-Contabilitate si Resurse Umane — sef serviciu;
Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Administrarea Domeniului Public si Privat — arhitect sef
al orasului;
Serviciul Venituri Impozite si Taxe Locale — sef serviciu.

CAPITOLUL VII
Atributiile personalului numit/incadrat pe functii publice de conducere

Art. 60. (1) Persoanele cu functii de conducere coordoneaza intreaga structura organizatorica si
functionald a structurii conduse, defineste functiile, colabordrile, intririle si iesirile specifice sub
coordonarea primarului, conform prezentului Regulament, exercita atributii de conducere — coordonare
conform atributiilor si sarcinilor specifice previzute in fisa postului.

(2)Personalul din subordinea acestora se afla in raport de subordonare.

(3)Sefii de structuri au obligatia de a transmite subalternilor sarcini de serviciu clare,
cuantificabile, realizabile, in legaturi cu scopul principal al postului si cu respectarea legislatiei in vigoare
s1 in timp util realizarii.

(4)Au obligatia de a intocmi rapoarte de activitate personale dar si pentru structura condusi, ori
de ciéte ori acest lucru le este solicitat de conducere.

(5)Au dreptul de a verifica activitatea subalternilor in orice moment al programului de lucru, de a
solicita subalternilor rapoarte sau note explicative despre activitatea desfisurati si de a propune masurile
corespunzatoare pentru imbunétatirea activititii.

(6)Au obligatia formularii de obiective clare, precise si cuantificabile pentru fiecare subordonat,
1ar in baza acestora au obligatia de a intocmi si actualiza fisele de post, anual, in perioadele stabilite prin
acte normative, sau in cursul anului in functie de situatiile obiective (suspendari, incetiri ale rapoartelor



de muncd/serviciu au obligatia realizarii evaluarii performantelor profesionale individuale ale
subordonatilor,

Art. 61. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia sa intocmeasci
rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalititii si oportunitatii proiectelor de hotirari ale
Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gara si sa duci la indeplinire hotérarile adoptate de acestea in
limitele de competenta.

Art. 62. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere aproba metodele, tehnicile,
programele si acfiunile serviciilor, birourilor si compartimentelor din subordine stabilind totodata
atribufii, sarcini, obiective raportate la timpul si resursele de care se dispune.

Art. 63. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are atributia de a organiza
datele si informatiile, circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor.

Art. 64. Personalul numit/incadrat in functii de conducere face propuneri si participd la
concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din subordine.

Art. 65. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia de a modifica,
completa dupa caz, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de Organizare si
Functionare, atributii exprese in figele de post potrivit structurii pe care o coordoneaza.

Art. 66. Personalul numit/incadrat in functii de conducere va evalua personalul din subordine in
scopul perfectionarii activitatii profesionale, luAnd miasuri operative sau ficand propuneri conducerii,
conform competentelor. Se va asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative de referintd in
administratia publici locala.

Art. 67. (1) Personalul numit/incadrat in functii de conducere intocmeste anual previziunea
cheltuielilor pentru anul urmator, in vederea desfagurarii in conditii optime a activitatii structurii pe care
o conduce in vederea includerii acestora in bugetul local al Orasului Lehliu-Gara, transmitand aceste
informatii Serviciului Economic.

(2) De asemenea, persoanele aflate in functii de conducere au obligatia si transmita in termenele
stabilite, necesdrul de materiale, produse, lucrari, servicii pentru anul urmitor Compartimentului
Achizitii Publice pentru intocmirea Planului Anual de Achiztii Publice

Art. 68 Personalul numit/incadrat in functii de conducere are obligatia si solutioneze in termenul
legal si In limita competentelor ce le revin prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare si alte
sarcini, care au legdturd cu scopul principal al postului, potrivit dispozitiilor conducerii institutiei.

Art. 69. Personalul numit/incadrat in functii de conducere rispunde legal, penal si administrativ,
de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei. pentru orice abateri de la etica
si deontologia profesionali.

CAPITOLUL VIII

Principalele atributii ale serviciilor si compartimentelor din cadrul Primdriei orasului Lehliu-
Gari, jud. Cilirasi, sunt urmitoarele:

SECRETAR GENERAL
COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

1.Asigura permanenta cu publicul;
2.Asigura informarea publica directa a cetétenilor conform LEGII nr. 544 din 12 octombrie 2001, privind

liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.Asigurd primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor adresite Primariei
Lehliu-Gara si Consiliului Local al orasului Lehliu-Gara; distribuirea acesteia catre compartimentele de
specialitate, in vederea solutionarii in termenele legale, tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de
corespondenta la nivelul institutiei;

4.Urmdreste circuitul corespondentei si prezintd periodic informiri cu privire la stadiul rezolvarii

acestora;



5.Preia comenzile telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor, pe care le inainteaza spre inregistrare;
6.Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberirii documentelor solicitate, precum
$i cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

7.Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor primariei, dand
informatii primare pentru diverse solicitiri;

8.Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

9.Afisarea diferentelor comunicrii la avizierul primariei;

10.Convocarea prin note telefonice a consilierilor pentru participarea la sedintele Consiliului Local sia
Comisiilor de Specialitate;

I'1.Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei orasului Lehliu-Gara;
12.Arhivarea si inventarierea pe termen de piastrare, conform nomenclatorului arhivistic a documentelor
create la nivelul compartimentului;

13.Expediaza raspunsurile la petitiile adresite primarului;

14.Asigurard informarea publicului asupra metodologiei de lucru a primériei, cu privire la intocmirea
dosarelor de obtinere a autorizatiilor de functionare ( privatizare ), certificate de urbanism, autorizatii de
constructii diverse si a locuintelor, problem de fond funciar, audiente, ajutoare sociale etc .

SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI, ADMINISTRAREA
DOMENIULUI PUBLIC ST PRIVAT — ARHITECT SEF AL ORASULUI

COMPARTIMENT CADASTRU FOND FUNCIAR

1.participé la aplicarea legilor fondului funciar prin efectuarea unor lucriri de specialitate si raspunde de
modul de aplicare al acestora;

2.aduce la indeplinire atributiile specifice ce revin institutiei, rezultate din prevederile Legii nr.7/ 1996 -
Legea cadastrului si publicitatii imobiliare, republicata si raspunde de modul de aducere la indeplinire al
acestor prevederi;

3.Verifica cererile i documentele anexate acestora si intocmeste propunerile de atribuire in proprietate a
terenurilor aferente (cf. art. 36 alin.(2) si (3) din Legea nr.18/1991 cu modificarile s1 completarile
ulterioare) si raspunde de modul de indeplinire;

4.participa la identificarea si masurarea terenurilor pentru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului
de proprietate si raspunde de modul de indeplinire al acestora:

5.participd la intocmirea planurilor topo, in vederea aplicarii legislatiei fondului funciar si forestier,
raspunde de modul de indeplinire al acestora;

6.participa la intocmirea planurilor topo, in vederea aplicarii legislatiei fondului funciar si forestier,
raspunde de modul de indeplinire al acestora;

7.aplica legile si alte acte normative in domeniul reconstituirii si constituirii dreptului de proprietate
raspunzand de modul de aplicare a acestora;

8.asigurd Intocmirea si inaintarea documentatiei spre verificare de la OCPI Calarasi, in vederea scrierii
titlurilor de proprietate, rispunde de modul de indeplinire al acestora;

9.ridica documentele aprobate de la OCPI Cilirasi i raspunde de ele;

10.participa la verificarea si rectificarea limitei administrative ale unitatii administrativ-teritoriale;
11.Verifica si marcheaza datele topografice existente pe raza orasului Lehliu-Gara si raspunde de modul
de realizare al acestora ;

12 raspunde de realizarea intabularii unor imobile proprietate publica/privata a localitatii ;

13.verificd si intocmeste raspunsurile scrise privind petitiile cetitenilor, legate de terenuri agricole si
paduri, raspunde de modul de intocmire al acestora;

14.intocmeste rapoarte si referate continénd constatari si propuneri in domeniul cadastrului:
15.intocmeste la cerere, informari pentru conducerea institutiei si raspunde de modul de intocmire al
acestora;

16.participa si raspunde de inventarierea anuala a terenurilor proprietate a orasului;

17.asigura legatura si comunicarea dintre primaria orasului Lehliu-Gara si firmele specializate pentru
efectuarea lucrarilor de Cadastru General si Imobiliar-Edilitar in conformitate cu Legea nr.7/1996,



republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si obtinerea avizelor de la OCPI Calarasi
s1 receptionarea acestuia;

18.pastreazd documentatia topografica (planuri cadastrale, documentatii de inscrierea imobilelor
proprietate publicd si privata a orasului Lehliu-Gara precum si sectoarele cadastrale efectuate) rispunzand
de integritatea acestora;

19.participd la prelucrarea datelor topografice luate din teren, pentru crearea, modificarea si realizarea
hértilor topografice si alte reprezentari grafice ale UAT Lehliu-Gari;

20.participa la elaborarea Nomenclaturii Stradale pe UAT Lehliu-Gari;

21.semneaza procesele verbale de delimitare ale terenurilor proprietate privatd a persoanelor fizice si
juridice ce se invecineaza cu bunurile imobile ce apartin domeniului public sau privat al orasului Lehliu-
Gara si raspunde direct de acestea;

22.elibereaza §1 semneazd extrasele din planurile de parcelare ale orasului Lehliu-Gara si rispunde de
corectitudinea acestora;

23.semneaza cererile de inscriere in Cartea Funciard a bunurilor ce apartin domeniului public sau privat
al oragului Lehliu-Gara, cét si procesele verbale de predare-primire a documentatiei privind inscrierile in
Cartea Funciara si rdspunde de corectitudinea datelor;

24.verifica incadrarea terenurilor privind situarea acestora in extravilan sau intravilan conform PUG in
vigoare, elibereaza adeverinte in acest sens si raspunde de intocmire;

25.intocmeste adeverinte privind incadrarea terenurilor in tarlalele si parcelele existente in planurile
cadastrale ale UAT Lehliu-Gara si raspunde de intocmirea acestora;

26.raspunde de solutionarea cererilor/petitiilor si redactarea raspunsurilor la cererile/petitiile adresite
Compartimentului Cadastru si Agricultura si raspunde de continutul acestora ;

27151 insugeste cu exactitate si pune in aplicare Ordinul MAI_ANCPI nr.700/2014, precum si alte
prevederi legale cu aplicabilitate in domeniul de activitate;

28.colaboreaza cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate suprafete de
terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau in proprietatea publici sau
privati a statului roméan sau UAT Lehliu-Gara;

29.1nainteazi procese verbale de punere in posesie catre OCPI Calarasi, cu respectarea conditiilor de
forma si fond prevazute de legislatia in domeniu;

30.raspunde de corespondenta interna cu Directia Juridica - Serviciul Juridic Contencios, in situatia
litigiilor care au drept obiect actiuni promovate in temeiul prevederilor legilor fondului funciar, in
principal , precum si in alte situatii (rectificari de CF; sistdri de indiviziune; uzucapiuni; garnituiri;
reconstituiri de CF etc.);

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

32.raspunde de corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legii Fondului Funciar
(OCPI Calarasi, Prefectura Jud. Caldrasi etc.) si cu organele de anchetd, din proprie initiativa sau la
solicitarea acestora;

33.colaboreaza cu Comisia judeteand pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
34.Calarasi, careia 1 se subordoneazi toate comisiile locale din judet, in ceea ce priveste solutionarea
reclamatiilor, sesizarilor si contestatiilor adresite acesteia;

35.solutioneaza corespondenta curentd adresitd comisiei de fond funciar si raspunde de corectitudinea
datelor;

36.gestioneaza documentele aflate in arhiva comisiei, incepand cu anul 1991, referitoare la titlurile de
proprietate emise, suprafete, amplasamente, acte doveditoare etc., raspunzand de integritatea lor;
37.exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local,
dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici;

38.pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu in conditiile legii;

39.comunici cu toate persoanele din compartimentele si serviciile institutiei, pentru buna desfisurare a
activitatii in cadrul institutiei;

SECRETAR GENERAL
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COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

| .redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol;

2.transcrierea $i completarea pe anul In curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre
reprezentand gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole $1 animale;

3.deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori de
animale;

4.operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpérarilor, mostenirii, donatii,
schimbatri ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

5.{ine evidenta gospodariilor populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;

6.inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu
Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;

7.elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existentd in registrul agricol;

8.intocmeste si elibereaza certificate de producitor (pentru vanzari de produse agricole), potrivit
evidentelor pe care le detin dupi o prealabila verificare in teren;

9.intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator;

10.verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

11.conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

12.verificari in teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol;

13.centralizeaza toate datele Inscrise in registrul agricol;

14.intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor din cadrul
compartimentului;

15.relatii cu publicul zilnic privind Registrul Agricol;

16.actualizeaza zilnic baza de date privind evidentele de Registru Agricol;

17.indeplinirea oricaror altor sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitarile
conducerii primdriei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul institutiei privind sesizéri, verificari, reclamatii, proiecte.

SECRETAR GENERAL
COMPARTIMENT JURIDIC

Participa la sedintele Consiliului Local si intocmeste procesul verbal de sedinti;

Colaboreazid cu secretarul orasului Lehliu-Gard la pregatirea sedintelor consiliului, asigura
documentarea si informarea consilierilor, intocmirea si difuzarea cétre acestia a dosarelor de sedinta si a
oricaror materiale;

Acorda consultanta juridica in probleme juridice;

Verifica si intocmeste diverse documente ce necesita semnatura consilierului juridic;

Solutioneaza adresele si petitiile care 1i sunt repartizate de catre secretar i primar:

Se ocupa de completarea bibliotecii juridice;

Analizeaza, poartd corespondenta si intocmeste referate pentru notificarile depuse conform prevederilor
Legii nr. 10/2001;

Participa la licitatiile organizate de Priméria orasului Lehliu-Gara;

Elaboreaza contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor organizate de Primaria orasului
Lehliu-Gari;

asigura prelucrarea, analizarea in cadrul institutiei a noilor acte normative pentru cunoasterea si punerea
in aplicare a acestora;

Participa la audientele acordate de catre primar , viceprimar i acordd consultanta juridica;

In calitate de reprezentant al institutiei, participa la dezbaterea succesiunilor vacante;

Solutioneazi contestatiile si intocmeste referatele si proiectele de dispozitii in vederea semndrii acestora
de cétre primar;

inainteazi catre instantd plangerile la proceselor verbale de constatare a contraventiilor;

Reprezintd primarul in fata notarilor publici, a instantelor judecatoresti de orice grad, precum si a altor
autoritafi sau institufii publice;



16.

17.

Reprezintd Comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar si de restituire din domeniul proprietatii
in fata instantelor judecatoresti;
Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de secretar sau primar.

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA - DIRECTOR EXECUTIV
COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA
SI PROTECTIA DREPTULUI COPILULUI

1.Identificarea nevoilor tinerilor si evaluarea acestora.

2.Planificarea si realizarea de interventii specifice in vederea integrarii socio-profesionale a tinerilor.
3.Verifica pe teren, Intocmeste si comunica instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale privind
instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentarii acestora in procesul de punere
sub interdictie

4.Verificd pe teren, intocmeste si comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale privind
instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici nepusi sub interdictie, in vederea reprezentdrii acestora
in fata instantelor judecdtoresti, in diferite procese, altele decat cele de punere sub interdictie, in fata
notarilor publici

5.Verifica pe teren, intocmeste si comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale privind
modul in care curatorul a indeplinit sarcinile incredintate cu titlu de mandat

6.Verificd pe teren, intocmeste §i comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale privind
modul In care parintii 11 indeplinesc indatoririle cu privire la persoana copilului minor

7.Solicitd instantelor judecdtoresti in calitate de delegat al autoritatii tutelare, punerea sub interdictie a
unei persoane care nu are apartinatori si este bolnava psihic

8.Verifica pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntard a bolnavilor psihici
periculosi, conform Legii nr.487/2002

9.Asista persoanele vérstnice in fata notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act juridic de instrainare
10.Verifica pe teren, intocmeste si comunica organelor de politie anchetele sociale privind situatia
bolnavilor psihici pentru care urmeaza sa se instituie tutela

11.Verificd pe teren, intocmeste si comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale privind
instituirea tutelei pe seama bolnavilor psihici

12.Verifica pe teren, intocmeste si comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale privind
modul in care tutorele a Ingrijit de persoana interzisului si a administrat bunurile si veniturile acestuia si
daca sunt regulat Intocmite si corespund realitétii, propune instantei de tuteld aprobarea darii de seama
anuala si descércarea de gestiune a tutorelui

13.Verifica pe teren, intocmeste i comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale privind
aprobarea darii de seama generale prezentata de tutore la incetarea tutelei

14 Verifica pe teren, intocmeste si comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale privind
instituirea curatelei pe seama minorilor in vederea reprezentarii sau asistarii acestora la diferite institutii
de stat la acceptarea unei succesiuni,la ridicarea pensiei de urmas, la cumpararea sau vanzarea unor bunuri
imobile, la acceptarea unor donatii, etc.

15.Verifica pe teren, intocmeste si comunica instantei de judecata rapoartele de anchetd psiho-sociald
privind incredintarea minorilor in caz de divort, stabilirea domiciliului acestora sau reincredintare si a
modul de exercitare a autoritatii parintesti,

16.Verifica pe teren, intocmeste si comunica notarilor publici rapoartele de anchetd psiho-sociald in
problema stabilirii domiciliului minorilor §i a exercitarii autoritatii parintesti, in cazul divortului prin
acord in fata notarului public

17.Verifica pe teren, intocmeste §i comunicd instanfei de tutela referate si anchete psiho-sociale privind
stabilirea reprezentantului legal al adultului cu handicap grav, nedeplasibil, in vederea ridicarii si
administrarii in favoarea bolnavului a indemnizatiei lunare cuvenite conform Ordinului 380/2002
18.Verificd pe teren si efectueazi anchete sociale cu privire la executarea sau neexecutarea
corespunzatoare a obligatiilor de intrefinere §i ingrijire a persoanei varstnice, obligatii asumate prin
incheierea unui contract de intretinere in temeiul articolelor 30-34 din Legea 17/2000
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19.Verificd pe teren si intocmeste grile de evaluare medico-sociale a persoanelor care se interneazi in
unitatile de asistentd medico-sociale

20.Verifica pe teren si intocmeste anchete sociale privind situatia familiald a persoanelor condamnate care
solicitd aménarea executarii pedepsei sau intreruperea executirii pedepsei (conform art 453-457 Cod de
procedura penala)

21.Primeste publicul pentru consultantd si pentru clarificarea unor situatii, zilnic

22.Indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitarile conducerii
primdriei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente
din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii

23 .Efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA - DIRECTOR EXECUTIV
COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Asigurard masurile de protectie sociald prin acordarea de prestatii sociale familiilor si persoanelor aflate
in situatie de nevoie, pentru cresterea calitatii vietii si promovarea incluziunii sociale;

Protectia persoanelor cu handicap si a celor varstnice, acordarea asistentei sociale, stabilitd de legislatie
si datd Tn competenta autoritdtilor locale;

Implicarea comunitatii locale in vederea promovarii si respectarii drepturilor copiilor si a prevenirii
separdrii acestora de familie si urmarirea modului in care tutorii isi indeplinesc sarcinile prevazute de lege
in acest domeniu;

Intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;

intocmeste situatii statistice referitoare la activititile ce-i revin;

Pentru celeritatea activititii se ocupa de completarea cererilor si declaratiilor pe propria raspundere, mai
putin capitolul 7;

Identificd, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si financiar familiilor cu
probleme socio- economice, cu venituri de subzistenta;

Intocmeste caracterizari la solicitarea cetatenilor si diferitelor organe s institutii;

intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz instruirea tutelei sau
curatelei in urma efectuarii anchetelor sociale la domiciliul acestora;

Sprijind copiii si familiile acestora prin indrumare si consiliere psihologica de naturd confidentiala, dar si
prin elaborarea de planuri care sd garanteze recuperarea fizica si psihica si reintegrarea sociala a copiilor
care savarsesc fapte penale si nu raspund penal;

Colaboreazi cu serviciile de stare civila, de evidenta a populatiei si sesizeaza, dupi caz, situatiile in care
sunt persoane fara acte de stare civila, identitate, etc, intocmeste sesizarile pentru intrarea in legalitate;
Raspunde in termen legal adreselor primite si cererilor cetatenilor cu trimiterea raspunsului in termen;
Organizeaza i raspunde de plasdrea persoanelor intr-o institutie de specialitate si faciliteaza accesul
acesteia n alte institutii specializate ( spital, institutii de ocrotire);

Urmiéreste modul in care beneficiarii Legii 416/ 2004 respecta programul de lucru;

Se ocupa de distribuirea de alimente pentru persoanele defavorizate atunci cand este cazul;

Arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe baza de listd de inventar
si proces verbal de predare — primire;

Efectueazd anchetele sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-un grad de handicap sau isi
revizuiesc certificatele de incadrare;

Centralizeaza situatia copiilor ai c@ror parinti sunt plecati cu contract de munca in striinatate;

Are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calititii” in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative;

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioari ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local;

Primeste 1 Inregisteaza cererile pentru acordarea ajutorului social in baza Legii nr. 416/ 2001 — privind
venitul minim garantat, acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei, acordarea ajutorului de urgenta
si a ajutorului de inmormantare;
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Primeste si inregisteaza cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii nou - nascuti;
Efectueaza in teren si intocmeste anchete sociale pentru divorturi, minori infractori;

Este membru al Comisiei pentru autoritatea tutelara si protectia copilului;

Primeste si inregisteaza cereri pentru alocatia de sustinere a familiei;

Protectia persoanelor cu handicap si a celor vérstnice, acordarea asistentei sociale, stabilita de legislatie
si dati in competenta autoritatilor locale.
- intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;

Intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce-i revin;

Intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz instituirea tutelei sau
curatelel in urma efectuarii anchetelor sociale la domiciliul acestora;

Asigurd gratuit consultant de specialitate in domeniul asistentei sociale:

Realizeazi si spijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

Intocmeste si transmite in termenul prevazut de lege rapoartele statistice privind ajutoarele sociale,
ajutoarele de incalzire, ajutoarele de urgentd si indemnizatii de nastere si le transmite institutiilor care le-
au solicitat sau catre care exista obligativitatea raportarii in lege;

Instrumenteaza dosarele persoanelor cu handicap grav care beneficiaza de asistent personal;

Evalueaza nevoile comunitatii prin strangere de date;

Primeste, distribuie si gestioneaza laptele praf acordat sugarilor;

Elibereaza adeverinte, la solicitarea persoanelor beneficiare de ajutoare sociale;

Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritorial, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea §i sintetizarea datelor si informatiilor relevante,
in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii, familiei, protectiei sociale si
persoanelor varstnice;

Identificd §i evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestafii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia si;

Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste servicii
si/sau prestatii, in conditiile legii;

Asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

Asigurd si urméresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de
prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent:

Viziteaza, periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii si urmaresc
modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca
in strainitate;

Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesira luarea unei masuri de protectie speciala, in
conditiile legii;

Urmaresc evolugia dezvoltarii copilului §i modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia si;

Colaboreazi cu directia generala de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului
si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

Urmaresc punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tuteld
referitoare la prestarea actiunilor sau lucrarilor de interes local, previzute la art. 67 alin. (2).
Metodologia de lucru privind colaborarea dintre directiile generale de asistentd sociala si protectia
copilului si serviciile publice de asistentd sociald, precum si modelul standard al documentelor elaborate
de cétre acestea se aprobd prin hotardre a Guvernului, la propunerea Ministerului Muncii, Familiei,
Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice, in colaborare cu Ministerul Dezvoltarii Regionale si
Administratiei Publice.

Verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotirare a consiliului local, sl pregiteste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

Intocmese dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;
Comunicé beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti, potrivit
legii;
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Urmiresc si raspund de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si beneficiarii beneficiilor de
asistenta sociala;

Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociali
sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii si, In functie de situatiile constatate, propun
mésuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

Elaboreaza i fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta sociala;
Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Propune spre aprobare si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

Realizeazd atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

Furnizeaza, administreaza sau, dupa caz, contracteaza serviciile sociale adresate copilului, familiei,
Colaboreaza permanent cu organizatiile societaii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA - DIRECTOR EXECUTIV
COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA
MEDIATOR SANITAR

1.cultivé increderea reciproca dintre autorititile publice locale si comunitatea din care face parte;

2 faciliteaza comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medico-sanitar;

3.catagrafiaza gravidele si lauzele in vederea efectuarii controalelor medicale periodice prenatale si
post-partum; le explica acestora necesitatea si importanta efectuarii acestor controale si le insoteste la
aceste controale, facilitandu-le comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

4.explicd notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrandu-le in sistemul cultural
traditional al comunitatii de romi;

5.catagrafiaza populatia infantila a comunitatii;

6.explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

7.promoveaza alimentatia sdnatoasd, in special la copii, precum si alimentatia la san;

8.urmdreste Inscrierea nou-nascutului pe listele (titulare sau suplimentare) medicului de familie;

9.sprijina personalul medical in urmdrirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor in cadrul populatiei
infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu vérsta intre 0 - 7 ani;

10.explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanitate, precum si procedeul
prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

11.explica avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune; popularizeaza in cadrul
comunitatii masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

12 faciliteaza acordarea primului ajutor prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanta si
prin insotirea echipelor care acorda asistentd medicala de urgenta;

13.mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sinitate publici (campanii de
vaccinare, campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovarii sanatatii, actiuni de
depistare a bolilor cronice etc.); explica rolul si scopul acestora;

14.participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sinatate publica
Jjudetene sau a municipiului Bucuresti;

15.1a solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explica rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheaza administrarea
medicamentelor (de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza);

16.insoteste cadrele medico-sénitare in activitatile legate de prevenirea sau de controlul situatiilor
epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate (explica membrilor comunitatii rolul si scopul
masurilor de urmarit);

17.semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite in cadrul comunitatii (focare de boli
transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena apei etc.);

18.semnaleaza in scris directiilor de sanatate publica judetene sau a municipiului Bucuresti



problemele identificate privind accesul membrilor comunitatii pe care ii deserveste la urmatoarele
servicil de asistenta medicala primara:

- imunizari, conform programului national de imunizari;

- examenul de bilant al copilului cu vérsta intre O - 7 ani;

- supravegherea gravidei, conform normelor metodologice emise de Ministerul Sanatatii si Familiei;

- depistarea activa a cazurilor de TBC;

- asistentd medicala de urgenta;

19.semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscand situatia
familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor in situatie socioeconomica
disperata de a-si abandona copiii in institutii. Daca sunt instiintate din timp organismele abilitate, astfel
de situatii pot fi prevenite).

COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA
ASISTENT MEDICAL COMUNITAR

o Identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunititii;

e Determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

e Culegerea datelor despre starea de sanatate a familiiilor din teritoriul unde isi desfasoar
activitatea;

e Simularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

e Identificarea, urmdrirea si supravegherea medicali a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltirii nou-niscutului;

o Efectuarea de vizite la domiiciiliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a
sénatatii mamei si a nou nascutului;

e Colaborarea cu serviciul social din primarie si din alte structuri precum si cu mediatorul sanitar
din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului in cazul unei probleme sociale:

o Supravegherea in mod activ a stérii de sdnatate a sugarului si a copilului mic;

e Promovarea necesitatii de alaptare si a practicilor corecte de nutritie;

e Participarea, in echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective pe teritoriul comunititii:
vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de
sdnatate;

e Participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

e Indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic;

e Informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile constatate
cu ocazia activitatilor in teren;

¢ Efectuarea vizitelor la domiiciliul sugarilor cu risc medico-social, tratati la domiciliu si
urmdrirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

e Urmdrirea si supravegherea in mod activ a copiilor din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA,
premature, anemici, etc.)

e Identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si implicarea in activitatea
de Inscriere a acestora: urmarirea si supravegherea activi a nou-niscutilor ale ciror mame nu
sunt pe listele mediicilor de familie;

e Organizarea de activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

e Colaborarea cu ONG -uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor
grupuri {inta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburiri mintale si de
comportament) in conformitate cu strategia national;

e Urmarirea identificarii persoanelor de varsta fertild, desfasurarea actvitatilor de informare
specifice domeniilor de planificare familiala si contraceptie;

e Identificarea cazurilor de violenta domesticd, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a
bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;



e Efectuarea activitatilor de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata
sanatos.

COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA
ASISTENTUL MEDICAL GENERALIST pentru cabinetul scolar

Atributiile asistentului medical din gridinite si scoli/licee

conform Ordinului nr. 438 din 30 martie 2021 privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor,
elevilor din unitatile de invatamant preuniversitar si studentilor din institutiile de inva{amant superior
pentru mentinerea stérii de sinétate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sinitos, cu
modificarile si completdrile ulterioare:

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru siniitatea colectivititii

a) Semnaleazd medicului unitatii si directorului scolii, dupa caz, incilcirile legislative vizand
determinan(ii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, noile
substante psihoactive, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in unititi de invagamant).

b) Semnaleaza medicului unitaii si directorului unititii de invagimant nevoile de amenajare si
dotare a cabinetului medical.

¢) Supravegheazd modul in care se respecta programul de odihni pasivi (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.

d) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de calire (aer, apa, soare, miscare) a
organismului copiilor.

e) Supravegheaza modul in care se respecta normele de igiend individuald a copiilor din gradinite
in timpul programului si la servirea mesei.

f) Controleaza igiena individuala a prescolarilor si elevilor, colaborand cu personalul didactic in
informarea parintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.

g) Izoleazi copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivititii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupi caz, parintii contactilor.

h) Supravegheaza focarele de boli transmisibile, inifiazi si aplicd masurile antiepidemice de
prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.

1) Prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de microbiologie
sl ridica buletinele de analiza cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale din colectivitate.

1) Intocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca
revenirea acestora in colectivitate sa fie conditionati de prezentarea avizului epidemiologic favorabil,
eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depisesc 3 zile consecutiv.

k) Controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinite (sali de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie- calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de inva{amant (sili de

clasd, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sili de sport). de cazare (dormitoare, sili de
meditafii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucatariile din incinta unitatii de invdtamant si
anexele acestora, sili de mese, inclusiv in unititile de alimentatie publica aflate in incinta unitatii de
invajamant) consemnand in caietul/fisa special destinatd toate constatrile ficute si aducand operativ la
cunostinta medicului si, dupa caz, conducerii unititii deﬁc1en§eie constatate.

1) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatamant, cazare si de
alimentafie cu privire la sarcinile ce ii revin in asigurarea stirii de igiena in spatiile respective.

2. Gestionarea circuitelor functionale
Urmdreste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si

directorului unititii eventualele nereguli sesizate.

3. Verificarea respectirii reglementirilor de siinitate publici
a) Constaté abaterile de la normele de igiend si antiepidemice pe care le consemneazi in caietul

anume destinat.



b) Informeaza medicul, sau, in lipsa acestuia, directorul unitafii de invatamant si/sau reprezentantii
Directiei de Sanatate Publica judetene, respectiv a municipiului Bucuresti asupra acestor abateri.
¢) Verifica corectarea abaterilor, in functie de responsabilititile stabilite de medic.

4. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Participa la intocmirea meniurilor saptamanale.

b) Participa la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia prescolarilor si elevilor in
unitatile de invatamant cu bloc alimentar propriu.

¢) Consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar/cantinei constatirile privind starea de igiend a acestuia, starea agregatelor frigorifice,
calitatea alimentelor scoase din magazie si a mancarii.

d) Controleaza si consemneazd igiena individuala a personalului blocului alimentar/cantinei si
starea de sandtate a acestuia, identificind persoanele care prezinta febrd, diaree, infectii ale pielii, tuse
cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii unitatii de invatimant aceste
constatéri, care contraindicd desfasurarea activitatii in unitatea de invatimant.

e) Asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleazi calititile organoleptice ale acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f) Asistd, impreuna cu administratorul unititii de inva{amant/persoana responsabild desemnata, la
preluarea mancarii si la modul de servire al acesteia, daca este adusa in unitate prin sistem de catering,
prin contract cu unitatea de invatdmant; verifica certificatele de conformitate, respectarea legislatiei in
ceea ce priveste conditiile de transport, ambalarea corespunzitoare, termenul de valabilitate,
documentele de insotire si existenta probelor alimentare inscriptionate corespunzator. In situatiile in
care se constatd nereguli in acest proces anuntd medicul si conducerea unitaii de invatimant pentru
aplicarea masurilor de remediere, inainte ca mancarea sa fie distribuiti copiilor.

S. Servicii de mentinere a stiirii de sanitate individuale si colective

5.1. Servicii curente

a) Gestioneaza, 1n conditiile legii i pe baza normelor Ministerului Sanititii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor.

b) Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

¢) Colaboreazi cu profesorii educatori/psihologi/logopezi in depistarea tulburirilor dezvoltirii
neuropsihomotorii si a limbajului prescolarilor, comunicind medicului cele constatate.

d) Supravegheaz starea de sanitate si de igiena individuala a copiilor, iar in situatii de urgenta
anun{ad dupd caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulanta, conducerea unititii de invitimant,
precum si familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor conform protocolului pentru situatii
de urgenta.

3.2. Imuniziri in conditii epidemiologice speciale

a) Indeplineste miasurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de imunizare in situatii
epidemiologice speciale.

b) Efectueazi catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice speciale.

¢) Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizarile in situatii epidemiologice speciale.

d) Inregistreaza imunizirile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie si in
registrul de vaccinari.

e) Supravegheazi aparifia reactiilor adverse postimunizare la vaccinarile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

f) Incurajeazi cadrele didactice s parintii sa faciliteze, respectiv, si accepte desfisurarea
imunizdrilor, in interesul superior al copilului.

f) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru,
conform reglementarilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologie

a) Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din gradinite, examinind tegumentele,
mucoasele si scalpul si consemneaza triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi in
colectivitate copiii care prezintd: angina cu febrd, angina cu depozite pultacee, angini cu secretii nazale
muco-purulente, sindrom tusigen cu febrd, conjunctivita acuta, ochi rosu pani la diagnosticare, subicter



si icter pana la diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infecto- contagios, pani la diagnosticare,
pediculoza (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de par).

b) Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupa fiecare vacanta si ori de céte ori este
nevoie, izoland la domiciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin. a).

¢) Depisteazi si izoleaza orice suspiciune/boala infecto-contagioasi, informand medicul despre
aceasta.

d) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a prescolarilor/elevilor suspecti
sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului, conform metodologiilor in
vigoare.

e) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisa a medicului specialist si
conform metodologiilor in vigoare.

f) Initiaza si supravegheaza aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele din
gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

g) Executd actiunile de supraveghere epidemiologici a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic, In conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate de medic.

6. Servicii de examinare a stiirii de siniitate a elevilor

a) Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele stirii de sanatate initiate in unitatile de copii si
tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Participd alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicala de bilant a stirii de sanitate a
prescolarilor si elevilor, efectudnd somatometria si fiziometria, cu consemnarea rezultatelor in fisele
medicale.

¢) Efectueaza somatometria, somatoscopia, fiziometria si examenul acuitatii vizuale in cadrul
examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in fisele medicale.

d) Consemneaza in fisele medicale ale prescolarilor si elevilor absentele din cauze medicale,
scutirile medicale de educatie fizici, scutirile medicale de efort fizic la instruirea practicd, certificatele
medicale pentru bursele medicale gcolare vizate de citre medic.

e) Participd alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si
scoli profesionale/licee vocationale.

f) Participa in consiliile profesorale ale scolilor la prezentarea analizei anuale a stirii de sanitate a

elevilor.

7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice
Supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnénd in fisele medicale si in registrul de
evidentd speciala datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaluirilor medicale.

8. Elaborarea raportirilor curente pentru sistemul informational din siniitate

a) Completeazi, sub indrumarea medicului, documentele medicale ale copiilor din gradinite si
scoli, care urmeaza sa fie inscrisi in altd treaptd de invatamant.

b) Executa activitati de statisticd medicald prin completarea raportirilor curente. calcularea
indicilor de dezvoltare fizica si de morbiditate (incidenti, prevalenta etc.).

¢) Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar.

9. Eliberarea documentelor medicale necesare
Inméneazi, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semnatura, documentele

medicale pregitite in prealabil, semnate si parafate de medic.

10. Servicii de asigurare a stirii de sinitate individuale

a) Acordd, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitagile de
invatamant arondate; apeleaza Serviciul unic de urgenta 112, informénd ulterior familia si medicul
colectivitdfii, conform protocolului pentru urgente.

b) Efectueazi tratamente curente prescolarilor/elevilor, strict la indicatia medicului, cu acordul
périntilor/reprezentantilor legali.

¢) Supravegheaza prescolarii si elevii izolati in infirmerie si efectueaza strict tratamentul de
urgenta indicat acestora de catre medic, pana la preluarea de citre familie/ambulanta.



d) Completeazi, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente side
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta si participa la intocmirea referatului de necesitate.

11. Servicii de promovare a unui stil de viati sinitos

a) Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuala la prescolari.

b) Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de promovare a sanététii cu copiii,
parintii §i cu personalul didactic din gradinita si, respectiv, in randul elevilor, al familiilor elevilor si al
cadrelor didactice.

¢) Instruieste grupele sanitare.

d) Colaboreazi cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia pentru
sanatate a prescolarilor si elevilor.

e) Participd la lectoratele cu parintii, pe teme de sanitate.

f) Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de invatamant.

g) Efectueaza activitate de educatie pentru sinatate reproductiva.

12. Educatie medicali continui
Participa la instruiri profesionale i la programe de educatie medicald continui conform

reglementarilor in vigoare.

13. Raportare activitate

Completeaza, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicali specifica conform
modelului prevazut in Anexele: 15.1 si 15.2 la Ordinul nr. 438 din 30 martie 2021 privind asigurarea
asistentei medicale a prescolarilor, elevilor din unitatile de invifimant preuniversitar si studentilor din
institutiile de invatdmant superior pentru mentinerea stirii de sinitate a colectivitatilor si pentru
promovarea unui stil de viatd sanétos.

SERVICIUL BUGET-CONTABILITATE SI RESURSE UMANE — SEF SERVICIU
COMPARTIMENT BUGET-CONTABILITATE

¢ Unmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului (prudentei, permanentei
metodelor, continuitatii activitatii, independentei exercitiului).

® Raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei, in documente
justificative.

e Raspunde de stabilirea corecta a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
unitatii. Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui care il
intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute in acestea.

e Urmareste colectarea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele care le
insoteste.

 Intocmeste lunar si trimestrial monitorizarea cheltuielilor de personal si o transmite la termenele
prevazute de lege.

o Intocmeste si transmite semestrial situatiile privind H.G. 186.

e Informeazd Primarul orasului in cazul, in care tertii nu isi executa popririle facute sl stabileste cu
acesta masurile legale ce urmeazi a fi luate;

¢ Redacteaza proiectele de hotarari referitoare la buget precum si actele premergatoare acestora,
sustine in sedintele comisiilor de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru
dezbatere si rispunde interpeldrilor consilierilor locali:

* Raspunde de masuri pentru aplicarea stricta a normelor privind intocmirea, manipularea, circulatia
si pastrarea documentelor cu regim special;

¢ Raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, cel putin odata pe an, pe parcursul
functionarii sile, in orice situatii prevazute de lege si de cate ori ordonatorul principal de credite
o cere.

¢ Raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

* Organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale ;

e Raspunde de contabilitatea proiectului "KETANES - Masuri integrate pentru persoanele
defavorizate din comunitatea marginalizata Razvani”, in care UAT Lehliu-Gari are calitatea de



partener, derulat prin POCU, misura 4.1, cod SMIS 114630, finantat din fonduri europene
nerambursabile, pe toata perioada derularii proiectului. (Incepand cu data de 17.09.201 8):
Mentine legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonarea cheltuielilor;

Participa daca i se cere, la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand
situatiile cerute de membrii acestora;

Prezinté rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de Primar, Consiliul Local, Administratia
Financiara, Prefectura, Consiliul Judetean;

Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru silariatii Primariei :

Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

Completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si
raspunde de datele inscrise:;

Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu compartimentul juridic in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
serviciului;

Colaboreaza cu toate serviciile si birourile Primariei, precum si cu institutiile din subordinea
Consiliului Local;

Colaboreazi cu diverse institutii:

Intocmeste ordine de plata pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor
sociale, bugetul asigurarilor sociale de sanatate, precum si a altor retineri din statul de plata;
Participd la intocmirea anuala in termenele previzute de lege. proiectul bugetului local al
Comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare, primarului si Consiliului Local
in vederea aprobdrii bugetului anual;

Participa la intocmirea contului anual de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
Consiliului Local;

Verificd incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzitor
capitolului respectiv;

Urmareste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necesitate intocmit de
angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventiv si realitatea serviciului electuat,
Intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei;

Intocmeste situatiile cerute de institutii fatd de care suntem subordonati sau citre care avem
obligatii de raportare;

Participa la intocmirea balantelor contabile pe bugetul local, autofinantare;

Va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucriri, ori de cite ori conducitorul
institutiei o va stabili prin dispozitie;

Inregistreazi cheltuielile si veniturile in evidenta contabild in partida dubli pe capitole si articole
bugetare;

Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar - contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;
Participd la intreaga evidentd contabila in conformitate cu prevederile legale in vigoare pentru

urmatoarele:
- Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire

astfel incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii
mijloacelor fixe;
- Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;
- Contabilitatea mijloacelor banesti;
- Contabilitatea deconturilor;
Intocmeste si inregistreaza toate notele contabile;
Introduce notele contabile, intocmeste balanta de verificare;
anegistreazﬁ mijloacele fixe si obiectivele de inventar, completeaza fisele de inventar pe pe loturi
de folosinta si de persoane;
Urmareste si verifica viramentele bancare;
Urmdreste si verifica registrul de casa:



e Raspunde de inregistrarea valorica si cantitativa in contabilitate a materialelor obiecte de inventar
s1 mijloacelor fixe achizitionate;

e Raspunde de indosdrierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

o Raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;

e Indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor (A.L.O.P.)
la nivelul aparatului propriu al primarului orasului Lehliu-Gara;

e Raspunde de transmiterea in format electronic a informatiilor conform art.76 din Legea nr. 273/
2006 privind finantele publice locale;

¢ SERVICIUL BUGET-CONTABILITATE SI RESURSE UMANE - SEF SERVICIU
COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Tine evidenta dosarelor de personal §i completeazi registrul general de evidenti a salariatilor/registrul de
evxdenta a functionarilor publici;

Intocmeste contractele de munca si urméreste respectarea lor legald, prelucreazi datele in REVISAL;
Intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de sefii compartimentelor si
ordonatorului principal de credite;

Intocmeste statele de plata ale salariilor personalului din Primarie, indemnizatiile consilierilor;

Asigura angajarea personalului prin concurs/examen pe baza de competenta in conformitate cu
prevederile legale si cu statul de functii al Primériei orasului Lehliu-Gara;

Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individuale pentru personalul
din aparatul propriu;

Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si silarizarea personalului pe functii, categorii, clase,
grade (trepte) profesionale a aparatului propriu;

Centralizeaza lunar fisa colectiva de prezenta a personalului primariei;

Intocmeste, verificd si semneaza statele de plata privind drepturile silariale ale angajatilor (salarii,
concedii de odihna, medlcale)

Intocmeste documentatia necesira organizarii examenelor pentru promovare;

In colaborare cu sefii serviciilor si conducerea primiriei, intocmeste documentatia necesira elaborarii
proiectului de hotarare privind Organigrama Primariei, Statul de functii si Regulamentul de Organizare
si Functionare in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local ;

Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu al Primdriei si raspunde de corelarea acestora cu
atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare;

Intocmeste lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din aparatul propriu al primariei;

Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatul propriu;

Pastreaza si tine la zi dosarele personale ale personalului din aparatul propriu;

Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul propriu si urmareste
efectuarea acestora in perioadele stabilite;

Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii silariati ai primariei;

Coordoneaza specializarea si perfectionarea personalului;

Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul juridic si cu secretarul general al
orasului, in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local
specifice activitatii serviciului/biroului;

Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si de interese ale silariatilor, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 176 din 1 septembrie 2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor
publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiinfarea, organizarea sl
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative, cu modificarile si completarile ulterioare:

* Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun exclusiv prin intermediul e-DAL, dupa cum
urmeaza:
- consilierii judefeni si consilierii locali, primarii, precum si presedintii de consiliu judetean - la
persoana desemnata de secretarii generali ai unitatilor administrativ-teritoriale respective;
- alte categorii de persoane previzute de lege - la persoana desemnati de seful compartimentului de
resurse umane sau, dupé caz, de seful secretariatului din cadrul autoritétilor publice, institutiilor publice



sau unitatilor din care fac parte;

* In exercitarea atributiilor previzute de prezenta lege, persoanele desemnate cu implementarea
prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese, sunt subordonate direct conducatorului
instituiei respective, care raspunde pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii acestora;

* In perioada detasarii sau delegarii, persoanele care sunt obligate sd depuna declaratii de avere si
declaratii de interese le depun la institutia de la care au fost delegate sau detasate.

Persoanele responsabile cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese au obligatia sa se Inregistreze in aceasta calitate pe e-DAI si au urmitoarele

atributii:
- Sé se inroleze in platforma e-DAI, obtinand un cont specific in cadrul caruia isi vor putea
indeplini obligatiile stabilite de lege;

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

- indeplinesc formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor previzute la art. 1 alin. (1) pet. 1-
38, Legea nr. 176 din 1 septembrie 2010;

- verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si

Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotararea Guvernului nr.
175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de
interese;

- asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, previzute in
anexele nr. 1 si 2 la Legea nr. 176/2010, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de
zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt
situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a
semnaturii olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreazi pe pagina de internet a
institufiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea
acestora $i se arhiveaza potrivit legii;

- in vederea indeplinirii atribuiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 2"1 alin. (2),
Legeanr. 176 din 1 septembrie 2010, trimit Agentiei declaratiile de avere i declaratiile de interese prin
e-DALI, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

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

- acordd consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si
depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii
acestora,

- Lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere declaratiile de
avere si declaratiile de interese, insofitd de punctele de vedere primite, se transmite Agentiei pani la
data de 1 august a aceluiasi an.

- Daca, in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese,
persoanele responsabile potrivit prevederilor art. 5 alin. (2) sesizeaza deficiente in completarea acestora,
vor recomanda, in scris, pe baza de semnéatura sau scrisoare recomandati, persoanei in cauzi rectificarea
declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea
recomandarii. Rectificarea declaratiei poate fi initiata si de catre persoanele previzute la art. 1, Legea
nr. 176 din 1 septembrie 2010, in termen de 40 de zile de la depunerea initiala. Declaratia de avere
si/sau declaratia de interese rectificatd pot/poate fi insotite/insotiti de documente justificative.

- Declaratia de avere si/sau declaratia de interese depuse/depusa, impreuni cu documentele
justificative, se trimit/se trimite de indata Agentiei prin intermediul e-DAL

- Pana la expirarea termenului de depunere a declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese



rectificate, Agentia nu poate declansa procedurile prevazute de Legea nr. 176 din 1 septembrie 2010, in
conditiile in care sunt depuse in termenul legal.

» Anonimizarea declaratiilor de avere si de interese:
In conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679, precum si ale prevederilor
speciale din Legea nr. 176/2010, in cuprinsul declaratiilor de avere si de interese se vor anonimiza:

- adresa imobilelor declarate cu exceptia localitafii unde sunt situate,
- adresd institutiei care administreaza activele financiare,

* codul numeric personal,

- semnatura.

In situatia in care, declaratiile de avere contin date cu caracter personal ale unor terti care nu au
fost informati ca vor fi facute publice, acestia au posibilitatea de a se adresd Agentiei Nationale de
Integritate solicitind anonimizarea respectivelor informatii.

SERVICIUL BUGET-CONTABILITATE SI RESURSE UMANE — SEF SERVICIU
COMPARTIMENT INVESTITII-ACHIZITII PUBLICE-PROGRAME

e Intocmeste si transmite ,dupa caz, documentele ( adrese, referate- dupa caz) necesare atribuirii
contractelor de achizitie publica prin incredintarea directa;

e Intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica
organizate;

e Intocmeste dosarele de achizitie publica , urmarind concordanta dintre documentele solicitate in
documentatia de atribuire si cele prezentate;

e Urmareste derularea proiectelor cu finantare externd contractate, intocmind periodic informari
privind problemele aparute in derulare;

¢ Raspunde de respectarca regulilor de publicitate (SEAP) necesare asigurdrii transparentei
proceselor de achzitie publica( anunturi/invitatii de participare , anunturi de atribuire, anulare
procedura, suspendare procedura etc.);

e Rezolva in termen legal corespondenta repartizata;

e Participd la organizarea procedurilor de achizitii publice pentru toate compartimentele Primariei
orasului Lehliu-Gara, conform Legii nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu
actualizarile si completarile ulterioare, intocmirea contractelor de achizitie publicd, a actelor
aditionale si a rezilierii acestora (dupi caz);

e Participa la organizarea procedurilor de vanzare a spatiilor cu alta destinatie conform Legii nr. 85
din 22 julie 1992, privind vinzarea de locuinte si spatii cu alta destinatie construite din fondurile
statului si din fondurile unitatilor economice sau bugetare de stat, intocmirea contractelor de
vanzare si a actelor aditionale (dupi caz);

Organizarea procedurilor de concesionare terenuri conform Legii nr. 100 din 19 mai 201 6, privind
concesiunile de lucrari §i concesiunile de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare si
Hotararii nr. 884 din 3 iunie 2004 privind concesionarea unor spatii cu destinatia de cabinete
medicale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Urmdrirea clauzelor contractuale pentru contractele de concesiune in primul an de derulare, a
contractelor de asociere/colaborare pentru spatii cu alta destinatie decat aceea de locuinta;

® Se ocupa, impreuna cu colegii de compartiment de elaborarea programului annual al achizitiilor
publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul
autoritatii contractante;

* Asigura organizarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si lucrari conform
legii (LEGEA nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare)

° propune primarului spre aprobare component comisiilor de evaluare a ofertelor;



e asigura intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii
publice organizate, pe baza documentatiei primate de la compartimentele din cadrul Primiriei
orasului Lehliu-Gara care solicita demararea acestora;

e asigurd intocmirea formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate 51
vanzarea/transmiterea documentatlel de elaborare si prezentare a ofertei;

e asigurd primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

e asigurd intocmirea proceselor-verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de achizitie
publica;

e asigurd comunicarea catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie publica;

e asigurd inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ofertantii implicati in procedura
si comisia de analiza si solutionare a contestatiilor;

e asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

e asigurd restituirea garantiilor de participire la procedurile de achizitie publica;

e asigurd incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmarire, compartimentelor
de specialitate;

e asigurd intocmirea trimestriala a raportului de achizitii publice si transmiterea acestuia la
Ministerul Finantelor Publice si spre publicare pe site-ul Primariei orasului Lehliu-Gara;

 asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate, care
cuprinde informatii cu privire la firmele participnte si rezultatele acestora;

e asigurd organizarea procedurilor de concesionare terenuri;

e aplicd si respecta prevederile Legii nr. 100 din 19 mai 2016privind concesiunile de lucriri si
concesmm]e de servicii;

e aplica si respecta prevederile Legii nr. 101 din 19 mai 2016 privind remediile si ciile de atac in
materie de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor
de concesiune de lucrari §i concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

SERVICIUL BUGET-CONTABILITATE SI RESURSE UMANE - SEF SERVICIU
COMPARTIMENT PATRIMONIU

Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local sau ale Primarului,
pentru tinerea evidentei, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al orasului
Lehliu-Gara, conform legii dupa inscrierea in evidentele contabile;

Part1c1pa la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea
s1 intretinerea domeniului public si privat al orasului Lehliu-Gara;

Inregistreaza evidenta terenurilor fara constructii intravilan si extravilan in colaborare cu
Compartimentul Cadastru Fond Funciar si Compammentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului;
Urmireste Intocmirea, perfectarea si derularea contractelor de concesiune care au ca obiect bunuri din
domeniul public al orasului Lehliu-Gar3;

Elaborarea de documentatii privind trecerea bunurilor din domeniul public in cel privat;

Raspunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor si a contractelor de concesionare,
prevazute de legislatia in vigoare;

Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetdtenii orasului referitoare la respectarea legalitatii
in administrarea si exploatarea patrimoniului Consiliului Local

Constituie si exploateaza baza de date referitoare la situatia juridica a imobilelor;

Propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si clidiri) apartindnd domeniului public
s privat al orasului Lehliu-Gara;

Asigurd evidenta tuturor terenurilor, apartinind domeniului public, ocupate cu constructii ( chioscuri,
tonete, terase etc.);

Asigurd Tnregistrarea in evidentele unititii administrativ teritoriale, a terenurilor si constructiilor care,
potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea orasului Lehliu-Gara;



Intocmeste documentatii pentru trecerea in domeniul public a unor bunuri din patrimoniul societatilor
comerciale, la care statul sau unitatea administrativ teritoriald este actionar si se ocupa de trecerea
acestora in domeniul public prin procedura de expropriere pentru cauza de utilitate publica;
Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe domeniul
public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Asigurad elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele Consiliului Local, ce privesc
activitatile de care raspunde;

Réspunde de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

Asigura evidenta miscérilor patrimoniului apartinind primériei orasului Lehliu-Gara;

Indeplineste, in conditiile legii, orice sarcini trasate de conducitorii ierarhici superiori, ai institutiei.

SERVICIUL BUGET-CONTABILITATE SI RESURSE UMANE — SEF SERVICIU

COMPARTIMENT URMARIRE - INVESTITII - CONCESIUNI — INCHIRIERI

punerea in aplicare a legilor si reglementarilor in vigoare;

intocmirea actelor de birou;

intocmirea actelor necesare pregatitoare pentru luarea deciziilor;

urmareste si fine evidenta debitelor provenite din contractele de concesiune / inchiriere, asociere,
parteneriat public-privat si vanzare-cumparare a bunurilor din patrimonial orasului Lehliu-Gara -
Legea nr. 213 din 17 noiembrie 1998 privind bunurile proprietate publici, actualizata;
urmdreste modul de respectare a clauzelor contractuale de natura financiari si ia masurile ce se
impun in caz de nerespectarea acestora.

urmareste incasarea la timp a ratelor si a dobénzilor pentru apartamentele vandute cu plata in
rate;

Inregistreaza zilnic, in evidenta analitica, borderourile de incasiri manuale prezentate de
remizieri, precum si sumele incasite direct in casieria Trezoreriei si a celor provenite din popriri,
conform extraselor de cont;

Respecta si aplica prevederile LEGII nr. 227 din 8 septembrie 2015

privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

verificd corectitudinea inregistrarii in evidenta analitica a chitantelor emise de remizieri (numar
si datd chitantd, adresd contribuabil, contractt, conform chitantelor emise );

anual emite listele de ramasite si listele de solduri;

intocmeste si prezinta situatii statistice si informatii ori de céte ori existi solicitari:

Urmarirea respectdrii obligatiilor contractuale pentru contractele incheiate de citre Primaria
orasului Lehliu-Gara;

Aplicarea prevederilor Ordonantei de Urgenta nr. 54 din 28 iunie 2006 (*actualizata*) privind
regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate publici:

Respecta si aplica prevederile H.G.R. nr.925/din 19 iulie 2006 publicata in M.O. nr.625 din 20
iulie 2006pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publica din O.U.G. nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii;

Respecta si aplica prevederile Legii nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, actualizat;
Solicita si urmareste elaborarea de catre directii si servicii a temelor de proiectare, organizeaza
procedura de adjudecare a contractelor de proiectare, comanda elaborarea Studiilor de
prefezabilitate, incheie contractile de proiectare cu unitatile specializate, administreaza aceste
contracte, urmareste elaborarea si receptioneaza aceste documentatii, verifica si accepta
documentele de plata pentru aceste proiecte, urmareste decontarea cheltuielilor de proiectare;
Participa la licitatiile de adjudecare a executiei investitiilor publice;

Urmareste realizarea investitiilor si punerea in functiune a acestora;

Urmareste respectarea tuturor conditiilor din avizele primite;

Respecta si aplica prevederile Legii nr. 273 din 29 iunie 2006, privind finantele publice locale,
actualizata;



Respecta si aplica prevederile Hotararii nr. 168 din 14 februarie 2007 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 54/2006 privind
regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica, actualizata:

Respecta si aplica prevederile Hotararii nr. 884 din 3 iunie 2004, privind concesionarea unor
spafii cu destinatia de cabinete medicale, actualizata;

Urmareste derularea contractelor pe stadii de realizare pe baza proceselor - verbale de receptie si
a situatiilor de lucrari verificate de serviciile de specialitate si ia masurile necesare in cazul
aparitiei oricaror disfunctionalitati;

Intocmeste si tine evidenta dosarelor de achizitie publica pentru toate contractele atribuite;
Analizeaza si verifica modul de indeplinire a obligatiilor contractuale ale concesionarilor;
Urmareste si verifica respectarea tuturor etapelor prevazute de lege pentru promovarea
investitiilor,

SERVICIUL VENITURIL IMPOZITE SI TAXE

Participa la fundamentarea bugetului la partea de venituri;

Organizeaza si asigura drepturile de acces la diferite nivele pt aplicatia de impozite si taxe
locale;

Organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratiilorde impunere pentru impozite si taxe locale;

Raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si taxele
locale;

Propune conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor impotriva
actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor
locale, a accesoriilor acestora, intocmite de organele de specialitate din cadrul servici ului;
Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;
Analizeaza dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane
fizice si juridice, carei inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor localesi incepe
procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale:

Verifica si avizeaza efectuarea compensdrilor si restituirilor de impozite si taxe;

Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare , prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor
locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare Consiliul Local;
Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare , descoperirea , impunerea si atragearea de venituri suplimentare la bugetul
local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si persoanelor care nu isi achita in
termen obligatiile fiscale;

Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasirea debitelor;

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu alte institutii,
in vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice;
Transmite compartimentului executare silita , debitorii care nu isi platesc de bunavoie obligatiile
datorate bugetului local , intocmind pentru acesta documentele necesare , conform actelor
normative in vigoare;

Intocmeste si inainteaza pana la data de 10 a fiecarei luni compartimentul evidenta veniturilor
lista de solduri;

Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata fapte care
constituie infractiuni conform prevederilor legale;

SERVICIUL VENITURI, IMPOZITE SI TAXE — SEF SERVICIU
COMPARTIMENT AUTORIZARI




e Punerea in aplicare a legilor si reglementérilor in vigoare;

Intocmirea actelor si documentatiei specifice sarcinilor atribuite;

intocmirea actelor necesare pregititoare pentru luarea deciziilor;

Rezolva in termen legal corespondenta repartizati;

Evidenta tuturor agentilor economici privind desfasurarea activitatilor economice de pe raza

orasului cét si a satelor componente;

e Emiterea autorizatiilor de functionare pentru desfasurarea de activititi temporare pe domeniul
public sau privat al orasului Lehliu-Gara sau al cetateanului;

e Verificarea indeplinirii cerintelor si criteriilor, a conformititii documentelor, depuse in vederea
obtinerii avizului program de functionare;

e Eliberarea autorizatiei de functionare pentru desfasurarea activitatii de alimentatie publici pentru
unitétile tip restaurant cod CAEN 5610, tip bar cod CAEN 5630 si pentru cod CAEN 9320 — Alte
activitati recreative si distractive in orasul Lehliu-Gara;

e Elibereaza autorizatii de functionare;

e Aplicé si cunoaste prevederile Legii nr.227/08.09.2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si

completdrile ulterioare; Legii nr.26/1990 privind registrul comertului, republicata, cu modificarile

si completdrile ulterioare; Legii nr.359/08.10.2004 privind simplificarea formalitatilor la
inregistrarea in registrul comertului a persoanelor fizice, asociatiilor familiale si persoanelor
juridice, cu modificarile si completarile ulterioare; H.G.NR.333/20.03.2003 pentru aprobarea

Normelor metodologice de aplicare a O.G. nr.128/30.03.1994 privind comercializarea produselor

si serviciilor de piata, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare; O.G.

nr.21/21.08.1992 privind protectia consumatorului, republicatd, cu modificarile si completarile

ulterioare; O.U.G. nr.44/16.04.2008 privind desfasurarea activititilor economice de catre

persoanele fizice autorizate, intreprinderile individuale si intreprinderile familiale; O.M.S.

nr.119/04.02.2014 pentru aprobarea Normelor de igiena si sdnatate publica privind mediul de viata

al populatiei, actualizata, cu modificarile si completarile ulterioare.
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SERVICIUL VENITURL IMPOZITE SI TAXE
COMPARTIMENT IMPUNERE - CONTROL - URMARIRE - EXECUTARE SILITA

Raspunde de organizarea, verificarea si desfasurarea activitatii de executare silita asupra veniturilor si
bunurilor urmaribile ale debitorilorpersoane fizice si juridice, in vederea realizarii creantelor fiscale;
Urmareste si raspunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;

Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silita, in asa fel incat realizarea
creantei s se faca cu rezultate cat mai avantajoase;

Tinand cont de interesele imediate al orasului, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;
Identifica conturile, in lei si in valuta, ale debitorilor, persoane fizice si juridice, deschise la unitatile
specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicarii procedurilor de executare silita,
prin poprire asupra disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor:
Asigura, in scris, instiintarea bancilor pentru sistarea totala sau partiala a indisponibilizarii conturilor
si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul prevazut in somatie;

Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;

Raspunde de verificarea periodica, conform legii, a contribuabililor persoane fizice si juridice, inscrisi
in evidenta separata in cadrul termenului de prescriptie;

Colaboreaza cu inspectorii si casierii Serviciului Venituri, Impozite si Taxe, pentru culegerea de
informatii suplimentare privind veniturile debitorilor, bunurile mobile si imobile aflate in proprietatea
acestora, precum si alte elemente necesare activitatii de executare silita a bunurilor;

Examineaza starea fiscala a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea creantelor
fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silita, intocmeste toata procedura de insolventa
si lichidari, precum si documentatia necesira formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;



Colaboreaza cu Compartimentul Juridic la intocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor
inaintate in instanta conform legislatiei in materie;

Asigura pastrarea si arhivarea documentelor;

Asigura si raspunde de pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii;

Punerea in aplicare a legilor si reglementarilor in vigoare;

Intocmirea actelor de birou;

intocmirea actelor necesare pregatitoare pentru luarea deciziilor;

Intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executirii silite (instiintdri de plata, somatii,
titluri executorii, popriri bancare) dupa expirarea termenelor scadente de plata conform legii si asigura
transmiterea lor catre contribuabili si unitatile bancare;

SERVICIUL VENITURL IMPOZITE SI TAXE — SEF SERVICIU
COMPARTIMENT IMPUNERE CONTROL FISCAL

e Efectueazd impunerea, constatarea si controlul potrivit actelor normative si a normelor
metodologice existente.

e Sa-si insugeasci si sd aplice in consecinta reglementarile in vigoare cu privire la impozitele si
taxele locale.

e 53 verifice declaratiile , legalitatea acestora in functie de actele existente la dosir , si confrunte
realitatea declaratiilor pentru stabilirea impozitului pe cladire si al impozitului pe teren cu situatia
faptica din teren.

e Sa execute potrivit programului lunar al serviciului , actiunile de control repartizate si inscrise in
ordinele de deplasire.

* S& consemneze constatarile proprii in actele de control intocmite , bazandu-se pe date si fapte
reale, exacte , raspunzand de calitatea controlului si de masurile luate operativ si de cele propuse
a s¢ lua, in care scop, la actele de control se ataseaza anexe , privind explicitarea constatarilor si
a masurilor luate si dispuse privitoare la calcularca majorarilor de intarziere , stabilirca sumelor
suplimentare pe categorii de venituri ale bugetului , explicitarea bazelor de calcul dupa caz a unor
amenzi contraventionale , precum si oricaror documente in copie ce pot fi relevante pentru
stabilirea corecta a impozitelor si taxelor locale datorate.

e S prezinte toate materialele de control (rapoarte de inspectie fiscala, procese-verbale de
contraventie , note de constatare , note unilaterale, note de prezentare , dupa caz) la termenele
stabilite pentru terminarea controlului in cauza conform declaratiilor , si si intocmeasca operativ
la si dupa depunere, proiectele de valorificre pe tipuri de documente (proiect pivind solutionarea
: contestatiilor, continand punctul de vedere al organului de control privind solutionarea
contestatiilor )

e S asigure intocmirea oportuna a fisei cu rezultatele controlului , material de documentatie , pivind
platile operative pe materii fiscale, instrumentate la control si oice alte informari si materiale
solicitate prin conducera serviciului si a directiei din care face parte.

e Sa ia, sau si propuna organelor competente , potrivit legii in timpul si ca urmarea controlului,
toate masurile corespunzatoare pentru stoparea , corectarea si prevenirea abaterilor constatate si
inscrise in actele de control.

e Sa discute pe parcursul efectuarii controalelor cu factorii de conducere si responsabilii controlati
de la agentii economici sau cu expertul , consilierul acestora desemnat , dupa caz , toate
constatarile si masurile luate sau propuse a se lua, in cadrul unor termene precise si cu
responsabilitati ; inserarea, dupa caz, a eventualelor obiectiuni formulate in timpul controlului de
catre agentul economic , la actul de control, in care se va raspunde operativ.

e Sa solicite contribuabililor toate informatiile justificative sau explicative referitoare la declaratii
sau alte documente supuse controlului.

* S& dea dovada de conduita ireprosabila disciplinara si de pregatire profesionala, atat la agentul
economic controlat ,cat si la sediul directiei, incadrandu-se in programul de lucru al acestora.

e Siaraspunda cu promptitudine la solicitarile sefului de serviciu si ale conducerii directiei



Sa pastreze secretul de serviciu si sa nu furnizeze date si informatii persoanelor interesate , din
afara institutiei.

Sa identifice toate imobilele neimpozitate si sd ia masurile necesare pentru impunerea acestor
imobile, pe strazile pe care le are repartizate.

Sa verifice si sa gestioneze dosarele fiscale ale persoanelor juridice, care i-au fost repartizate.

S3 execute orice alte sarcini de serviciu primite direct din partea sefului de serviciu si a conducerii.

SERVICIUL VENITURIL IMPOZITE SI TAXE — SEF SERVICIU
COMPARTIMENT INCASARI VENITURI

punerea in aplicare a legilor si reglementarilor in vigoare, privind domeniul de activitate;
intocmirea actelor de birou;
intocmirea actelor necesare pregatitoare pentru luarea deciziilor;
inventariaza intreaga masa impozabila existentd la nivelul orasului privind stabilirea impozitelor
si taxelor locale;
elaboreaza documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor, tarifelor si taxelor
speciale date in competenta administratiei publice locale;
calculeazid impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice;
tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul unitétii administrativ-teritoriale, indiferent de
forma de proprietate;
intocmeste registrul de rol pentru impozite si taxe locale, pentru fiecare contribuabil in parte;
urmareste incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;
organizeaza si urmdreste tinerea corecta si la zi a contabilitatii privind partea de venituri;
exercitd controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiunilor de plata, ludnd mésuri pentru stabilirea
rapunderilor, atunci cand este cazul;
inregistreaza deconturile privind calculul taxelor stabilite prin HCL;
emite decizi de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de cétre
contribuabili persoane fizice si juridice bugetului local;
verificd declaratiile de impunere privind materia impozabila, corecteaza erorile privind calculul
impozitului si stabileste din oficiu obligatiile fiscal (in cazul nedepunerii declaratiilor fiscal),
conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor;
intocmeste documentele privind compensarea, virarea $i restituirea unor eventuale plusuri ale
contribuabililor;
consiliaza contribuabilii cu privire la modul de completare a declaratiilor fiscal, la modul de
calculal impozitelor si taxelor locale si a altor venituri la bugetul local;
participa la identificarea persoanelor care poseda bunuri nedeclarate supuse impozitarii;
transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul cétre alte
organe fiscale;
confirma debitele transmise de catre alte organe fiscale;
verificd modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se atestd dobandirea
proprietatii bunurilor de citre persoanele fizice si juridice si stabileste impozitul datorat;
participa la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform prevederilor legale;
efectueaza operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor;
intocmeste cererile de admitere a creantelor pentru contribuabilii aflati in procedura de
insolventa;
efectueaza inspectiile fiscal la contribuabili persoane fizice si juridice conform planului de
control intocmit de céatre seful de serviciu;
la masuri asiguratorii si executa silit conform L. 207/2015 privind Codul de procedura fiscal, cu
modificarile si completarile ulterioare si a L.227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare;



e intocmeste adrese de rdspuns la solicitarile primate de lichidatori, politie, parchet, experti,
executori, notari publici, instante;

e urmdreste incasarea debitelor restante din anii precedenti si anul current si propune scoaterea din

evidenta sau trecerea in evidenta separate a persoanelor fizice si juridice radiate de la Oficiul

Registrului Comertului sau a celor aflate in stare de insolventi;

intocmeste dosarele privind inscrierile si radierile auto la nivelul orasului Lehliu-Gara;

preia si inregistreaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

trimite instiintari persoanelor cu debit fata de bugetul local;

elibereazd adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice in baza registrelor

fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de impozitare a

bunurilor imobile;

e opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport;
raspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu regim special ce i
sunt incredintate;

e semneazd de primirea corespondentei conform rezolutiei date de primar si asigurd rezolvarea ei
in timp util;

e elibereaza instiintarile de plata si procesele verbale de impunere dupi ce au fost efectuate
operatiuni de debitare — in registrele de rol unic si in registrele de evidentd a veniturilor,
contribuabililor, sub semnatura, pe dovezile de predare — primire;

e intocmeste, emite si transmite Instiintari de plata, somatii, titluri executorii, adrese de infiintare a
popririi, procese verbale de sechestru pentru contribuabilii persoane fizice si juridice care
inregistreaza debite restante la bugetul local;

e semneaz de primire borderourile cu corespondenta repartizata de seful serviciului si asigura
rezolvarea ei in termen legal;

e calculeaza impozitele pentru cladiri si terenuri pe baza declaratiei depuse de contribuabil,
conform prevederilor legale in vigoare;

e preia, detine si asigura evidenta dosarelor, borderourilor debit — incasari, impozit pe teren si

cladiri, pentru persoane fizice si juridice;

emite borderouri de debite pentru persoanele fizice, avand la baza referatul aprobat de primar;

prezintd, la cerere, informéri privind realizarea veniturilor bugetului local, precum si aspectele

constatate;

atribuirea autorizatiilor de taxi

Intocmeste registrele de casa;

incaseaza impozitele si taxele locale;

depune si ridicd numerar de la Trezorerie;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupd caz, pentru incilcarea

indatoririlor de serviciu;

raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaza;

e se ocupd permanent de studierea si aprofundarea actelor normative privind domeniul de
activitate;

SERVICIUL VENITURIL IMPOZITE SI TAXE — SEF SERVICIU
COMPARTIMENT PROTECTIA MUNCII SI MEDIULUI

e Controlul si urmirirea modului in care se aplica reglementarile legislative in vigoare privind Protectia
Muncii si Protectia Mediului de citre toti angajatii;



Asigurarea instruirii §i informarii personalului tehnico — administrativ in probleme de protectia muncii
si protectia mediului prin cele trei forme de instructaj;

Cercetarea, inregistrarea, declararea si tinerea evidentei accidentelor de muncé si a bolilor profesionale,
a accidentelor tehnice si a avariilor;

Elaborarea de instructiuni proprii de securitate a muncii impreund cu compartimentele din cadrul
institutiei;

Intocmirea programului de masuri pentru Protectia Muncii;

Intocmirea intregii documentatii cu privire la obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor de mediu,
precum si a documentatiei de mediu necesare obtinerii formelor de punere in practica a diferitelor
activitafi ale institutiei;

Intocmirea registrului de casa, tinerea evidentei pentru contracte de inchiriere si concesiune;
Depunerea si ridicarea numerarului de la Trezorerie;

Indeplineste atributiile de ofiter de stare civila delegat incepand cu data de 26 iunie 2017 pe perioadele
de concedii de odihna, medicale, recuperari si a altor cazuri in care lipseste functionarul de pe post din
cadrul institutiei— ofiter de stare civila delegat, conform prevederilor art. 10 si art. 11 din Hotararea de
Guvern nr. 64/ 2011 cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, a Legii nr.
119/ 1996 privind actele de stare civila;

Titularul postului are rolul de a asigura aplicarea corectd a procedurilor operationale de supraveghere a
operatiunilor de mediu;

Este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in prezenta fisa;

Este direct raspunzitor de pastrarea bunurilor materiale sau de altd natura pe care le are in gestiune;

Sa identifice principalele caracteristici ale sistemului/ procesului supus evaludrii, alegerea metodei de
evaluare si stabilirea instrumentelor de lucru;

Sa-si asume realizarea si indeplinirea de planuri pentru reducerea poludrii si chiar implementarea unor
sisteme de management de mediu;

Sa monitorizeze si sa imbunatateasca activitatile legate de mediu;

Sa stabileasca masurile de reducere a impactului asupra mediului;

Sa realizeze auditul intern pe probleme de management de mediu;

Sa identifice aspectele legate de mediu, ce caracterizeaza activitatile dasfasurate de institutie;

Sa pregateasca documentatiile necesare si s@ asigure obtinerea autorizatiilor, acordurilor, avizelor din
domeniul protectiei mediului, necesare pentru desfaturarea activitatii;

Sa intocmeasca documentatia pentru lucrdrile avute in executie;

Sa urmareascd respectarea cu strictete si sa raspunda de indeplinirea cerintelor normelor de protectia
muncii;

Sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarciinilor de serviciu, In acest sens, nu se
ocupd in timpul programului de activitati care nu sunt cuprinse in atributile si indatoririle sile ori nu
sunt dispuse de sefii ierarhici;

Sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp
ct este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca dacd aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana si sau a celorlalti colegi;

Propune pentru lucratori, prin fisa postului aprobatd de angajator, atributiile si raspunderile ce le revin
in domeniul securitatii si sdnatétii in munca, corespunzétor functiilor exercitate. Realizeaza activitatile
si ia masuri pentru prevenirea accidentelor de munca si a imbolnévirilor profesionale;

Asigura monitorizarea activitatilor de evacuare si interventie in situatii de urgenta, intocmesc un plan
de prevenire si protectie compus din méasuri tehnice , sanitare, organizatorice si de alta natura, bazat pe
evaluarea riscurilor, pe care il aplica corespunzétor conditiilor de munci specifice unitatii;

Asigura controlul si respectarea reglementarilor legislative in vigoare privind Securitatea si Sanatatea
in Munca, Prevenirea si Stingerea Incendiilor si Protectia Mediului de cétre toti angajatii, in
conformitate cu Legea 319/ 2006, Legea securitatii si sanatatii in munca;

Asigurd luarea masurilor stabilte de angajator pentru protectia grupurilor sensibile la riscuri (femei
gravide, lauze sau care alapteaza, tineri, persoane cu dizabilitati);



Monitorizeaza functionarea sistemelor si dipozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;
Verificd starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum si a
sistemelor de siguranta;

Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si intruire a lucrarilor in domeniul
securitati i sAnatatii in munca;

intocmeye:

Registrul unic de evidenta a accidentelor in munca

Registrul unic de evidenta a incidentelor periculoase

Registrul unic de evidenta a accidentelor usoare

Registrul unic de evidenta a accidentelor in munca ce au ca urmare incapacitatea de munca mai mare de
3 zile de lucru;

Intocmeste planul de interventie in vederea Prevenirii st Stingerii Incendiilor pentru toate punctele de
lucru din institutie;

Coordoneaza activitatile de interventie si evacuare in situatii de pericol iminent, dezastre, situatii de
accident si efectueaza primele cercetarii privind cauzele si imprejmuirile procedurii acestora

Participd la cercetarea evenimentelor care produc incapacitatea temporard de muncd, intocmeste
intreaga documentatie cu privire la obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor de mediu, precum si
a documentatiei de mediu necesare obtinerii formelor de punere in practica a diferitelor activitati ale
organizatiei;

Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de subordonatii acestuia in realizarea
strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limtele respectdrii temeiului legal;

Nu executd nicio sdrcind suplimentard legatd de activitatea sa decat daci ea vine de la persoanele
autorizate si dacd vine pe cale ierarhicd si se incadreaza in prevederile legale;

Asigura pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfasoara in cadrul spatiului de lucru.

SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI, ADMINISTRAREA
DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
ARHITECTUL SEF AL ORASULUI

e Rispunde de organizarea, planificarea si coordonarea activitatii de amenajarea teritoriului,
urbanism si executarea lucrérilor de constructii la nivelul orasului Lehliu-Gara, Jud. Cilarasi si a
satelor apartinatoare;

e Raspunde de organizarea, planificarea, coordonarea si evaluarea activititii personalului
serviciului si indruma, controleaza periodic aceastd activitate, dispunand masurile legale care se
impun, in scopul indeplinirii la termen si in totalitate a sarcinilor ce le revin salariatilor serviciului
in conformitate cu legislatia in vigoare, hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

e Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari ce se supun aprobidrii consiliului local.

e (intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine.

e Efectueaza evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul din cadrul
serviciului.

e Propune in conditiile legii, sanctionarea disciplinara a personalului pentru sivérsirea abaterilor
disciplinare.

e Asigurd ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului.

* Asigura functionarea sistemului de management al calitatii in cadrul serviciului pe care il
coordoneaza.

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

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

e Impreuni cu comisia de publicitate stabileste zonele de publicitate;

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



° intocmege avize de studii de oportunitate in vederea elaborarii PUZ, de ciitre investitori;

¢ Elaboreazd teme de proiectare pentru PUZ, pentru terenuri aflate pe teritoriul administrativ al
orasului Lehliu-Gara, Jud. Calarasi;

e Coordoneaza activitatea privind eliberarea autorizatiilor de construire si disciplina in constructii;

* Aplicd sanctiuni si dispune masuri pentru intrarea in legalitate, in colaborare cu serviciul
specializat din cadrul Politiei Locale;

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

e Colaboreaza cu Inspectoratul in Constructii Clarasi referitor la activitatea desfasuratain domeniul
eliberdrii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

e Colaboreaza cu reprezentantii Directiei Judetene pentru Cultura si Patrimoniu National Calarasi,
face propuneri pentru clasire sau declasére constructii cu potential arhitectural;

Indeplineste cu profesionalism, corectitudine si loialitate indatoririle de serviciu.

e Raspunde de implementarea, mentinerea si imbunatdtirea Sistemului de Management Integrat
Calitate-Mediu in serviciul pe care il coordoneaza;

e Asigurd cunoasterea, respectarea si aplicarea corectd a actelor normative aplicabile in domeniul
sau de activitate, a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului orasului Lehliu-Gara,
Jud. Calarasi;

® Asigura pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei publice in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

e In relatiile cu publicul, ofera servicii de calitate, rdspunzéand prompt solicitarilor cetitenilor;

* Are obligatia de a cunoaste si a respecta indatoririle si obligatiile stabilite prin Codul de conduita
a functionarilor publici si prin Regulamentul Intern;

e Raspunde pentru utilizarea integralasi in conditii de eficienta a timpului de lucru;

e Participd la actiunile organizate de Primaria orasului Lehliu-Gar, jud. Calarasi;

e Respecta normele de asigurare a sanatatii si securitatii in munca;

* Repartizeazi corespondenta externasi interni la nivelul serviciului;

e Riéspunde de modul de rezolvare si indeplinire a sarcinilor trasate in cadrul sedintelor operative
din cadrul Primariei orasului Lehliu-Gara, Jud. Cilarasi;

SERVICIUL URBANISM ST AMENAJAREA TERITORIULUI, ADMINISTRAREA
DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT — ARHITECT SEF AL ORASULUI
COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Intocmeste autorizatiile de construire, pe baza documentatiei si a constatarilor din teren si le supune spre
aprobare si semnare primarului si secretarului, realizdnd totodatd evidenta privind autorizatiile de
construire eliberate si a certificatelor de urbanism eliberate;

Urmareste incadrarea in regulamentul local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si amenajare
a teritoriului §i le supune aprobirii consiliului local cu respectarea prevederilor legale urmarind
respectarea prevederilor PUG si RLU aferent;

Este imputernicit de catre primar pentru constatarea contraventiilor in domeniul urbanismului si
amenajarea teritoriului;

Identifica si inventariaza terenurile din domeniul public si privat al Orasului raspunzand de aceasti
activitate, impreuna cu consilierul (inginerul) si referentul (agentul agricol);

Réspunde de selectionarea, inventarierea, arhivarea si ordonarea documentelor de la primdrie;
Intocmeste si redacteazi in termen legal si cu respectarea legilor in vigoare rispunsurile la adresele ce
ii sunt repartizate cu rezolutie;

Participé la sedintele Consiliului local atunci cénd pe ordinea de zi existi inscrise puncte care au legatura
cu activitatea aferenta functiei de responsabil urbanism si amenajarea teritoriului:



Urmareste ridicarea necontenitd a nivelului profesional propriu pentru a realiza in cat mai bune
conditiuni sarcinile de serviciu (prin studiu individual a materialelor de specialitate si prin participarea
la cursuri profesionale de specialitate);

Urmareste permanent apararea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei;

Participd activ la analiza si dezbaterea problemelor generale a activitfii unitétii in vederea imbundtatirii
permanente a acesteia;

Raspunde de executarea corectd si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate spre executie si de
legalitatea acestora;

Réaspunde de respectarea reglementarilor privind péstrarea secretului de stat si a secretului de serviciu,
de asigurarea confidentialitatii datelor prelucrate si a lucrarilor executate;

Participa la receptie la terminarea lucrarii si receptia finala a obiectivelor de investitii conform HGR
273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii i instalatii aferente
acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

Riaspunde de aplicarea Legii 350/2001privind amenajarea teritoriului si urbanismul, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare si Legea 50/1991 privind autorizarea executarii constructiilor si
unele masuri pentru realizarea locuintelor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Participa la intocmirea proiectelor cu finantare UE si buget de stat;

Intocmeste obtinerea avizelor si acordurilor de la institutiile abilitate pentru proiecte publice ale UAT.

SERVICIUL VENITURL IMPOZITE S1 TAXE — SEF SERVICIU
COMPARTIMENT INFORMATICA

e Defineste, creeaza si mentine un sistem informatic unitar, coerent, care si satisfaca cerintele
institutiei;
e Analizeaza datele statistice primite de la unitatile teritoriale, datele continute in rapoartele de
control, propunand;
e Asigurd respectarea prevederilor contractelor incheiate cu tertii, pe care le administreaza, tine
evidenta contractelor;
e Asigurd interfata cu furnizorii de servicii tip service in timpul garantiei si post garantie, reparatii,
testari ai puneri in functiune a echipamentelor informatice;
e Asigurd instruirea personalului Primériei orasului Lehliu-Gara, pentru exploatarea programelor
si a tehnicii de calcul;
e Evalueaza piata de produse hard, soft, comunicatii ai propune aplicarea unor solutii, care sunt
adecvate cerintelor institutiei;
e Analizeazd ai propune transferul in cadrul societatii sau casérea echipamentelor de calcul si o
supune aprobarii;
e Analizeaza si propune vanzarea echipamentelor de calcul si o supune aprobarii;
e (Cand administrarea informatiilor si a datelor trec de pe suportul de hartie pe suport informatic,
asigura:
- accesul la continutul documentelor si al datelor pentru aplicare si instruire sa se
faca fara posibilitatea de a face modificari;
- efectuarea modificarilor se aproba de catre aeful structurii organizatorice din
care face parte cel care a efectuat introducerea datelor;
- arhivarea pe suport informatic astfel incat sa se poata reface istoria

documentelor;
- ca pe sistemul informatic pentru activitatea curenta si se gaseasca doar

documente care sunt la revizie in vigoare;

Administreaza toate bazele de date ale institutiei;

Asigura securitatea, integritatea ai actualizarea continutului bazelor de date;
Gestioneaza accesul la bazele de date;

Gestioneaza, impreuna cu celelalte compartimente ale institutiei, codificarile:
- marcile (codificarea) personalului;



- codificarea structurilor organizatorice;
- codificarea normelor tehnice;
- alte codificari necesare activitatii;
e Asigura compatibilitatea dintre hardware a1 sistemele de operare (hardware-sisteme de operare,
sisteme de operare-aplicatii, hardware-aplicatii, hardware-hardware);
o Evalueaza periodic ai propune achizitionarea necesarului de:
- produse software, Up-grade-uri aplicabile,
- tehnica de calcul (se include in aceasta denumire suportul hard ai orice
aparatura implicata in prelucrarea, transmiterea, stocarea, tiparirea, etc. a datelor ai a
informatiilor);

e Asigurd inventarierea tehnicii de calcul ai a produselor soft;

e Asigura securitatea interna si externa a Primariei orasului Lehliu-Gara (locale, intranet, internet);

e Administreaza serverul de telecomunicatii;

e Administreazd legaturile dintre distribuitorul Internet ai sediul central si dintre unitatile
teritoriale ai provider-ii de Internet;

e  Asigura suportul tip retea, comunicatii, legaturi, provider-ii Internet;

e Evalueaza traficul pe retele, defineate ai propune solutii pentru imbunatatire;

e Administreaza ai dezvolta Site-ul, conform cerintelor si politicii Primériei orasului Lehliu-Gara;

e Administreaza conturile Internet ale institutiei;

Asigura suportul necesar activitatilor business to business ai trecerea la activitatea de e-business;
Asigura, colaborand cu celelalte structuri organizatorice, elaborarea specificatiilor pentru
dezvoltarea unitara a aplicatiilor informatice;

e Dezvolta aplicatii informatice conform specificatiilor elaborate in regie proprie sau cu firme de

specialitate;
e C(Crecaza/dezvolta scheme  functionale/modele in  vederea  optimizarii  fluxului
datelor/documentelor;

e Elaboreaza, supune avizarii primarului si aprobarii Consiliului Local Normele Tehnice privind
sistemul informatic;

Urmareste aplicarea Normelor descrise mai sus;

Urmareste legalitatea privind utilizarea in cadrul institutiei a produselor software;

Folosirea integrala a timpului de lucru;

Executa si alte sarcini repartizate de conducerea institutiei

CABINET PRIMAR

Cabinetul primarului are urmiitoarele atributii:

e Asigura consilierea primarului de probleme specifice;

e Praticipa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

e Reprezintd, prin delegare, primarul orasului Lehliu-Gard la activititile specifice,precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

e Realizeazd materiale documentare pentru probleme complexe ce necesita o documentatie
voluminoasa;

e Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia publica;

e Intretine relatii si contacte cu Consilul Local,Institutia Prefectului,Consiliul Judetean,Parlamentul,
Guvernul, precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea coordonarii unor activitati si
programe;

e Asigura planificarea si desfisurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar;

o Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

e Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

e Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei.



e Sa indeplineasca cu profesionalism,loialitate,corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si sd se abtina de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii autoritatilor sau
institutiilor publice in care isi desfasoara activitatea;

e In exercitarea atributiilor ce-i revin sd se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice;

e Sdraspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,precum
si atributiilor ce-i sunt delegate;

e Sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu,in conditiile legii;

Sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele ,informatiile sau documentele de care ia
cunostiinta in exercitarea functiei;

e [Este interzis sd solicite sau si accepte, direct sau indirect pentru dansd sau pentru altii,in
considerarea functiei contractuale de executie daruri sau alte avantaje;

CABINET VICEPRIMAR

Cabinetul viceprimarului are urmatoarele atributii:

e asigurarea consilierii viceprimarului pe anumite probleme specifice unor domenii de
activitate ale administratiei publice locale;

* asigurarea inregistrdrii, repartizarii $1i urméririi rezolvarii corespondentei adresate
viceprimarului; intocmeste agenda de lucru a viceprimarului;

= participd la audientele viceprimarului si se preocupd de evidenta si transmiterea
solicitdrilor compartimentelor de specialitate spre competenta s i solutionarea acestora;

= raspunde de respectarea reglementirilor in vigoare, cu privire la evidenta, pastrarea s i
intrebuintarea stampilelor;

* urmdreste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele
coordonate de viceprimar;

= pregateste informari s i materiale;

» realizeazd analize si pregiteste rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicita orice
informatie, situatie centralizata, document, etc.

= asigurd  evidenta si  redactarea  corespondentei
viceprimarului; urmareste realizarea raspunsurilor la
corespondenta repartizatd;

= asigurd planificarea s i desfasurarea actiunilor s i manifestarilor organizate de viceprimar.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Este organizat in subordinea Consiliului Local al orasului Lehliu-Gard, in temeiul art.1 alin.(1) din
OUG nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor.

Scopul SPCLEP este acela de a exercita competentele ce ii revin prin lege pentru punerea in
aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor in
sistem de ghiseu unic. Isi desfasoard activitatea in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul
institutiilor statului, exclusive pe baza si in executarea legii.

SPCLEP asigurd intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de
identitate, a cartilor electronice de identitate si a cartilor de alegator, precum si desfisurarea activititilor
de primire a cererilor si de eliberare a pasapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a
certificatelor de inmatricularea vehiculelor si a placilor cu numere de inmatriculare, in system de ghiseu

unic.



SPCLEP colaboreaza, in indeplinirea prerogativelor cu care este investit, cu celelalte structuri ale
primariei, ale Ministerului Administratiei si Internelor si coopereaza cu autoritdtile publice, societati,
agenti economici, precum si cu persoane fizice, pe problem de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.

SPCLEP are atributii pe linie de:

evidenta persoanelor si eliberarea actelor de identitate;
stare civila;

informatica;

analizi - sintezd, secretariat - arhiva si relatii publice.

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

e Intocmeste,tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

o 'Inregistreaza actele si faptele de stare civila,in conditiile legii;

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

e Intocmeste,completeaza,rectifica,anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si orice mentiuni
effectuate pe actele de stare civila si orice mentiuni effectuate pe actele de stare civila,in conditiile
legii;

e Constata desfacerea casatoriei, prin divort pec ale administrativa,daca sotii sunt de accord cu divortul
si nu au copii minori,nascuti din casétorie sau adoptati;

e Actualizeaza Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor,cu datele de identificare si adresele
cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriala a seviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor;

e Utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

e Furnizeaza,in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei ,denumit in continuare
S.N.LE.P.,date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

e Furnizeaza, in conditiile legii,datele de identificare si de adresd ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale,judetene si locale, agenti economici si catre cetateni;

e Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de identitate,cartilor de
alegatori;

o Primeste de la structurile competente cartile de identitate,cartile de alegator,pe care le elibereaza
solicitantilor;

¢ Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;Constata contraventiile si
aplica sanctiuni,in conditiile legii;Indeplineste si alte atributii specific activitatii de evidenta a
persoanelor,reglementate prin acte normative.

ATRIBUTIILE PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A ACTELOR
DE IDENTITATE:

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

e Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate,cartilor de
alegator,stabilirea domiciliului,inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei si inmineaza solicitantilor documentele in cauza;

e Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate penrtu persoanele care asi schimba
domiciliul din strainatate in Romania;

e Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitati sdnitare si de protective sociala,precum si celor aflate in locurile de retinere si de arrest
preventive din cadrul unitatilor de polities au in penitenciar din zona de responsabilitate si
inmaneaza documentele solicitate;



Inregistreaza toatele cererile,in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari,in conformitate
cu prevederielemetodologiei de lucru;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;

Desfasoara activitati de distribuire a cartilor de alegator;

Desfasoara activitati de primire,examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

Furnizeaza, in conditiile legii,datele de identificare si de adresd ale pesoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale,judetene si locale,agenti economici si catre cetateni;

Efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pec ale administrative,in conditiile in care lucratorul de stare civila nu are posibilitatea de
ale efectua;

Identifica -pe baza mentiunilor operative-elementele urmarite,cele cu interdictia prezentei in anumite
localitati etc.Si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impugn;

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

Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L.in
scopulrealizarii operative si de calitate a sarcinilor commune ce le revin,in temeiul legii;

Solutioneaza cererile formatiunilor operative din
M.A.L,S.R.I.,S.P.P. Justitie,Parchet, M.Ap.N.,privind verificarea si identificarea punctuala a
persoanelor fizice,

Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de
protectie sociala,ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii,modificarea metodologiilor de lucru etc.;

Intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar,trimestrial si annual in cadrul
serviciului;

Asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere din
gestiune;

Raspunde de activitatile de selectionare,creare,folosire si pastrare a arhivei specifice;

Organizeaza,asigura conservarea si utilizeaza,in procesul muncii,evidentele locale manuale;

Asigura protectia datelor cu character personal si a informatiilor clasificate,precum si securitatea
documentelor serviciului,in conformitate cu dispozitiile legale;

Sesizeaza disparitia,in alb,a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si raporteaza
disparitia acestora pec ale ierarhica;

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

Constata contraventiile si aplica sanctiuni,in conditiile legii;

Indeplineste si alte atributii specific activitatii de evidenta a persoanelor,reglementate prin acte
normative.

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA:

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

e Actualizeaza Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si
locale,precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

e Actualizeaza Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative,precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primate si extrage din R.J.E.P. situatii statistice pe linie de
evidenta a persoanelor,utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;



Preia din Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica,in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii,cetateni ramani,ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani,precum si datele privind persoanele decedate;

Preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate sau care
solicita inscrierea mentiuni de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

Opereaza in Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor data inmanarii cartilor de identitate si a
cartilor de identitate provizorii;

Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,respectiv
din documentele cetatenilor;

Opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Judetean de Evidenta a
Persoanelor(constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

Colaboreaza cu primarul localitatii in vederea actualizarii listelor electorale permanente:;

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

Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

Evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare;

Participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatics local,impreuna cu specialistii
B.J.A.B.D.E.P. respective S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

Asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;

Formuleaza propuneri pentru inbunatatirea muncii,modificarea metodogiilor de lucru etc.:

Indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului Judetean de Evidenta a
Persoanelor,reglementate prin acte normative.

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA.SECRETARIAT S1 RELATII CU PUBLICUL:

In domeniul analiza-sinteza,secretariat si relatii cu publicul,serviciul public comunitar local de
evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale;

Primeste,inregistreaza si tine evidenta
ordinelor,dispozitiilor,instructiunilor,regulamentelor,stampilelor si sigiliilor,asigurand
repartizarea lor in cadrul serviciului;

Verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de
serviciu,modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

Organizeaza si asigura intretinerea,exploatarea si selectionarea fondului arhivesc neoperativ
constituit la nivelul serviciului,in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

Asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasirea acestora in vederea arhivarii;

Repartizeaza si expediaza corespondenta dupa exercitarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

Asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termen legal;

Organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor de catre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

Centralizeaza principalii indicatori realizati,verifica modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele,situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

Transmite serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor,judetean,sintezele si analizele
intocmite;

Asigura constituirea fondului arhivesc neoperativ al serviciului,din documentele rezultate din
activitatea de profil.



SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
A PERSOANELOR
COMPARTIMENT STARE CIVILA

Art. 10, lit.a din HG.64/2011

Intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civila inregistrate;
Art. 10, lit.b din HG.64/2011

Inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civila —exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile
prezentel metodologii;
Art. 10, lit.c din HG.64/2011

elibereazi gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Art. 10, lit.d din HG.64/2011

elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupé caz, preciziri referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civil;
Art. 10, lit.e din HG.64/2011

trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P.,
la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru
nascutii vil, cetdteni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor
romani;

actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate
nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenti a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P.
de ultimul loc de domiciliu;
Art. 10, lit.f din HG.64/2011

trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militard aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor);
Art. 10, lit.g din HG.64/2011

Trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea administrativ-
teritoriald, pdna la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;
Art. 10, lit.h din HG.64/2011

Intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, In conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii,
la Directia Judeteana de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;
Art. 10, lit.i din HG.64/2011

Executa masurile dispuse, necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care
sd asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfaturarii activitatii de stare civili;
Art. 10, lit.j din HG.64/2011

Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le péstreaza si le arhiveaza in conditii de deplini securitate;
Art. 10, litk din HG.64/2011

Propune necesarul de registre, certificate de stare civil, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.:
Art. 10, lit.1 din HG.64/2011



Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse -partial sau total -prin copierea textului din
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnarea si aplicarea sigiliului si
parafei;

Art. 10, lit.m din HG.64/2011

Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala;

Art. 10, lit.n din HG.64/2011

Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinitate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii;

Art. 10, lit.o din HG.64/2011

Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din striinitate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii
prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

Art.10, lit.p din HG.64/2011

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere
de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

Art. 10, lit.q din HG.64/2011

Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P;

Art. 10, lit.r din HG.64/2011

Tnainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul IT al registrelor de stare civila. in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild -exemplarul I;

Art. 10, lit.s din HG.64/2011

sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti -D.S.C., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special.

Opereaza in Registrul Electoral (schimbari domicilii, decese si alte operatiuni in conformitate cu
Legea nr. 208 din 20 iulie 2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si
pentru organizarea si functionarea Autoritafii Electorale Permanente)

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii
de urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;
conduce activitdtile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregatire,
planificare si desfdsurarea activitatilor comform planului de pregatire si interventie anual al
serviciului voluntar;

organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, calamitéti naturale, explozii si alte situatii de urgenta;

planificd §i conduce activitafile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

participa la intocmirea documentelor operative prevazute in Ordinul Ministerului Administratiei si
Internelor nr.718 din 30.06.2005 pentru aprobarea Criteriilor de performanta privind structura
organizatorica i dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta:

asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
adunarea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor situatii de urgenta sau la ordin;



asigurd studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele caracteristici
ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgen{a din zona de competent;
controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie sa fie in stare de functionare si intrefinute corespunzitor;

conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de interventie;
intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite
in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor i interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
participd la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgent;

verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul
agentilor economici din raza localitatii;

face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea stirilor de pericol;
pregateste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activititii serviciului voluntar;

executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii
si stingerii incendiilor.

SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI, ADMINISTRAREA
DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT — ARHITECT SEF AL ORASULUI
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

e Asigurd deplasarea functionarilor primariei, in interes de serviciu, la diferite institutii;

Asigura transportul documentelor la diferite institutii;

e Efectueaza procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica conform

legislatiei in domeniu;

e Pastreaza dosarele de licitatie prin care s-au instrainat bunuri din patrimoniul comunei si s-au

concesionat bunuri din domeniul privat;

e Pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publicd, verifica si raspunde

de buna executie a acestora si parcurge procedurile pentru inscrierea actelor in evidentele financiar
contabile.

SERVICIUL BUGET-CONTABILITATE SI RESURSE UMANE — SEF SERVICIU
COMPARTIMENT CULTURA - BIBLIOTECA ORASENEASCA

Gestionarea corespunzatoare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din patrimoniul
institutiei

Relatii de solicitudine cu persoanele fizice si juridice care apeleaza la serviciile Bibliotecii
Orasului

Indeplinirea tuturor sarcinilor privind operatiile de imprumut si relatii cu utilizatorii serviciilor de
biblioteca

Evidentierea activitatii desfasurate in cadrul sectiei.

Completarea registrului de utilizatori ai serviciului de biblioteca, a registrului de evidentiere a
activitatii, calcularea datelor statistice ale bibliotecii, centralizarea lor(zilnic, lunar,
trimestrial, anual)

Introducerea de fise in catalogul sistematic, aranjarea acestuia dupa noile reguli de C.Z.U.,
verificarea periodica a acestuia si corectarea inadvertentelor constatate

Conducerea fisierelor de verificare generala, topografic, catalogului alfabetic de titluri si colecti,
corectarea greselilor sesizate

Selectarea publicatiilor propuse casirii, consemnarea lor in catalogul alfabetic si verificarea
generala



[ ]

intocmirea procesului-verbal de casare a publicatiilor si operarea acestora in registrul inventar
Implicarea in activitatea generala a bibliotecii in functie de necesitati(achizitie publica,
reorganizare depozite, verificare generala de fond, etc.)

Sa descopere ce i intereseazi pe cititori, sa selecteze cartile, revistele si alte publicatii care apar
pentru bibliotec;

Sa achizitioneze publicati, sa stabileasca contacte cu editurile;

Sa find cataloage ale publicatiilor din librarie;

Sa (ind inregistrari de documentare cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul
computerului, sa stabileasca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii.

SERVICIUL VENITURI, IMPOZITE SI TAXE — SEF SERVICIU
COMPARTIMENT EXPERT ROMI

Asigurarea respectarii drepturilor cetatenilor romi;

Evaluarea problemelor cu care se confruntd comunititile de romi;

Participa la aplicarea planului de interventie in functie de domeniul sectorial si directiile specifice
de actiune;

Informarea membrilor comunitatii;

Identificarea situatiilor de risc din comunitate;

Intocmirea planului de activitati:

Consilierea membrilor comunitatii;

Planificarea, organizarea, coordonarea si desfisurarea de activitati pentru indeplinirea obiectivelor
si sarcinilor din Planul General de Masuri pentru aplicarea H.G.430/2001, privind Strategia
Guvernului Roméniei de fmbunititire a Situatiei Romilor cu modificarile si completarile in
vigoare:

Solicita sprijinul i colaborarea structurilor deconcentrate ale administratiei publice centrale sia
autoritafilor locale in vederea implementérii Strategiei de Imbunatapre a Situatiei Romilor;
Solicita sprijinul si colaborarea Biroului Judetean pentru Romi in vederea implementarii
H.G.430/2001, privind Strategia Guvernului Romaniei de Imbunitatire a Situatiei Romilor cu
modificérile si completarile in vigoare si a rezolvirii problemelor identificate;

Identifica si evalueazi nevoile comunitatilor locale de romi (prin aplicarea de chestionare, studii,
interviuri etc),

Elaboreazi proiecte de dezvoltare locala a comunititilor de romi in colaborare cu O.N.G.-uri si
administratia publica locala;

Acorda audiente, consiliere si rezolva in limita competentelor legale,

petitiile si problemele cetatenilor de etnie roma;

Participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

Participd la sedintele Consiliului Local pentru a prezenta problemele romilor din localitate:
Informeaza permanent comunitatea de romi si O.N.G.-urile locale cu privire la acte normative si
oportunitafi de rezolvare a unor probleme ale romilor din localitate;

Colaboreazd cu toate organizatiile neguvernamentale ale romilor din localitate pentru
implementarea H.G.430/2001, privind Strategla Guvernului Romaniei de Imbunitatire a Situatiei
Romilor cu modificarile si completarile in vigoare;

Colaboreaza si cu alte organizatii neguvernamentale (rome sau nerome) pentru implementarea
unor actiuni de imbunatatire a situatiei romilor din localitate;

Participd impreund cu primaria la elaborarea Planului local de actiune ,,Romii 200x-200x”, (Planul
local de actiune pentru imbunatatirea situatiei romilor) conform H.G.430/2001, privind Strategia
Guvernului Roméniei de Imbunititire a Situatiei Romilor cu modificarile §i completarile in
vigoare;



e Elaboreaza rapoarte semestriale privind stadiul aplicdrii H.G.430/2001, privind Strategia
Guvernului Roméniei de Imbunatitire a Situatiei Romilor cu modificérile si completirile in
vigoare si Planul local de actiune pentru imbunatitirea situatiei romilor™ care este un document al
autoritafii publice unde este angajat expertul local pe problemele romilor si care este transmis si
Biroului Judetean pentru Romi din cadrul Institutiei Prefectului;

o Intocmeste corespondenta din aria de responsabilitate;

e Participa la programe de formare si perfectionare;

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
A ORASULUI LEHLIU-GARA

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE :

Art. 1.(1)Directia de Asistenta Sociald a orasului Lehliu-Gara, este un compartiment functional in
aparatul de specialitate al primarului, fara personalitate juridica, cu scopul de a asigura aplicarea
politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu
dizabilitafi, precum i altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.

(2) Finantarea activitatii Directia de Asistenta Sociald a orasului Lehliu-Gara se asigura din bugetul local,
din sume provenite de la bugetul de stat si din alte surse de venituri, cu respectarea legislatiei in domeniu,
prin intermediul Serviciului Buget - Contabilitate si Resurse Umane din cadrul Primariei Orasului Lehliu-
Gara.

(3) Organizarea si conducerea contabilitatii, precum si controlul financiar preventiv, se asigura de citre
Serviciul Buget - Contabilitate si Resurse Umane din cadrul Primariei Orasului Lehliu-Gara

(4) Achizitiile publice (produse, prestiri servicii, lucrari) se asigurd de citre Compartimentul Investitii
Achizitii publice Programe, din cadrul Primariei Orasului Lehliu-Gara

(5) Prin intermediul Directiei de Asistentd Sociala a orasului Lehliu-Gari se desfisoard activitati de
asistentd si protectie sociald in Orasul Lehliu-Gara.

Art. 2. In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunititi aflate in nevoie sociali,
Directia de Asistend Sociald a Orasului Lehliu-Gara indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale a Orasului Lehliu-Gara,
prin evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale,
valorificarea potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de
neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociali etc.:

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

¢) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului
anual de actiune, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gara;

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

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si 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 institutii care au responsabilitati in domeniul
asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta sociald din alte unititi administrativ-
teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele
beneficiare;

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



h) de reprezentare a unitatii administrativ-teritoriale in domeniul asistentei sociale.

Art.3. Sediul administrativ al Directiei de Asistentd Sociald a orasului Lehliu-Gara este in cadrul
Primariei Orasului Lehliu-Gara, Orasul Lehliu-Gara, str. Pompieri, nr. 3, Judetul Calarasi.

Art.4. Durata de functionare a Directiei de Asistentd Socialid Lehliu-Gara, este nelimitat.

Art.5. Directia de Asistentd Sociald isi desfasoard activitatea in baza prezentului Regulament de
Organizare si Functionare si a prevederilor legale in vigoare.

Art.6. Obiectul de activitate al Directiei de Asistentd Sociald a orasului Lehliu-Gara, il constituie
realizarea ansamblului de masuri, actiuni, activitati profesionale, servicii specializate, pentru a raspunde
nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup, in vederea prevenirii si depasirii unor situatii de
dificultate, vulnerabilitate sau dependentd, pentru prevenirea marginalizrii si excluziunii sociale si
cresterii calitatii vietii.

Art. 7. Principiile care stau la baza furnizarii serviciilor sociale sunt:

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

b) subsidiaritatea, potrivit careia, in situatia in care persoana sau familia nu isi poate asigura integral
nevoile sociale, intervin colectivitatea locald si structurile ei asociative si, complementar, statul;

¢) universalitatea, potrivit careia fiecare persoana are dreptul la asistenta sociali, in conditiile
previzute de lege;

d) respectarea demnitifii umane, potrivit careia fiecirei persoane i este garantata dezvoltarea
liberd si deplind a personalitatii, ii sunt respectate statutul individual si social si dreptul la
intimitate si protectie impotriva oricdrui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau economic;

€) parteneriatul, potrivit cdruia autoritatile publice centrale si locale, institutiile publice si private,
organizatiile neguvernamentale, institutiile de cult recunoscute de lege, precum si membrii
comunitétii stabilesc obiective comune, conlucreazi si mobilizeazi toate resursele necesare pentru
asigurarea unor conditii de viata decente si demne pentru persoanele vulnerabile;

f) participarea beneficiarilor, potrivit careia beneficiarii participa la formularea si implementarea
politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor individualizate de suport social si
se implica activ in viata comunitatii, prin intermediul formelor de asociere sau direct, prin
activitati voluntare desfasurate in folosul persoanelor vulnerabile;

g) transparenta, potrivit céreia se asigura cresterea gradului de responsabilitate a administratiei
publice centrale si locale fatd de cetatean, precum si stimularea participarii active a beneficiarilor
la procesul de luare a deciziilor;

h) nediscriminarea, potrivit cdreia persoanele vulnerabile beneficiazi de masuri si actiuni de
protectie sociald fara restrictie sau preferinta fata de rasa, nationalitate, origine etnici, limba,
religie, categorie sociala, opinie, sex ori orientare sexuala, varsta, apartenenta politicd, dizabilitate,
boala cronica necontagioasa, infectare HIV sau apartenenti la o categorie defavorizati;

i) egalitatea de sanse, potrivit creia beneficiarii, fard niciun fel de discriminare, au acces in mod
egal la oportunitatile de implinire si dezvoltare personald, dar si la masurile si actiunile de protectie
sociala;

i) confidentialitatea, potrivit careia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au dreptul la
pastrarea confidentialitdtii asupra datelor personale si informatiilor referitoare la viata privata si
situatia de dificultate in care se afl3;

k) echitatea, potrivit careia toate persoanele care dispun de resurse socio-economice similare, pentru
aceleasi tipuri de nevoi, beneficiazi de drepturi sociale egale;

I) focalizarea, potrivit careia beneficiile de asistentd sociald si serviciile sociale se adreseazi celor
mai vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile si bunurile acestora;

m) dreptul la libera alegere a furnizorului de servicii, potrivit ciruia beneficiarul sau
reprezentantul legal al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati.

n) participarea beneficiarilor, beneficiarii masurilor si actiunilor de asistentd sociala contribuie
activ la procesul de decizie si de acordare a acestora ;

CAPITOLULII §
ATRIBUTIILE DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
Art. 8. Atributiile Directiei de Asistenti Sociald a Orasului Lehliu-Gari:



(1) Beneficii de asistenti sociala :

a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistenta sociala:

b) pentru beneficiile de asistentd sociala acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunari a
cererilor i transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala:

c) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a Consiliului Local al Orasului
Lehliu-Gard, si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistenta sociala;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociala acordate si le prezintd primarului pentru aprobare;

e) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele indreptitite
la beneficiile de asistenta sociala;

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

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

i) elaboreaza si fundamenteazd propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenti
sociald;

J) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(2) Organizare, administrare si acordare a serviciilor sociale

1. elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani,
respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gari si raspunde
de aplicarea acesteia.

2. claboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
local si le propune spre aprobare Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gara; acestea cuprind 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;

3. inifiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

4. identifica familiile i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc
de excluziune sociali;

5. realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

6. propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

7. colecteaza, prelucreazi si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privafi si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistentd sociala de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

8. monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

9. elaboreaza si implementeazid proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul serviciilor
sociale;

10. elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

11. asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

12. furnizeaza $i administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,
persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabila
de calitatea serviciilor prestate;

13. planificd si realizeazd activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

14. colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinté interesele diferitelor categorii
de beneficiari;



15. sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/ 2014,
privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificérile ulterioare;

16. indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare;

17. asigura. pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate, interpreti
autorizati ai limbajului mimico-gestual sau al limbajului specific al persoanei cu surdocecitate.

18. Colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelorcategorii
de beneficiari;

Art.9. in vederea asiguririi eficientei i transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Directia de Asistentd Sociald a Orasului Lehliu-Gari, are urmiitoarele obligatii
principale:

a) asigurarea informarii comunitatii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cind acest
lucru nu este posibil, prin afigare 1a sediul institutiei a informatiilor privind :

- activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare — formulare/modele de cereri in format
editabil, programul institutiei, conditiile de eligibilitate etc ;

- informatii privind serviciile sociale disponibile la niveleul unitatii administrativ-teritoriale, acordate de
furnizori publici ori privati ;

- informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizat compartimente deconcentrate la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale,

b. transmiterea catre serviciul public de asistenta sociald de la nivel judetean a strategiilor locale de
dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobirii
acestora;

c. transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asisten{a sociald de la nivel judetean
a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si
serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor
sociale;

d. organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de
servicii sociale, in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual
de actiune;

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

Art.10. in administrarea si acordarea serviciilor sociale, Directia de Asistentd Sociala a Orasului
Lehliu-Gari, realizeazi urmitoarele:

a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritafii administrafiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald 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;

¢) evalueaza 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) elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de asistent
sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociala la care persoana are dreptul;
e) realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitdtii si elaboreazd planul de servicii
comunitare;

f) acorda servicii de asistentd comunitard, in baza masurilor de asistenta sociala incluse de directie in
planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la servicii
sociale;



h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare, cu
respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu modificirile si completarile
ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

CAPITOLUL 111

Strategia si Planul de actiuni a Directiei de Asistentd Sociald a Orasului Lehliu-Gari

Art.11. Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urméatoarele informatii:

a) obiectivul general si obiectivele specifice;

b) planul de implementare a strategiei;

¢) responsabilitati si termene de realizare;

d) sursele de finantare;

e) bugetul estimat;

Art.12.(1) Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteaz in principal
pe informatii colectate de directie, conform atributiilor prevazute in acest sens.

(2) Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Directie, fie prin contractarea unor servicii de
specialitate si contine cel putin urmatoarele informatii:

-caracteristici teritoriale ale unitatii administrativ-teritoriale;

-nivelul de dezvoltare socioeconomica si culturald a regiunii;

-indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa varsta, sex, ocupatie, speranta de viati la
nagtere, speranfa de via{d sinatoasa la 65 de ani, soldul migratiei etc.;

-tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependentd sau risc social etc., precum si estimarea
numarului de beneficiari;

-tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati si argumentatia
alegerii acestora.

Art.13. Planul anual de actiune se elaboreazi inainte de fundamentarea proiectului de buget pentru anul
urmdtor, in conformitate cu strategia de dezvoltare a serviciilor sociale proprie, precum si cu cea a
judetului de care apartine unitatea administrativ teritoriala.

Art.14. Planul local de actiune cuprinde:

a) date detailate privind numarul si categoriile de beneficiari;

b) serviciile sociale existente;

¢) serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate;

d) programul de contractare si programul de subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu
respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat;

e) bugetul estimat;

f) sursele de finantare.

Art.15. Planul anual de actiune cuprinde pe langd activitatile de mai sus, planificarea activitatilor de
informare a publicului, programul de formare si indrumare metodologica in vederea cresterii performantei
personalului care administreaza si acorda servicii sociale.

Art.16. Elaborarea planului de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind numarul si
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate, resursele materiale,
financiare §i umane disponibile pentru asigurarea furnizirii respective, cu respectarea planului de
implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale, in functie de resursele disponibile si
cu respectarea celui mai eficient raport cost/beneficiu.

Art.17. La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unititii
administrativ —teritoriale se au in vederea costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in
administrare , inclusiv a celor ce urmeaza si fie infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale
celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeazi a fi contractate si sumele acordate cu titlu de
subventie, cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat , estimat in baza standardelor de cost
in vigoare.

Art.18. Anterior aprobirii prin hotarare a Consiliului Local al orasului Lehliu-Gara a planului anual de
actiune, Directia de Asistentd Sociala il transmite spre consultare si avizare Consiliului Judetean Calarasi
— DGASPC Calarasi.



Art.19. In situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de interes
intercomunitar, prin participarea si a altor autoritati ale administratiei publice locale, planul anual de
actiune se transmite spre consultare gi acestor autoritati.

Art.20.(1) Serviciile sociale acordate de Directia de Asistenta Sociald a Orasului Lehliu-Gara are drept
scop exclusiv prevenirea $i combaterea sdraciei si riscului de excluziune sociald si  sunt adresate
persoanelor si familiilor fard venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fard addpost, victimelor traficului
de persoane, precum si persoanelor private de libertate si pot fi urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociala, servicii de reabilitare si altele
asemenea, pentru familiile si persoanele singure fara venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adresate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fara copii $i persoanelor cu
dizabilitafi care traiesc in strada: addposturi de urgentd pe timp de iarnd, echipe mobile de interventie in
stradd sau servicii de tip ambulan{d sociald, addposturi de noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe
perioadd determinaté;

¢) centre care asigurd conditii de locuit si de gospodérire pe perioadd determinatd pentru tinerii care
parasesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale acordate in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia speciala,
acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora:
centre de zi care asigura in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilitarii
sl reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistenta sociala, suport
emotional, consiliere psihologica, consiliere juridicd, orientare profesionala, reinsertie sociali etc.;
f)consiliere adresata familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar privind
serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau resedinta dupa
eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o méasura privativa de
libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

(2) Serviciile sociale acordate de Directia de Asistenta Sociala destinate prevenirii si combaterii violentei
domestice pot fi: centre de primire in regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre de
recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea
si combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre
de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinserfia sociala a acestora, prin asigurarea unor masuri de
educatie, consiliere si mediere familiald, precum si centre destinate agresorilor.

Art.21.(1) Serviciile sociale acordate de Directie destinate persoanelor cu dizabilititi pot fi:

a) cu prioritate, servicii de Ingrijire la domiciliu destinate persoanelor cu dizabilitati, precum si in centre
de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

b)servicii de asisten{d si suport.

(2) Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (3), in domeniul protectiei persoanei cu
dizabilitati,

Directia:

a)monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitafi din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea i sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

b)identifica i evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitati;

c)creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

d)initiaza, susfine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e)asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;
f)elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g)asiguri consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

h)implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;
i)asigura instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor
personali;



j)incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

K)colaboreaza cu directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitati i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.
(3) Serviciile sociale acordate de Directie destinate persoanelor varstnice pot fi urmitoarele:

a)servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru
persoanele varstnice dependente, singure ori a caror familie nu poate si le asigure ingrijirea;

b)servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptarii locuintei,
in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

(3) Serviciile sociale acordate de Directie destinate protectiei si promovirii drepturilor copilului sunt cele
de prevenire a separarii copilului de parintii sai, precum si cele menite si ii sprijine pe acestia in ceea ce
priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate in conditiile
legii.

Art.22.-Complementar, Directia de Asistenti Sociali :

a)monitorizeazd i analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitd{i din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

b)identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitati;

¢)creeazd condifii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

d)initiazd, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e)asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

f) elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;

g) asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

h)implica in activitatile de ingrijire, reabilitare i integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;
i)asigurd instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor
personali;

j)incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

K)colaboreaza cu directia generala de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitdti si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

CAPITOLUL IV
OBIECTIVELE DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA

Art.23. Obiectivele Directiei de Asistentd Sociald Lehliu-Gara:

a) largirea sferei de activitate prin diversificarea serviciilor sociale in vederea asigurarii accesului pentru
un numdr cat mai mare de persoane aflate in situatie de dificultate sociala.

b) asigurarea de servicii sociale de calitate, flexibile, respectind standardele generale de calitate in
domeniu si care sa fie adaptate nevoilor sociale existente.

¢) colaborarea cu institutii si organizatii, prin realizarea de parteneriate, proiecte si programe de combatere
a marginalizarii sociale.

d) conceperea de programe de prevenire a dependentei de serviciile sociale a persoanelor asistate.

e) promovarea activitatii directiei in plan local, prin implementarea de modele de buna practici in randul
partenerilor, dar si prin informari in mass-media.

f) perfectionarea continud a personalului prin participarea la cursuri de perfectionare, seminarii si
conferinfe in domeniul social organizate pe plan local, national sau european, in vederea imbunatatirii
serviciilor sociale acordate.

Art. 24. Conducerea Directiei de Asistenta Sociala Lehliu-Gara, actioneazd permanent in vederea
indeplinirii la timp si in mod corespunzitor a atributiilor ce ii revin prin legi, decrete, hotarari, ordine,
dispozitii si a sarcinilor ce 1i sunt date prin prezentul Regulament.



Art.25. In problemele de specialitate, Directia de Asistenta Sociala Lehliu-Gara, promoveaza proiecte de
hotérare, pe care le prezinta spre aprobare Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gara.

Art.26. Legatura dintre Consiliul local al Orasului Lehliu-Gard si Directia de Asistenttd Sociald a
Orasului Lehliu-Gara se realizeaza prin primar si conducerea directiei.

Art.27. Angajarea personalului se face in conditiile legii , in limita posturilor din organigrami, aprobate
de Consiliul Local al Orasului Lehliu-Gara.

Art.28. Numirul si structura de personal se aprobd prin hotérare a Consiliului Local al Orasului Lehliu-
Gara.

Art.29. Personalul Directiei Asistentd Sociala a Orasului Lehliu-Gar este alcatuit din functionari publici
numiti in functii publice prin dispozitia primarului, in conditiile legii si din personal angajat in conditiile
legii, cu contract individual de munca, in conditiile legii.

Art.30. Atributiile personalului din cadrul Directiei de Asistentd Sociala Lehliu-Gara, sunt stabilite prin
fisa postului de catre directorul executiv.

Art.31. Drepturile, indatoririle si raspunderea functionarilor publici sunt prevazute de Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ .

Art.32. Drepturile, indatoririle si raspunderea personalului contractual sunt prevazute in Legea
nr.53/2003-Codul Muncii, republicata.

Art.33. Programul de lucru si masurile de organizare, masurile de disciplind a muncii pentru personalul
angajat in cadrul Directiei de Asistenta Sociald a orasului Lehliu-Gara se stabilesc prin Regulament intern
aprobat prin dispozitia primarului, pe baza actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL V
MANAGEMENTUL ST ORGANIZAREA
DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA LEHLIU-GARA

Art. 34(1) Conducerea Directiei de Asistentd Sociala Lehliu-Gard, organizatd ca un compartiment
functional in aparatul de specialitate a primarului, fard pesonalitate juridicd, este asiguratd de citre
directorul executiv al Directiei de Asistenta Sociala a orasului Lehliu-Gara.

(2) Directorul executiv are calitate de personal contractual/functionar public.

(3) Functia de director executiv se ocupa in conditiile legii.

(4) Directorul executiv asigurd conducerea executiva a Directiei de Asistentd Sociald Lehliu-Gara si
raspunde de buna functionare in indeplinirea atributiilor ce i revin.

(5) Directorul executiv asigurd conducerea Directiei de Asistentd Sociald Lehliu-Gara, in relatiile cu
autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si striinitate.

(6) In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercita de persoana desemnata de primar prin
dispozitie, sau prin fisa postului.

Art.35. Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinara a directorului executiv al directiei se
fac cu respectarea prevederilor legislatiei aplicabile functiei contractuale.

Art.36. (1) Directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociald a Orasului Lehliu-Gara, indeplineste
urmatoarele atributii principale:

- Conduce, organizeaza, controleazi si raspunde de intreaga activitate a directiei;

- Asigura conducerea executiva a directiei si rdspunde de buna ei functionare in indeplinirea atributiilor
ce 1i revin;

- Elaboreazd si supune aprobarii Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gard proiectul Strategiei de
dezvoltare a serviciilor sociale si Planul anual de actiune;

- Elaboreazi proiectele, rapoartele de activitate privind stadiul implementrii strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale si propune masuri pentru imbunatatirea activitatii directiei;

- Controleaza activitatea personalului din cadrul directiei;

- Informeaza ori de céte ori este nevoie, conducerea Primariei Lehliu-Gara asupra activititii desfasurate
in cadrul Directiei de Asistentd Sociala;

- Repartizarea corespondentei pentru salariatii din subordine;

- Participa la sedintele de Consiliu Local , atunci cand este cazul;

- Asigurd solutionarea problemelor curente ale Directiei de Asistentd Sociali;



- Urmareste indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului atribuite in competenta
si realizarea Directiei de Asistentd Sociald a Orasului Lehliu-Gara

- Intocmeste Fisa postului salariatilor din subordine;

- Intocmeste Raportul de evaluare a personalului din subordine:

- Face propuneri pentru demararea procedurilor de recrutare a personalului pentru ocuparea posturilor
vacante sau temporar vacante;

- Elaboreaza rapoartele privind activitatea Directiei de Asistentd Sociald, stadiul implementarii
obiectivelor pe care le prezinta Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gara;

- Propune Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gara proiecte care au ca scop imbunétatirea activitatii de
asistentd sociald a Directiei de Asistenta Social;

- Elaboreaza Planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
local al orasului Lehliu-Gara si le propune spre aprobare Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gara, in
urma consultarii furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale, a ONG-urilor si a organizatiilor
reprezentative ale beneficiarilor;

-Transmite spre consultare, catre Consiliul Judetean Calarasi si DGASPC Calarasi, Strategia locali de
dezvoltare a serviciilor sociale si Planul anual de actiune, anterior aprobdrii prin hotarare a consiliului
local;

- Propune instruirea si perfectionarea personalului de specialitate;

- Colaboreaza cu ONG-urile, asociatiile si fundatiile licentiate care sunt furnizori de servicii sociale;

- Monitorizeaza si evalueaza respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale;

- Raspunde de elaboreaza procedurile operationale;

- Implementarea standardelor de control operational la nivelul creselor;

- Asigura buna desfésurare a raporturilor de serviciu si de munca dintre salariati;

-Deleagi competente personalului de specialitate din subordine, in conformitate cu prevederile legale;
-Indeplineste si alte atributii previzute de lege, stabilite prin hotardre a consiliului local si alte
reglementdri legale in vigoare.

CAPITOLUL VI
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.37. Structura organizatoricd a Directiei de Asistentd Sociala a Orasului Lehliu-Gara

Directia de asistentd sociala are urmétoarea structura organizatorica:

- Director executiv — 1 post temporar vacant

- Compartiment Asistentd Sociald — 4 posturi (1 ocupat si 2 vacante de functionari publici, 1 asistent
social)

- Compartiment Autoritate Tutelard si Protectia Dreptului Copilului - 2 posturi ocupate

- Compartiment Monitorizare Asistenti Personali ai Persoanelor cu Handicap Grav — 16 posturi

- Compartimentul Asistentd Medicald — 3 posturi ocupate

Art.38. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Ajutor social
-identifica persoanele si familiile expuse riscului de saricie si excluziune sociald din Orasul Lehliu-Gari;

-stabileste si aplicd masuri de prevenire $i combatere a saraciei si excluziunii sociale;

-asigurd consilierea persoanelor si familiilor cu scopul de a beneficia de ajutor social in baza Legii nr.
416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

-primeste, verifica si inregistreaza cererile, insotite de acte doveditoare, depuse in vederea acordarii
ajutorului social;

-efectueaza anchete sociale la domiciliul solicitantilor in vederea verificarii conditiilor legale de acordare
a ajutorului social,

-pregiteste documentatia necesard si intocmeste dispozitii de acordare/respingere a dreptului la ajutor
social, care vor fi prezentate primarului pentru aprobare;

-intocmeste lista lunara cu persoanele singure/persoanele din familiile beneficiare de ajutor social obligate
sa presteze lucréri sau actiuni de interes local $i urmireste indeplinirea acestor obligatii;

-efectueaza periodic anchete sociale la domiciliul beneficiarilor de ajutor social si urmareste indeplinirea
de cétre acestia a conditiilor legale de acordare a ajutorului;



-pregdteste  documentatia necesard §i  intocmeste dispozitii de suspendare/modificare a
cuantumului/incetare a dreptului la ajutor social, care vor fi prezentate primarului pentru aprobare;
-comunicd  beneficiarilor de  ajutor social  dispozitile privind  acordarea/respingerea/
suspendarea/modificarea cuantumului/incetarea dreptului la acest ajutor;

-intocmeste situatiile centralizatoare lunare privind beneficiarii de ajutor social, pe care le transmite
Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Calarasi;

-face propuneri si pregateste documentatia necesard in vederea acordarii ajutorului de Inmormantare in
cazul decesului unei persoane din familiile beneficiare de ajutor social sau al persoanei singure beneficiare
de ajutor social;

-asigura preluarea si verificarea dosarelor depuse in vederea obtinerii ajutorului de urgenta acordat in baza
Legii nr. 416/2001, a criteriilor si a metodologiei de acordare a ajutoarelor de urgentd, stabilite prin
hotérére a Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gara;

-efectueaza anchete sociale la domiciliul solicitantilor si face propuneri privind acordarea ajutoarelor de
urgentd, pregatind documentatia necesara in acest sens.

Alocatii pentru sustinerea familiei:

-primeste, verificd si inregistreaza cererile, insotite de acte doveditoare, depuse in vederea acordarii
alocatiei pentru sustinerea familiei;

-efectueaza anchete sociale la domiciliul solicitantilor in vederea verificarii conditiilor legale de acordare
a alocatiei pentru sustinerea familiei;

-pregiteste documentatia necesara si intocmeste dispozitii de acordare/respingere a dreptului la alocatie
pentru sustinerea familiei, care vor fi prezentate primarului pentru aprobare;

-efectueazi periodic anchete sociale la domiciliul beneficiarilor de alocatie pentru sustinerea familiei si
urmireste indeplinirea de catre acestia a conditiilor legale de acordare a acestui drept;

-pregiteste  documentafia necesara §i intocmeste dispozifii de suspendare/modificare a
cuantumului/incetare a dreptului la alocatie pentru sustinerea familiei, care vor fi prezentate primarului
pentru aprobare;

-comunica beneficiarilor de alocatii pentru sustinerea familiei dispozitiile privind acordarea/respingerea/
suspendarea/modificarea cuantumului/incetarea dreptului la acest ajutor;

-intocmeste lunar situatiile centralizatoare cu titularii dreptului la alocatii pentru sustinerea familiei, pe
care le inainteazd Agentiei Judetene pentru Pliti si Inspectie Sociala, la termenul previzut de legislatia in
vigoare;

Ajutoare pentru incilzirea locuintei

-primeste, verificd §i Inregistreaza cererile, insofite de acte doveditoare, depuse in vederea acordarii
ajutoarelor pentru incélzirea locuintei;

-péna la data previzuti de lege a fiecarui an, intocmeste lista cu beneficiarii de ajutor social care utilizeazi
pentru incélzirea locuintei lemne, cadrbuni, combustibili petrolieri, pe baza documentatiei depuse la
stabilirea ajutorului social;

-pregiteste documentatia necesard si intocmeste dispozitii de acordare/respingere a dreptului la ajutor
pentru incilzirea locuintei sau, dupa caz, de modificare a cuantumului/incetare a dreptului/recuperare a
sumelor incasate necuvenit, care vor fi prezentate primarului pentru aprobare;

-comunicd  beneficiarilor de ajutoare pentru incalzirea locuinfei dispozitiile privind
acordarea/respingerea/modificarea cuantumului/incetareca dreptului/recuperarea sumelor incasate
necuvenit;

-intocmeste lunar, in perioada sezonului rece, situatii centralizatoare cu privire la beneficiarii ajutoarelor
pentru incdlzirea locuinfei si cuantumul acestor ajutoare, situatii pe care le inainteazd Agentiei Judetene
pentru Plati si Inspectie Sociala si respectiv furnizorilor de energie termicé, gaze naturale si energie
electrica;

-intocmeste statele de platd cu beneficiarii de ajutoare pentru combustibili solizi sau petrolieri, in vederea
efectudrii platii acestor drepturi;

- pe parcursul sezonuluil rece, la sesizarea tertilor sau la solicitarea Agentiei Judetene pentru Pliti si
Inspectie Sociald, efectueazd anchete sociale cu privire la situatia beneficiarilor de ajutoare pentru
incalzirea locuintei, pentru verificarea situatiilor semnalate si determinarea cazurilor de eroare si frauda;

Alocatii de stat pentru copii



-primeste, verificad si inregistreaza cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii prevazute de
Legea nr. 61/1993, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare ;

-transmite lunar catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Calarasi, pe baza de borderou,
cererile si documentatia depuse in luna anterioara pentru obtinerea alocatiei de stat pentru copii;

- Indemnizatia pentru cresterea copilului, stimulentul de insertie, suplimentul de indemnizatie:
-primeste, verificd si Inregistreaza cererile si actele justificative pentru acordarea indemnizatiei pentru
cresterea copilului, a stimulentului de insertie si a suplimentului de indemnizatie;

-intocmeste anchetele sociale in vederea acordarii indemnizatiei pentru cresterea copilului, in cazul
pdrintilor necasatoriti sau a familiilor monoparentale;

- transmite Agentiei Judetene pentru Plati si inspectie Sociald, in termenul prevazut de lege, comunicarile
beneficiarilor de indemnizatie pentru cresterea copilului si stimulentului, privind modificarile intervenite
in situatia acestora de natura si determine incetarea sau suspendarea platii drepturilor;

-transmite lunar Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociald, pe bazd de borderou, cererile si
documentele depuse in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului, a stimulentului de
insertie si a suplimentului de indemnizatie;

Stimulente educationale acordate sub forma tichetelor sociale pentru gradinitia, conform Legii nr.

248/2015:
-primeste, verifica si inregistreaza cererile si actele doveditoare depuse in vederea acordarii stimulentelor

educationale;

-pregéteste documentatia necesard si intocmeste dispozitii privind acordarea/respingerea dreptului la
stimulent educational, care sunt prezentate primarului pentru aprobare;

-urmireste indeplinirea de catre beneficiari a conditiilor legale de acordare a stimulentului educational si
intocmeste dispozitiile de acordare/suspendare sau, dupa caz, de modificare sau incetare a acestui drept,
care sunt prezentate primarului pentru aprobare;

-raspunde de gestionarea tichetelor sociale pentru gradinita;

-asigura distribuirea lunara catre beneficiari a tichetelor sociale pentru gradinita;

-intocmeste lunar situatia analitica a tichetelor sociale pentru gradinita distribuite beneficiarilor;
-intocmeste lunar situatia centralizatoare a tichetelor sociale pentru gradinita achizitionate, distribuite si
returnate de catre Orasul Lehliu-Gara;

-intocmeste lunar situatia analiticd a tichetelor sociale pentru gradinitd returnate de titularii din Orasul
Lehliu-Gara;

Prevenirea si combaterea marginalizirii sociale

Reglementare : Legea nr. 116/ 2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale,

- stabileste masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale a familiilor

si persoanelor identificate dupa cum urmeaza:

1. evaluarea situatiei economico — financiard a persoanelor si familiilor beneficiare de venitul minim
garantat;

2. identificarea nevoilor si resurselor acestora;

3. identificarea situatiilor de risc cu care se poate confrunta persoana sau familia;

4. monitorizarea aplicédrii masurilor de asistentd socialad de care beneficiaza persoana sau familia;

5. analizeaza céti dintre beneficiarii de ajutor social, sau care provin din familiile beneficiare de ajutor
social, sunt fard loc de muncd, sunt persoane véarstnice fdrd sustinatori legali, nu au o locuintd in
proprietate sau in folosinta si locuiesc in conditfii improprii.

6. stabilirea unui prag al sdraciei simple si severe la nivel local;

7. stabilirea tipului de servicii i programe pentru diferitele categorii de familii aflate sub pragul sariciei;
8. elaborarea unui set de criterii care si permitd identificarea gospodariilor sarace;

9. accesul la o locuinta sociala pe o perioada determinatd — pentru persoanele sau familiile care nu au in
proprietate sau folosinta o locuinta, sau care locuiesc in conditii improprii, in limita fondului de locuinte
existent la nivelul Orasului Lehliu-Gara:

Analiza statistici, indicatori asistenti sociala si incluziune sociala

-colecteaza, prelucreaza si administreazé datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;



-transmite trimestrial, in format electronic, serviciului public de asisten{a sociala de la nivel judetean,
datele si informatiile colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale §i serviciile
sociale administrate de acestia, precum si rapoartele de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;
-colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind numarul si categoriile de
beneficiari, serviciile sociale administrate de directie sau finantate din bugetul Local al Orasului Lehliu-
Gara;

-monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare a directiei si cele finantate din
bugetul local al Orasului Lehliu-Gard;

-monitorizeazi si evalueaza activitatea desfasuratd in cadrul institutiilor de asistenta sociala cu care au
fost incheiate acorduri de parteneriat sau conventii, in conformitate cu responsabilitatile stabilite de
legislatia in vigoare;

-primeste si analizeaza rapoartele de activitate si a celor financiar-contabile depuse de organizatiile si
asociatiile partenere, finantate/cofinantate de catre bugetul local al Orasului Lehliu-Gara, si le inainteaza
Compartimentului buget-contabilitate din cadrul Primariei Orasului Lehliu-Gara;

-asigurd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante privind copiii aflati in dificultate din
Oras, persoanele varstnice, copiii si persoanele adulte cu handicap, victimele violenfei in familie si orice
alte persoane aflate in nevoie, precum si familiile acestora, in vederea punerii in aplicare a politicilor
sociale in domeniul incluziunii sociale;

-asigura centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante privind persoanele din Oras cérora
li se acorda beneficii de asistentd sociala;

-colecteazd informatiile necesare fundamentarii strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale;
-participa la elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune
privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul local;

-participa la elaborarea unor strategii de imbunatétire si diversificare a serviciilor oferite in domeniul
asistentei sociale, precum si la elaborarea de proiecte din domeniul protectiei copilului, a persoanelor cu
handicap, a persoanelor véarstnice sau a altor categorii de persoane aflate in situatie de risc;

-organizeaza si verifica activitafile de monitorizare a respectérii drepturilor copilului si persoanelor
adulte, centralizarea si sintetizarea informatiilor privind acest aspect la nivel local;

-comunica informatiile solicitate cu privire la planificarea, tinantarea si acordarea serviciilor sociale sau,
dupa caz, le pune la dispozitia instituiilor/structurilor cu atribugil in monitorizarea si controlul respectarii
drepturilor omului, in monitorizarea utilizérii procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme de
tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupad caz,
institutiilor/structurilor cu atributii privind prevenirea torturii si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor
de monitorizare, in conditiile legii;

-intocmeste si transmite Directiei Generale de Asisten{d Sociald si Protectia Copilului Calarasi, Fisa de
monitorizare trimestriala privind situatia copiilor din Orasul Lehliu-Gara;

-elaboreaza si transmite rapoarte si analize statistice la solicitarea institutiilor publice/private, persoanelor
fizice/juridice, finand cont de reglementarile legale 1n vigoare;

-creazd si utilizeaza instrumente de colectare de date, folosite in vederea actualizarii bazelor de date
existente precum si in elaborarea de analize, interpretari i rapoarte statistice privind situatia persoanelor
carora li se acorda beneficii de asistentd sociald, a beneficiarilor de serviciilor sociale pe diferite masuri
de protectie/prevenire elaborate periodic sau la cerere;

-asigurd producerea si colectarea de indicatori sociali de la nivelul insitutiilor locale si judetene implicate
in gestionarea problemelor sociale — calculul indicatorilor relevanti pentru acest domeniu (indicatori de
intrare, de rezultat, de consecintd de impact) pe baza cédrora se poate realiza o evaluare sistematicd a
eficacitatii diverselor programe de interventie;

-intocmegste rapoarte privind indicatorii de asistenta sociala si incluziune sociala;

-analizeazd trimestrial stadiul aplicdrii masurilor din programul pentru prevenirea $i combaterea
marginalizarii sociale;

- intocmeste anual raportul privind realizarea méasurilor din programul pentru prevenirea $i combaterea
marginalizarii sociale, pe care il transmite, in termen legal, Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie
Sociala Calarasi;

-elaboreaza Raportul anual al activitatii institutiei si il supune aprobarii conducerii institutiei;

-pastreaza confidentialitatea datelor din cadrul biroului;

-raspunde de arhivarea anuald a documentelor compartimentului si predarea acestora la arhiva



directiei;

-indeplineste orice alte masuri si actiuni de asistenta sociala stabilite de legislatia in vigoare, hotarari ale
Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gara, dispozitii ale primarului sau ale directorului executiv al
Directiei de Asistenta Sociala a Orasului Lehliu-Gari;

-efectueaza anchete sociale la domiciliul copilului/ adultului cu handicap grav urmirind stabilirea
compatibilitafii dintre persoana care solicitd angajarea ca asistent personal si persoana cu handicap,
propune aprobarea sau respingerea cererii de angajare a asistentului personal si o comunica Biroului
Resurse Umane;

- acordd informare si consiliere asistentilor personali si persoanelor cu handicap grav;

- monitorizeaza activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;

- intocmeste anchetele sociale/ referatele cu propuneri de continuare, modificare sau incetare a
contractului individual de munca al asistentului personal si le comunica Biroului Resurse Umane:

- anuntd Comprtimentul Resurse Umane din cadrul Primariei, orice modificare cu privire la incadrarea
in grad de handicap, schimbare domiciliului, institutionalizarea intr-un centru de stat/privat, deces a
copilului/ adultului cu handicap grav, de natura sa modifice acordarea drepturilor previzute de lege;
-intocmeste semestrial un raport de activitate si il prezinta Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gara;

- monitorizeaza persoanele cu handicap grav, care beneficiazi de indemnizatie de lunari / insotitor,
precum i asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav;

- participd la elaborarea unor masuri de imbunatatire a activititii, a strategiilor de dezvoltare intocmite la
nivel local in domeniul protectiei si promovarii drepturilor persoanelor cu handicap;

- evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza persoanele cu
handicap, precum si respectarea drepturilor acestora;

- Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

ATRIBUTIILE ASISTENTULUI SOCIAL conform prevederilor art. 3 din LEGEA nr. 466
din 4 noiembrie 2004 privind Statutul asistentului social

(1) Asistentul social pune in practicd cunostintele, normele i valorile asistentei sociale pentru a interveni
sl a acorda asisten{a persoanelor sau comunitatilor, la cererea acestora sau ori de cate ori situatia 0 impune.

(2) Asistentul social participa activ la elaborarea si aplicarea politicilor sociale in domeniu, strategiilor si
planurilor de actiune la nivel local, judetean, national si international, promovand bunistarea sociala.

(3) Asistentul social desfasoara in principal urmatoarele tipuri generale de activititi:
a) identifica segmentul de populatie ce face obiectul activitatilor de asistenta social3;
b) identificd si evalueaza problemele socioumane dintr-o anumita regiune, comunitate sau localitate;

¢) dezvolta planuri de actiune, programe, masuri, activitati profesionalizate si servicii specializate
specifice domeniului;

d) sensibilizeaza opinia publica si o informeaza cu privire la problematica social;

¢) stabileste modalitatile concrete de acces la prestatii si servicii specializate de asistentd sociald pe baza
evaluarii nevoilor;

f) dezvoltd programe de cercetare stiintifica si formare profesionala.

(4) Tipurile de activitati prevazute la alin. (3) pot fi modificate si completate la propunerea Colegiului, in
conformitate cu prevederile legale.

(5) Institutiile si organismele publice sau private, abilitate prin lege sa desfasoare activititi de asistenta
sociald, au obligatia de a asigura realizarea activitatilor prevazute la alin. (3) de citre asistenti sociali sau
sub indrumarea directi a acestora.



Art.39. COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELARA SI PROTECTIA DREPTULUI
COPILULUI

-efectueaza anchete sociale la domiciliul copilului/adultului cu handicap grav, urmirind stabilirea
compatibilitatii dintre persoana care solicitd angajarea ca asistent personal si persoana cu handicap,
propune aprobarea sau respingerea cererii de angajare a asistentului personal si o comunici
Compartimentului de Resurse Umane;

-acorda informare si consiliere asistentilor personali si persoanelor cu handicap grav;

-monitorizeaza activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;

-intocmeste anchetele sociale/ referatele cu propuneri de continuare, modificare sau incetare a contractului
individual de muncé al asistentului personalsi le comunicd Compartimentului de Resurse Umane;
-anunta Compartimentul de Resurse Umane din cadrul Primariei, orice modificare cu privire la incadrarea
in grad de handicap, schimbarea domiciliului, institutionalizarea intr-un centru de stat/privat, deces a
copilului/ adultului cu handicap grav, de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;
-intocmeste semestrial un raport de activitate si il prezinta Consiliului Local al orasului Lehliu-Gari, jud.
Calarasi;

-monitorizeazd persoanele cu handicap grav, care beneficiazd de indemnizatie lunard pentru plata
insotitorului, precum si asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav;

-participd la elaborarea unor masuri de imbunatatire a activititii, a strategiilor de dezvoltare intocmite la
nivel local In domeniul protectiei si promovarii drepturilor persoanelor cu handicap;

-evalueaza $i monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociald de care beneficiazi persoanele cu
handicap, precum si respectarea drepturilor acestora;

-indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

in domeniul protectiei persoanelor varstnice

-inifiaza, coordoneaz si aplicd masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de marginalizare sociala
in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

-realizeaza evaluarea situatiei socio-economice a persoanei adulte aflate in nevoie, a nevoilor si resurselor
acesteia;

-asigurd furnizarea de informafii §i servicii adecvate in vederea refacerii si dezvoltarii capacitatilor
individuale §i a celor familiale necesare pentru a depasi cu forfe proprii situatiile de dificultate, dupa
epuizarea masurilor prevazute in planul individualizat privind masurile de asistenta sociala;

-depune diligentele pentru clarificarea situatiei juridice a persoanei adulte aflate in nevoie, inclusiv pentru
inregistrarea tardiva a nasterii acesteia;

nevoie intr-o institutie de asistenta sociald/medico-sociala;

-stabileste masurile necesare pentru protectia in regim de urgenta a persoanei adulte aflate in nevoie,
inclusiv prin organizarea si asigurarea functiondrii in structura proprie a unor centre specializate;
-urmareste realizarea masurilor de protectie a familiilor si persoanelor singure aflate in dificultate;
-colaboreazi cu alte insitutii publice si organizatii neguvernamentale pentru sprijinirea familiilor si
persoanelor aflate in nevoie, prin servicii de consiliere si alte sevicii;

-depune diligen{ele necesare pentru reabilitarea persoanei adulte conform planului individualizat privind
masurile de asistenta sociala;

-intervine in situatii de urgenta, de abuz, neglijare, trafic, migratie si repatrieri, si prevenirea marginalizarii
sociale;

-asigura servicii de informare si consiliere a persoanelor vérstnice cu privire la drepturile sociale ale
acestora, in vederea prevenirii marginalizarii sociale si pentru reintegrare sociali;

-identifica persoanele varstnice care necesité asistentd sociala si evalueazi nevoile acestora, prin ancheti
sociald care se elaboreazi pe baza datelor cu privire la afectiunile ce necesita ingrijire speciala, capacitatea
de a se gospodari si de a indeplini cerintele firesti ale vietii cotidiene, conditiile de locuit, precum si
veniturile efective sau potentiale considerate minime pentru asigurarea satisfacerii nevoilor curente ale
vietii;

-aduce la indeplinire prevederile Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice,cu
modificérile si completarile ulterioare;

-propune infiinfarea serviciilor sociale de interes local, destinate persoanelor varstnice, furnizeaza si
administreaza serviciile sociale adresate acestei categorii de persoane;



-asigurd organizarea de servicii comunitare destinate persoanelor varstnice, direct sau in baza conventiilor
de parteneriat si a contractelor de servicii sociale incheiate cu alti furnizori publici sau privati de servicii
sociale care detin licenta de functionare;

-monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale pentru persoane vérstnice aflate in propria administrare;
-sprijind accesul persoanelor vérstnice care necesita asistentd sociala la servicii comunitare de ingrijire
temporara sau permanenta la domiciliu, ingrijire temporara sau permanentd intr-un camin pentru persoane
vérstnice, ingrijire in centre de zi, cluburi pentru vérstnici etc.;

in centre rezidentiale publice sau private;

-asigurd acordarea gratuitaii la transportul urban cu mijloace de transport in comun pentru persoane
varstnice, verifica si fine evidenta beneficiarilor;

-intervine in situatii de urgentd, de abuz, neglijare, trafic, migratie §i repatrieri, i prevenirea marginalizirii
sociale.

-Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

in domeniul protectiei persoanelor cu dizabilititi

-monitorizeaza si analizeazd situatia persoanelor cu dizabilitifi din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora;

-asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum i informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

-identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele adulte
cu dizabilitati;

-creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

-propune infiinfarea serviciilor sociale de interes local, destinate persoanelor cu handicap, furnizeazi si
administreaza serviciile sociale adresate acestei categorii de persoane;

-inifiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

-implica in activititile de Tngrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;
-asigurd informarea si sprijinirea persoanelor cu handicap/reprezentilor legali ai acestora cu privire la
procedurile de obtinere a certificatului de incadrare in grad de handicap/orientare scolara si profesionala,
a drepturilor, facilitétilor si a serviciilor, conform legislatiei in vigoare;

-efectueazd anchete sociale si pregiteste documentatia necesari in vederea obtinerii certificatului de
incadrare a adultilor in grad de handicap;

-realizeaza evaluarea initiala si/sau CES a copiilor, la prima incadrare sau orientare scolard/profesionala:
raport de evaluare initiald, informeaza obligatoriu parintii cu privire la drepturi si identifica situatiile de
urgenta;

-realizeaza evaluarea sociald a copiilor cu dizabilititi si/sau CES, documentata in ancheta sociald si anexa
cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

-asigura sprijinirea parintilor copiilor pentru inscriere la medicul de familie;

-asigurd contactarea serviciului de transport la unitatea unitatea sanitard abilitatd pentru copiii
nedeplasabili la solicitarea medicului de familie (in situatiile mentionate in protocolul incheiat intre
Consiliul Judetean Calarasi — Directia de Sanatate Publicad Calarasi— Inspectoratul Scolar Judetean
Calarasi;

-identificd o solutie de transport la unitatea sanitard abilitatd pentru evaluarea copiilor din familii cu
venituri insuficiente (mentionate in ancheta sociala — venit minim garantat sau alocatie pentru sustinerea
familiei, sau care fac dovada ca nu realizeaza venituri pe baza unei adeverinte de la ANAF);
-programeaza copiii la Serviciul de Evaluare Complexad a Copilului cu Dizabilitati sau Serviciul de
Evaluare si Orientare Scolard si Profesionald in cazul familiilor cu venituri insuficiente sau aflate in
imposibilitatea de a se programa;

-identifica o solutie de transport a copiilor cu grad mediu si usor de handicap din familii cu venituri
insuficiente la sediile serviciilor cuprinse in Planul de abilitare-reabilitare;

-monitorizeaza Planul de abilitare-reabilitare pentru copiii din familie si implicit: incheiereacontractului
cu familia, rapoarte de monitorizare;



-acordd sprijin  parintilor/reprezentantului legal cu privire la identificarea serviciilor de
recuperare/abilitare-reabilitare, faciliteazd accesul la serviciile cuprinse in Planul de abilitare-reabilitare,
participd Ia identificarea masurilor de sprijin pentru promovarea educatiei incluzive;

-efectueaza vizite de monitorizare la domiciliul copilului cu dizabilitati la solicitarea managerului de caz
din cadrul Serviciului Evaluare Complexi a Copilului cu Dizabilititi sau a Responsabilului de caz servicii
psihoeducationale;

-colaboreazd cu managerul de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati
din cadrul DGASPC Calarasi si cu Responsabilul de caz servicii psihoeducationale;

-notificd Serviciul Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilititi si/sau Serviciul de Evaluare si Orientare
Scolara si Profesionald in evidentele carora se afla copilul, atunci cAnd familia isi schimba domiciliul in
alt judet;

-notifica managerul de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati in situatia
in care se impune reevaluarea complexa in vederea incadririi in grad de handicap a copilului inainte de
expirarea termenului de valabilitate a certificatului emis anterior, la cererea parintelui/reprezentantului
legal, dacé s-au schimbat conditiile pentru care s-a eliberat certificatul anterior si transmite managerului
de caz evaluare complexa Raportul de monitorizare a copilului si familiei;

-pregéteste documentatia necesara si efectueaza anchete sociale in vederea obtinerii rovinietei cu scutire
de la plata tarifului de utilizare a retelei de drumuri nationale, pentru persoanele cu handicap, insotitorii
sau, dupd caz, asistentii personali ai acestora;

-pregateste documentatia necesara si efectueaza anchete sociale in vederea angajarii de asistenti personali
ai persoanelor cu handicap grav;

-efectueaz controale periodice asupra activitatii asistentilor personali i prezinti semestrial un raport
Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gar#;

-urmdreste indeplinirea corespunzitoare de catre asistentul personal a obligatiilor previzute de
dispozitiile legale in sarcina lui, precum si a celor previzute in contractul individual de muncé;
-organizeaza instruirea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav, care au incheiat contract de
munca cu Directia de Asistenta Sociala;

-realizeazd planificarea concediilor de odihna pentru asistentii personali, primeste, verifica si tine evidenta
cererile de concediu depuse de asistentii personali;

-asigura preluarea si verificarea documentatiei depuse in vederea acordarii indemnizatiei lunare pentru
ingrijirea si protectia persoanei cu handicap grav;

-intocmeste dispozitii de acordare/modificare a cuantumului/incetare a dreptului la indemnizatie de
ingrijire pentru persoane cu handicap, precum si dispozitii de recuperare a sumelor incasate necuvenit cu
titlu de indemnizatii de ingrijire, care sunt prezentate primarului pentru aprobare;

-comunica beneficiarilor de indemnizatii de ingrijire/reprezentantilor legali ai acestora dispozitiile de
acordare/modificare a cuantumului/incetare a dreptului, respectiv de recuperare a sumelor incasate
necuvenit;

-monitorizeaza persoanele cu handicap grav care beneficiaza de indemnizatie lunara de ingrijire, si
verificd periodic daca au intervenit modificari in situatia acestora, de natura si conduci la incetarea

dreptului;
-elibereazd, la cerere, dovezi privind calitatea de beneficiar de indemnizatie de ingrijire si cuantumul

acesteia;

-asigurd preluarea si verificarea documentatiei depuse in vederea internérii in centre rezidentiale publice
si private pentru persoane cu handicap, efectueaza anchete sociale si face propuneri privind admiterea
acestora in unitéti de protectie;

-efectueaza anchete sociale cu privire la situatia persoanelor adulte cu handicap asistate in centrele
rezidentiale publice, in vederea stabilirii cuantumului contributiei lunare de intrefinere datorate de adultii
cu handicap sau de sustinitorii acestora;

-asigurd acordarea gratuitatii la transportul urban cu mijloace de transport in comun pentru persoane cu
handicap, insofitori sau asistenti personali ai acestora, verifica si {ine evidenta beneficiarilor;

-intervine in situatii de urgenta, de abuz, neglijare, trafic, migratie si repatrieri, si prevenirea marginalizarii
sociale;

-incurajeaza si sustine activititile de voluntariat

-asigurd Intocmirea i transmiterea raspunsurilor la solicitari/cereri/sesizari adresate directiei de citre alte
institutii, persoane fizice sau juridice;



-sprijind comunitatea pentru internarea nevoluntara a persoanei cu tulburari psihice, tulburiri din cauza
carora exista pericolul iminent de vatamare pentru sine sau pentru alte persoane, sau in cazul persoanei
cu tulburari psihice grave a carei neinternare ar putea antrena o grava deteriorare a starii sale sau ar
impiedica sa i se acorde tratamentul adecvat;

-pastreazd confidentialitatea datelor;

-raspunde de arhivarea anuald a documentelor compartimentului si predarea acestora la arhiva directiei:
-indeplineste orice alte masuri si actiuni de asisten{a sociala stabilite de legislatia in vigoare, hotirari ale
Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gara, dispozitii ale primarului sau ale directorului executiv al
Directiei de Asistenta Sociala a Orasului Lehliu-Gara;

-indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere.

in domeniul autorititii tutelare si protectiei copilului si familiei ;

-Efectuarea anchetelor sociale referitoare la minorii aflati in dificultate iar dupa evaluarea situatiei,
propunerea masurii ce impune fiecare situatiei in parte (plasament familial, plasament in regim de urgenta
in centre rezidentiale sau asistentd maternal3);

-ntocmirea Raportului de anchetd sociala la solicitarea instantelor de judecata in caz de divort unde sunt
implicati minori;

-Intocmirea anchetelor sociale la solicitarea organelor de politie, spitale si alte autoritati;

-asistarea persoanelor vérstnice In fata notarului public in vederea incheierii contractelor de vanzare —
cumpdrare sau de donafie ori in vederea constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care au ca
obiectbunurile mobile ori imobile ale persoanei varstnice, in vederea incheierii oricarui act translativ de
-asistarea la audiere a minorilor delicventi la solicitarea parchetului sau a Politiei;

-efectuarea anchetelor sociale instituirii tutelei la solicitarea instantei de tutela;

-intocmirea documentatiei necesare emiterii dispozitiilor de numire a curatorului special pentru copii
minori;

-intocmirea documentatiei necesare emiterii dispozitiei cu privire la incredintare de acte juridice ce
privesc minorii sau persoane fard capacitate de exercitiu (incuviintarea, dobandire de bunuri mobile sau
imobile prin donatie, mostenire, cumparare);

-incuviintarea parintilor de a face acte de dispozitie referitoare la bunurile minorului

-instituirea curatelei pe seama minorului ori a persoanei puse sub interdictie, atunci cand intre acestia si
tutorele legal numit se ivesc interese contrare, care nu sunt dintre cele de naturd si duci la inlocuirea
tutorelui;

-instituirea curatelei pe seama minorului sau a persoanei adulte pentru care pirintele sau tutorele este
impiedicat sa indeplineasca un anumit act;

-instituirea curatelei in vederea reprezentarii sau asistirii minorului la dezbaterea succesiunii;
-intocmirea inventarului bunurilor persoanei puse sub interdictie;

-monitorizeaza si analizeaza situaia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor;

-asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

-realizeazd activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

-identificd copiii aflafi in situatie de risc, evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si beneficii
si intocmeste fisa de observatie si fisa de identificare a riscurilor;

-elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor si le acordd, in
conditiile legii;

-intocmeste planul de servicii pentru copiii aflati in situatie de risc, plan ce cuprinde serviciile care trebuie
oferite pentru a raspunde nevoilor identificate ale copilului si familiei lui, precum si tipurile de servicii si
beneficii oferite, in scopul mentinerii copilului in familia sa;

-intocmeste dispozitia pentru aprobarea planului de servicii cuprinzand beneficiile de asistenti sociala,
serviciile si interventiile in vederea prevenirii separrii copilului de familia sa;

-monitorizeazd implementarea planului de servicii si viziteaza, periodic, la domiciliu, familiile si copiii
care beneficiaza de servicii si beneficii si urmaresc modul de utilizare a beneficiilor;



-inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectiespeciala, in
conditiile legii, efectueaza ancheta sociala si planul de servicii conform Legii nr. 272/2004 si le transmite
D.G.A.S.P.C., in vederea instituirii masurii de protectie speciali a copilului;

-sesizeazd Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului cu privire la situatiile in care viata
si securitatea copilului sunt primejduite in familie;

-sprijind accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si evalueazi
modul in care sunt respectate drepturile acestora;

-efectueazi anchete sociale pentru reevaluarea dosarelor minorilor/tinerilor pentru care s-a luat o misura
de protectie speciala;

-efectueaza anchete sociale cu propuneri de reinnoire a atestatelor de asistenti maternali profesioinisti;
-urmaresc evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa;

-solicitd anual, in ultimul trimestru al anului, unitétilor scolare de pe raza Orasului Lehliu-Gara, date si
informatii cu privire la copiii cu parinti plecati la munca in striinitate;

-verificd dacd existd confirmarea instantei de tuteld cu privire la persoana desemnatd sa se ocupe de
intretinerea copilului pe perioada absentei parintilor/tutorelui plecai la munci in striinatate, iar in situatia
in care nu existd confirmarea instantei de tuteld, informeaza in scris persoana in ingrijirea cireia se afla
copilul cu privire la obligatiile care ii revin;

-completeaza fisa de identificare a riscurilor prevazuta in anexa la H.G. nr. 691/2015;

-realizeaza o data la doud luni, in primele 6 luni dupa primirea copiei hotararii de delegare a autoritatii
parintesti, vizite la domiciliul persoanelor care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in
strdinatate, desemnate de instan{a, in vederea informarii §i consilierii acestora cu privire la raspunderea
pentru cresterea si ingrijirea copilului, iar ulterior realizeaza vizitele semestrial;

-intocmeste raportul privitor la evolutia copilului cu parinti plecati la munci in striinitate si a modului in
care acesta este Ingrijit;

-informeaza n scris medicul de familie i solicitd sprijinul acestuia in ceea ce priveste verificarea stirii
de s@natate a copilului cu parinti plecati la munci in striinitate, in cazul in care in urma vizitelor efectuate
se constata degradarea starii de sanatate a acestuia;

-solicitd in scris sprijinul directiei generale de asistenta sociala si protectia copilului, in vederea oferirii
de servicii de specialitate, concomitent cu informarea unitatii gcolare la care este inscris copilul cu parinti
plecati la munci in strainatate, si a polifiei, in situatia in care in urma vizitelor efectuate la domiciliul
persoanelor desemnate de instantd se constata afilierea copilului la un grup de prieteni cu comportament
infractional;

-sesizeazd de Indatd directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in vederea initierii
procedurilor prevazute de lege, in situatia in care in urma vizitelor efectuate intra in contact cu un copil
cu périni sunt plecafi la munca in striinatate si are suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare
sau rele tratamente;

-tine evidenta notificarilor depuse de citre parintii care exercitd singuri autoritatea parinteasca sau la care
locuiesc copiii, care urmeaza sa plece la munci in striinitate;

-elibereazd dovezi din care rezulta ca parintii/parintele solicitanti/solicitant de locuri de munci in
strdinatate au/a notificat Directiei de Asistentd Sociala intentia de a lucra in strinitate:;

-intervine in situatii de urgenta, de abuz, neglijare, trafic, migraie si repatrieri, si prevenirea marginalizarii
sociale;

-asigura §i urmdreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de
prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

-implicd colectivitatea locala in procesul de identificare a nevoilor comunititii si de solutionare la nivel
local a problemelor sociale care privesc copiii;

-acfioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia,
in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

-organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

-colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de
protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii §i a stabilirii masurilor pentru imbunititirea
acestei activitati;



-realizeaza parteneriate $i colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societatii
civile in vederea dezvoltarii i sustinerii masurilor de protectie a copilului;

-asigurd relationarea cu diverse servicii specializate ;

-colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului
si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

-pastreaza confidentialitatea datelor;

-raspunde de arhivarea anuald a documentelor compartimentului si predarea acestora la arhiva directiei;
-indeplineste orice alte masuri si actiuni de asistenta sociala stabilite de legislatia in vigoare, hotaréri ale
Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gara, dispozitii ale primarului sau ale directorului executiv al
Directiei de Asistenta Sociala a Orasului Lehliu-Gari.

Art. 40. COMPARTIMENTUL ASISTENTI PERSONALI
- gestionarea posturilor asistentilor personali.
Asistentii personali 1si desfdgoara activitatea conform contractului de munci, la domiciliul
persoanei cu handicap grav.
Atributiile asistentului personal:
-Asigurd alimentatia si hranirea beneficiarului;
-Asigurd adaptarea mediului la nevoile beneficiarului;
-Supravegheaza starea de sanitate a beneficiarului;
-Asistd activitatea i participarea persoanei cu handicap in familie si comunitate;
- indeplineste orice alte masuri si actiuni stabilite de legislatia in vigoare, in domeniu, hotarari ale
Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gara, dispozitii ale primarului sau ale directorului Directiei de
Asistentd Sociala a Oragului Lehliu-Gara.

Art. 41. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA

a) Atributiile asistentului medical din gridinite si scoli/licee

conform Ordinului nr. 438 din 30 martie 2021 privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor,
elevilor din unititile de invatamant preuniversitar si studentilor din institutiile de invatimant superior
pentru menfinerea starii de sdnatate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sanatos, cu
modificarile si completarile ulterioare:

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru siinitatea colectivititii

a) Semnaleaza medicului unitétii §i directorului scolii, dupa caz, incélcirile legislative vizind
determinantii comportamentali ai stirii de sanatate (vinzarea de produse din tutun, alcool, droguri, noile
substante psihoactive, alimente §i bauturi restrictionate la comercializare in unitati de invatamant).

b) Semnaleazi medicului unitatii si directorului unitatii de invatimant nevoile de amenajare si
dotare a cabinetului medical.

¢) Supravegheazd modul in care se respectd programul de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.

d) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de calire (aer, apa, soare, miscare) a
organismului copiilor.

¢) Supravegheazd modul in care se respectd normele de igiena individuala a copiilor din gradinite
in timpul programului si la servirea mesei.

f) Controleazi igiena individuala a prescolarilor si elevilor, colaborand cu personalul didactic in
informarea parintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.

2) Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medicul colectivitatii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.

h) Supravegheazi focarele de boli transmisibile, initiaza si aplici masurile antiepidemice de
prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.

1) Prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de microbiologie
siridicd buletinele de analiza cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale din colectivitate.

j) Intocmeste zilnic in gridinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca
revenirea acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic favorabil,
eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile consecutiv.

k) Controleazi zilnic respectarea normelor de igiend din gradinite (sali de grupa, bloc alimentar,



dormitoare, spalatorie- calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de Invatamant (sili de
clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sili de sport), de cazare (dormitoare, sili de
meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucatariile din incinta unitafii de invafimant si
anexele acestora, sali de mese, inclusiv in unitifile de alimentatie publica aflate in incinta unitatii de
invatdmant) consemnénd in caietul/fisa special destinata toate constatarile ficute si aducénd operativ la
cunostinta medicului i, dupa caz, conducerii unitatii deficientele constatate.

1) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatimant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce ii revin in asigurarea starii de igiena in spatiile respective.

2. Gestionarea circuitelor functionale

Urmdreste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si
directorului unitafii eventualele nereguli sesizate.

3. Verificarea respectirii reglementirilor de sinitate publici

a) Constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice pe care le consemneaza in caietul
anume destinat. :

b) Informeazi medicul, sau, in lipsa acestuia, directorul unitatii de invatdmant si/sau reprezentantii
Directiei de Sanatate Publica judetene, respectiv a municipiului Bucuresti asupra acestor abateri.

c) Verificd corectarea abaterilor, in functie de responsabilitatile stabilite de medic.

4. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Participa la intocmirea meniurilor saptimanale.

b) Participa la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia prescolarilor si elevilor in
unitatile de invatamant cu bloc alimentar propriu.

¢) Consemneaza zilnic, in cadrul fiecirei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar/cantinei constatarile privind starea de igieni a acestuia, starea agregatelor frigorifice,
calitatea alimentelor scoase din magazie si a mancarii.

d) Controleaza si consemneaza igiena individuali a personalului blocului alimentar/cantinei si
starea de sandtate a acestuia, identificand persoanele care prezints febra, diaree, infectii ale pielii, tuse
cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii unititii de invatamant aceste
constatdri, care contraindica desfagurarea activitatii in unitatea de invatimant.

e) Asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatile organoleptice ale acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f) Asista, impreund cu administratorul unitagii de invatamant/persoana responsabili desemnata, la
preluarea méancérii si la modul de servire al acesteia, daca este adusi in unitate prin sistem de catering,
prin contract cu unitatea de inva{amant; verifica certificatele de conformitate, respectarea legislatiei in
ceea ce priveste conditiile de transport, ambalarea corespunzitoare, termenul de valabilitate,
documentele de insotire si existenta probelor alimentare inscriptionate corespunzitor. In situatiile in
care se constatd nereguli in acest proces anunti medicul §i conducerea unitatii de invatimant pentru
aplicarea masurilor de remediere, inainte ca mancarea sa fie distribuita copiilor.

3. Servicii de mentinere a stiirii de sinitate individuale si colective

5.1. Servicii curente

a) Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii, Instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si rispunde de utilizarea lor.

b) Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

¢) Colaboreaza cu profesorii educatori/psihologi/logopezi in depistarea tulburirilor dezvoltarii
neuropsihomotorii i a limbajului prescolarilor, comunicind medicului cele constatate.

d) Supravegheazi starea de sanatate si de igiena individuald a copiilor, iar in situatii de urgenta
anun{d dupa caz, medicul colectivitaii, serviciul de ambulanta, conducerea unitatii de invatamant,
precum si familiile/reprezentantul legal al pregcolarilor si elevilor conform protocolului pentru situatii
de urgenta.

3.2. Imuniziri in conditii epidemiologice speciale

a) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activitétii de imunizare in situatii
epidemiologice speciale.

b) Efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice speciale.

¢) Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizirile in situatii epidemiologice speciale.

d) Inregistreaza imunizirile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie si in



registrul de vaccinari.

e) Supravegheazi aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccinirile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

f) Incurajeaza cadrele didactice $i parintii sa faciliteze, respectiv, sd accepte desfasurarea
imunizarilor, in interesul superior al copilului.

f) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru,
conform reglementarilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologie

a) Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din gradinite, examinand tegumentele,
mucoasele i scalpul si consemneazi triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi in
colectivitate copiii care prezintd: angini cu febrd, angina cu depozite pultacee, angina cu secretii nazale
muco-purulente, sindrom tusigen cu febra, conjunctivita acuté, ochi rosu pani la diagnosticare, subicter
si icter pand la diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infecto- contagios, péni la diagnosticare,
pediculozd (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de par).

b) Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupa fiecare vacanti si ori de céte ori este
nevoie, izolénd la domiciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin. a).

¢) Depisteaza si izoleaza orice suspiciune/boald infecto-contagioasi, informand medicul despre
aceasta.

d) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a prescolarilor/elevilor suspecti
sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului, conform metodologiilor in
vigoare.

¢) Aplicé tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicaia scrisa a medicului specialist si
conform metodologiilor in vigoare.

f) Inifiaza si supravegheaza aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele din
gradinife si scoli, conform normelor legale in vigoare.

g) Executa actiunile de supraveghere epidemiologici a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic, in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate de medic.

6. Servicii de examinare a stiirii de sinitate a elevilor

a) Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele stérii de sanatate initiate in unitatile de copii si
tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicald de bilant a starii de sinatate a
prescolarilor si elevilor, efectuand somatometria si fiziometria, cu consemnarea rezultatelor in fisele
medicale.

¢) Efectueaza somatometria, somatoscopia, fiziometria si examenul acuititii vizuale in cadrul
examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in fisele medicale.

d) Consemneaza in fisele medicale ale pregcolarilor si elevilor absentele din cauze medicale,
scutirile medicale de educatie fizica, scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica, certificatele
medicale pentru bursele medicale scolare vizate de citre medic.

e) Participa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si
scoli profesionale/licee vocationale.

f) Participa in consiliile profesorale ale scolilor la prezentarea analizei anuale a stirii de sanatate a
elevilor.

7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheazi copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fisele medicale si in registrul de
evidenid speciald datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaluirilor medicale.

8. Elaborarea raportirilor curente pentru sistemul informational din sinitate

a) Completeaza, sub indrumarea medicului, documentele medicale ale copiilor din gradinite si
scoli, care urmeaza sa fie inscrisi in alté treapta de invatamant.

b) Executd activitati de statisticd medical prin completarea raportarilor curente, calcularea
indicilor de dezvoltare fizica si de morbiditate (incidentd, prevalenti etc.).

¢) Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar.

9. Eliberarea documentelor medicale necesare

inmaneaza, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semnaturd, documentele
medicale pregatite in prealabil, semnate si parafate de medic.



10. Servicii de asigurare a stirii de sanitate individuale

a) Acorda, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitatile de
invatamant arondate; apeleaza Serviciul unic de urgentd 112, informand ulterior familia si medicul
colectivitatii, conform protocolului pentru urgente.

b) Efectueaza tratamente curente prescolarilor/elevilor, strict la indicatia medicului, cu acordul
parintilor/reprezentantilor legali.

¢) Supravegheaza prescolarii si elevii izolati in infirmerie si efectueazi strict tratamentul de
urgenta indicat acestora de cétre medic, pana la preluarea de citre familie/ambulanta.

d) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta si participi la intocmirea referatului de necesitate.

11. Servicii de promovare a unui stil de viatd sinitos

a) Colaboreazi cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuali la prescolari.

b) Efectueazi, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de promovare a sanatatii cu copiii,
parintii si cu personalul didactic din gradinita i, respectiv, in rAndul elevilor, al familiilor elevilor si al
cadrelor didactice.

c) Instruieste grupele sanitare.

d) Colaboreazi cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia pentru
sandtate a prescolarilor si elevilor.

e) Participa la lectoratele cu parintii, pe teme de sinitate.

f) Participa la consiliile profesorale in care se discutd si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de invatamant.

g) Efectueaza activitate de educatie pentru sindtate reproductivi.

12. Educatie medicali continui
Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicala continua conform

reglementarilor in vigoare.

13. Raportare activitate

Completeaza, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicala specifica conform
modelului prevazut in Anexele: 15.1 §i 15.2 la Ordinul nr. 438 din 30 martie 2021 privind asigurarea
asistentel medicale a prescolarilor, elevilor din unitatile de invatamant preuniversitar si studentilor din
institutiile de invafamant superior pentru mentinerea starii de sanitate a colectivitatilor si pentru
promovarea unui stil de viatd sanitos.
- Indeplineste orice alte mésuri si actiuni stabilite de legislatia in vigoare, in domeniu, hotirari ale
Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gara, dispozitii ale primarului sau ale directorului Directiei de
Asistenta Sociala a Orasului Lehliu-Gara.
b) Atributii asistent medical comunitar:

- Identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

- Determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

- Culegerea datelor despre starea de sanatate a familiiilor din teritoriul unde isi desfasoara activitatea;

- Simularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

- Identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social iin colaborare
cu medicul de familie si cu asiistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asiigurarea in
familiie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

- Efectuarea de vizite la domiiciiliul lauzelor, recomandand masurilenecesare de protectie a sanatatii
mamei si a nou nascutului;

- Colaborarea cu serviciul social din primarie si din alte structuri precum si cu mediatorul sanitar din
comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului in cazul unei probleme sociale;

- Supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic;

- Promovarea necesitatii de alaptare si a practicilor corecte de nutritie;

- Participarea, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective pe teritoriul comunitatii:
vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;

- Participarea la apliicarea masurilor de preveniire sii combatere a eventualelor focare de infectii;

- Indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic;



Informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren;

Efectuarea vizitelor la domiiciliul sugarilor cu risc medico-social, tratati la domiciliu si urmarirea
aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

Urmarirea si supravegherea in mod activ a copiilor din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA,
premature, anemici, etc.)

Idenificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si implicarea in activitatea de
inscriere a acestora: urmarirea si supravegherea activa a nou-nascutilor ale caror mame nu sunt pe
listele mediicilor de familie;

Organizarea de activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

Colaborarea cu ONG -uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor
grupuri tinta ( varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si de
comportament) in conformitate cu strategia nationala;

Urmarirea identificarii persoanelor de varsta fertila, desfasurarea actvitatilor de informare specifice
domeniilor de planificare familiala si contraceptie;

Identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a
bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

Efectuarea activitatilor de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;
Indeplineste orice alte masuri $i actiuni stabilite de legislatia in vigoare, in domeniu, hotirari ale
Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gara, dispozitii ale primarului sau ale directorului Directiei de
Asistenta Sociald a Orasului Lehliu-Gara.

¢) Atributiile mediatorului sanitar:

- Cultivarea increderii reciproce intre autorititile locale si comunitatea de romi din care face parte;
-Facilitarea comunicarii intre membrii comunitatii de romi si personalul medico-sanitar;
-Catagrafierea gravidelor si lehuzelor, in vederea efectudirii controalelor medicale periodice
prenatale si post-partum explicand necesitatea si importanta acestora; insotirea la aceste controale,
facilitand comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

-Explicarea notiunilor de baza si avantajele planificarii familiale, in contextul sistemului cultural
traditional al comunitatii de romi;

-Catagrafierea populatiei infantile a comunitatii de romi;

-Explicarea notiunilor de baza a asistentei medicale a copilului;

-Promovarea alimentatiei sanatoase, in special la copii, precum si a alimentatiei la san;
-Urmdrirea inscrierii nou-nascutului pe listele medicului de familie titulare sau suplimentare;
-Sprijinirea personalului medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor la populatia
infantila din comunitatile de romi si a examenelor clinice de bilant la copiii cu vérsta cuprinsi
intre O si 7 ani;

-Explicarea avantajelor includerii persoanelor in sistemul asiguririlor de sanatate, precum si
procedeul prin care poate fi obtinuti calitatea de asigurat;

-Explicarea avantajelor igienei personale, a igienei locuintelor si a spatiilor comune; popularizarea
In comunitatea de romi a masurilor de igiena dispuse de autoritatile competente;

-Facilitarea acordarii primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanta
s1 insotirea echipelor care acorda asistentd medicala de urgent;

-Mobilizarea si insotirea membrilor comunititii la actiunile de sinitate publica; companiile de
vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovarii sanatatii,
actiuni de depistare a bolilor cronice, ete.; explicand rolul si scopul acestora;

-Participarea la despistarea activi a cazurilor de tubeculozi si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sanatate publica
judetene sau a municipiului Bucuresti;

-La solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricti a acestora.explicarea rolului
tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia sl supravegherea
administrarii medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu
tuberculozi;



-Insotirea cadrelor medico-sanitare in activititile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea mésurilor adecvate, explicand membrilor comunitatii rolul si
scopul masurilor de urmarit;
-Informarea cadrelor medicale cu privire la problemele deosebite aparute in cadrul comunitatii:
focare de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena a apei, etc.;
-Informarea in scris a directiilor de sinatate publica judetene sau a municipiului Bucuresti asupra
problemelor identificate, cu privire la accesul membrilor comunitatii rome pe care o deserveste la
urmatoarele servicii de asistentd medicala primara:

e Imuniziri, conform programului national de imunizri;
Examen de bilant al copilului cu varsta cuprinsi intre 0 si 7 ani;
Supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatatii;
Depistarea activa a cazurilor de TBC;
Asistentd medicala de urgenti;
Informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon al copiilor.

- Indeplineste orice alte masuri $1 actiuni stabilite de legislatia in vigoare, in domeniu, hotirari
ale Consiliului Local al Orasului Lehliu-Gar3, dispozitii ale primarului sau ale directorului
Directiei de Asistenta Sociala a Orasului Lehliu-Gara.

Relatii interne cu:

-Directorul executiv;

-Cu toate serviciile, birourile, compartimentele din cadrul DAS si ale Primériei Orasului Lehliu-Gara;

Relatii externe cu:

-autoritatile si institutiile publice din Orasul Lehliu-Gara;

-Directia de Sanatate Publica Calarasi;

-Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Lehliu-Gara;

-Directia Generala de Asistentd Sociald Calarasi;

-Casa Judeteani de Pensii Calarasi;

-ONGe-uri, asociatii si fundatii;

-Directia de Statistica Calarasi;

-alte institulii si autoritati de interes local, judetean sau national;

-petenti;

Art.dl. Dispozitiile prezentului regulament se aplicd functionarilor publici si personalului cu contract

individual de munci din cadrul Directiei de Asistentd Sociala Lehliu-Gari,

Art.42. (1) in domeniul asistentei sociale activeaza asistenti sociali, alt personal de specialitate in asistenta

sociala, precum si personal cu profesii, calificari si competente diverse.

(2)Personalul din cadrul Directiei isi desfisoard activitatea in conformitate cu dispozitiile Codului

administrativ, statutul profesiei,al Codului Muncii, precum si a altor dispozitii legale, dupi caz.

In procesul de acordare a serviciilor sociale pot fi implicati si voluntari.

(3)Personalul care activeaza in cadrul directiei, are obligatia:

a)sd isi desfagoare activitatea in conformitate cu legislatia in vigoare;

b)sa asigure confidentialitatea informatiilor obtinute in exercitarea profesiei:

¢)sa respecte intimitatea beneficiarilor;

d)sa respecte libertatea beneficiarilor de a alege serviciile sociale si furnizorii de servicii sociale;

e)sd respecte etica profesionali;

f)sa implice activ beneficiarii de servicii sociale si, dupa caz, familiile acestora in procesul decizional si

de acordare a serviciilor sociale;

g)sd respecte demnitatea si unicitatea persoanei.

CAPITOLUL VII
Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate al Primarului




Art. 43. Compartimentele Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Lehliu-Gara sunt obli gate sa
coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al ciror obiect implicd coroborarea de
competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.
Art. 44. Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Lehliu-Gara sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
- subordonarea Viceprimarului fati de Primar;
- subordonarea arhitectului sef, sefilor de servicii, sefilor de birouri si compartimentelor independente,
fata de Primar si dupa caz, fatd de Viceprimar, Administratorul Public sau fatd de Secretarul Orasului
Lehliu-Gard, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a Dispozitiilor Primarului si a
structurii organizatorice;
- subordonarea personalului de executie fatd de Sefii de servicii si Sefii de birouri, dupa caz.

B. Relatii de autoritate functionale

 Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatorici a aparatului de specialitate cu
serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin Dispozitia
Primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de colaborare/cooperare

® Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici sau intre acestea si
compartimentele corespondente din cadrul unititilor subordonate Consiliului Local al Orasului
Lehliu-Gara.

* Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei cu compartimente
similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, cu alte institutii centrale si
locale din diferite domenii de activitate, cu O.N.G-uri , etc. din tard sau din striintate. Aceste
relatii de cooperare se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin Dispozifia Primarului sau prin Hotaréri ale Consiliului Local.

D. Relatii de reprezentare

o Inlimitele legislatiei Tn vigoare si a mandatului acordat de Primar prin Dispozitie, Viceprimarul,

e Secretarul general al orasului Lehliu-Gard, Administratorul Public, functiile de conducere sau
personalul compartimentelor din structura organizatoricd reprezinti Primiria in relatiile cu
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G-uri, etc., din tard sau strainitate.

e Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
interne, internationale, institutii de invatimant, conferinte, seminarii si alte activitd{i cu caracter
intern sau international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila arii si orasului Lehliu-
Gara.

E. Relatii de inspectie si control

e Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului si unitatile subordonate Consiliului Local sau care
desfagoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si
alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL VIII
Atributii comune tuturor compartimentelor
Art. 45. Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea permanenti a
lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmirind fundamentarea
legala a lucrarilor.
Art. 46. In acest sens personalul cu functia de sef serviciu:

® organizeazi evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale structurilor subordonate sl
intocmesc rapoarte statistice pe care le transmit in termenul legal;

e raspunde de perfectionarea pregatirii profesionale a subordonatilor si asigura mijloacele necesare
pentru desfagurarea corespunzitoare a activititii;

e asigurd securitatea materialelor cu confinut secret si rispund de scurgerea informatiilor si a
documentelor din compartimentele respective.



Art. 47. Tot personalul are obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotdrilor, luAnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.
Art. 48. Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcinile de
serviciu dispuse de conducerea Primariei, menite sa concure la realizarea integrald a atributiilor institutiei,
la imbunatatirea activitatii acesteia, atdt in timpul programului de lucru, cat s in afara acestuia. Art. 59.
Tot personalul are obligatia sa asigure si sa pastreze confidentialitatea datelor, actelor si a informatiilor
de care iau cunosttinta in exercitarea functiei si a atributiilor de serviciu.

Art. 49. Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in institutie, de a solutiona
numai lucrérile care le sunt repartizate si de a arhiva documentele;

Art. 50. Tot personalul are obligatia de a cunoaste si respecta normele de protectie a muncii si de PSI.

Art. 51. Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneazd conform
legislatiei in domeniu. Personalul raspunde material disciplinar si sau administrativ in conditiile legilor
in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor din fisa postului sau
nerespectarea documentelor organizatorice (ROF, ROI).

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art. 52. In Primaria orasului Lehliu-Gara sunt respectate dispozitiile Legii 202 / 2002 privind egalitatea
de sanse i de tratament intre femei si barbati si ale Legii 52 / 2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica.
Art. 53. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.
Art. 54. Secretarul institutiei este obligat s asigure cunoagterea si respectarea de catre intregul personal
a prezentului regulament.
Art. 55. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment functional.
Art. 56. Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitaile legale de organizare si disciplina
muncii o solicita.
Art. 57. Personalul Primariei orasului Lehliu-Gara este obligat si cunoasca si sd respecte prevederile
prezentului Regulament.
CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII
Art. 58. Dispoziiile prezentului regulament se completeazi cu celelalte dispozitii legale incidente in
materie, precum si cu reglementirile ulterioare ce vor fi aduse la cunostinfa compartimentelor de
specialitate de catre directorul executiv al directiei.
Art.59. (1) Repartizarea sarcinilor concrete de munca se face de citre directorul executiv, pentru fiecare
salariat prin fisa postului.
(2) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile $i responsabilititile postului reiesite din
legislatie si din prezentul regulament.
(3) Fisele posturilor se actualizeazi ori de cate ori este nevoie in functie de dispozitiile legale intervenite
ulterior.
(4) Directorul executiv al Directiei de Asistenta Sociald Lehliu-Gara va aduce la cunostinga salariatilor
din subordine prevederile prezentului regulament.
(5) Personalul directiei este obligat sd cunoasci sarcinile si responsabilitatile si s le indeplineasca
intocmai.
Art.60. Respectarea prevederilor prezentului regulamentului constituie sarcini de serviciu pentru toti
angajatii din cadrul Directiei de Asistentd Sociala a Orasului Lehliu-Gara.
—herespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupd sine
nderea disciplinard, administrativi, civila sau dupa caz, penala.
i«Modiﬁpaﬁéa prezentului regulament se va face numai prin hotarare a Consiliului Local al Orasului
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