ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA
CONSILIUL LOCAL NAVODARI

HOTARARE NR.112/28.05.2026
cu privire la aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate al Primarului Orasului Nivodari

Consiliul Local Nivodari, intrunit in sedinta ordinari din data de 28.05.2026;

Avind in vedere:

- Proiectul de hotarare, Referatul de aprobare al Primarului Oragului Nivodari in calitatea sa de
initiator, Raportul compartimentului de specialitate, avizele comisiilor de specialitate;

- Prevederile H.C.L. Navodari nr. 67/22.04.2026 privind reorganizarea aparatului de specialitate
al Primarului Oragului Nivodari in conformitate cu prevederile O.U.G. 7/2026 pentru
modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru
cresterea capacititii financiare a unititilor administrativ-teritoriale si aprobarea Organigramei
si a Statului de Functii ale aparatului de specialitate al Primarului Orasului Navodari;

- Prevederile H.C.L. Navodari nr. 36/25.02.2021 privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului;

- Prevederile art. 40, art. 192 si art. 247 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile art. 2 din Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind

aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice;

- Prevederile art. 5 lit. f), g) si bh), art. 75 alin. (1), art. 84, art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. a) si
alin. (3) lit. ¢), art. 154, art. 155, art. 157, art. 158, art. 243, art. 243, art. 244, art. 371, art. 373,
art. 430-437, art. 442 si art. 492 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completirile ulterioare;
- Prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicata, cu modificirile si completarile ultericare;

in temeiu! prevederilor art. 139 alin. (3) lit. ¢ si art. 196 alin. (1) lit. a) din O.U.G.
or. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

HOTARASTE:

ARTICOLUL 1 — Se aprobi Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate al Primarului orasului Nivodari conform anexei care face parte integranti din
prezenta hotdrare,

ARTICOLUL 2 - Prezentul Regulament va fi adus la cunostintd, prin semnaturd,
functionarilor publici si personalului contractul din aparatul de specialitate prin grija
directorilor generali/executivi/ executivi adjuncti, sefilor de servicii, coordonatorilor de

servicii.



ARTICOLUL 3 - Cu data adoptirii prezentei hotiriri se revocd H.C.L. Navodari nr.
36/25.02.2021 privind aprobarea Regulamentului de Organizare §i Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului.

ARTICOLUL 4 - Compartimentul Relatia cu Consiliul Local va comunica prezenta
hotardre: Institutici  Prefectului-Judetul Constanta, Primarului Orasului Nivodari,
Viceprimarului Orasului Navodari, Administratorului public al Orasului Nivodari, Directiei
Managementul Resurselor Umane, Organizare si Logisticd, Compartimentului Proceduri
administrative si guvernan{a corporativd, Directiei Generale Economice, Compartimentului
Juridic, precum si tuturor structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Orasului Nivodari in vedere aducerii la cunostinta angajatilor, prin responsabilitatea

conducatorului ierarhic superior.

Hotirarea a fost adoptati cu 19 voturi ,PENTRU”, 0 voturi ,,iMPOTRIVf\”, 0
»ABTINERI”, la sedinta fiind prezenti 19 consilieri din 19 consilieri in functie.

~==CONTRASEVMIVEAZA PENTRU LEGALITATE,
Secretar General, BARASCU MIHAELA AURELIA
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Anexi la Hotarére nr. !/

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI NAVODARI



TITLULI
DISPOZITII GENERALE PRIVIND PRIMARIA ORASULUI NAVODARI

CAPITOLUL I
Dispozitii privind Primiria Orasului Nivodari

Articolul 1

(1) Primarul Orasului Nivodari, Viceprimarul Orasuiui Navodari, Administratorul public al Orasului
Navodari, consilierii Primarului sau persoanele incadrate la Cabinetul Primarului/Viceprimarului impreuni
cu aparatul de specialitate al Primarului Orasului Nivodari constituie o structurd functionald fara
personalitate juridicd §i fird capacitate procesuald, cu activitate permanentd, denumiti ,,Primaria Orasului
Navodari®, care duce la indeplinire hotiririle Consiliului Local Oras Nivodari in calitate de autoritate
deliberativa si Dispozitiile Primarului Orasului Navodari in calitate de autoritate executivd, solutiondnd
problemele curente ale colectivititii locale din cadrul unitatii administrativ-teritoriale Oras Navodari.

(2) Orasul Nivodari are un primar §i un viceprimar, alesi in conditiile legii, pe o perioada de 4 ani.

(3) Sediul Primiriei Orasului Navodari este in orasul Navodari, str. Dobrogei nr. 1, judetul. Constanta.
Datele de contact ale Primériei Orasului Navodari sunt urmitoarele:
= telefon: 0241.760.353, 0241.760.603
+ e-mail: secretariat@primaria-navodari.ro
+ site oficial: www.primaria-navodari.ro

(4) Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd; conduce institutia publicd precum si serviciile
publice de interes local si are in subordine un aparat de specialitate care il sprijini in punerea in aplicare a
activitatilor date in competenta sa.

Primarul orasului Navodari poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative, Viceprimarului orasului Navodari, Secretarului General al orasului Navodari, Administratorului
Public al orasului Navodari, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, precum §i conducitorilor serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le
revin in domeniile respective.

(5) In exercitarea atributiilor sale, Primarul orasului Nivodari emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupi ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupi caz.

(6) Viceprimarul orasului Nivodari este subordonat Primarului orasului Navodari. In caz de vacanta a
functiei de Primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in situatiile de imposibilitate de
exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite Primarului conform O.U.G nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare sunt exercitate de drept de viceprimar, fiind
inlocuitorul de drept al primarului.

(7) Secretarul General al orasului Ndvodari indeplineste atributiile prevazute in articolul 243 din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, precum si alte atributii
previzute de lege sau insércinari date de Consiliul Local Nivodari ori de Primarul oragului Navodari; prin
delegare de competentd, poate coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al primarului, stabilite
de Primarul orasului Névodari.

(8) Directorii si sefii de serviciu rispund de evidenta (inregistrarea) tuturor documentelor intrate, intocmite,
iesite din cadrul institutiei. Dupd rezolvarea lor, documentele se arhiveazd in dosare, potrivit
Nomenclatorului Arhivistic al Primériei orasului Navodari si se predau la Arhiva, in al doilea an de la
constituire.



Directorii/sefii de serviciu numesc responsabili cu constituirea, evidenta si predarea dosarelor in Arhiva si
o persoand care sa faci parte din Comisia de selectie a documentelor arhivei, in conditiile stabilite de Legea
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificérile si completérile ulterioare.

(9) Directorii/sefii de serviciu urmaresc publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea [ a actelor
normative cu relevantd pentru domeniul de activitate al directiei/serviciului pe care il coordoneazi si
stabilesc misuri imediate necesare pentru aplicarea acestora.

De asemenea, stabilesc masuri pentru aducerea la cunostintd tuturor salariatilor din subordine a actelor
normative noi, a celor administrative emise la nivel judetean sau local si prelucrarea implementérii acestora
la nivelu! structurii coordonate.

(10) La nivelul Primariei orasului Navodari este implementat 5i Sistemul de Control Intern Managerial,
conform legislatiei in vigoare.

(11) Personalul de conducere asigurd mentinerea calitafii serviciilor/produselor oferite beneficiarilor la
standardele la care au fost certificate, precum §i imbunatitirea permanenti a proceselor desfésurate in cadrul
structurilor pe care le conduc.

{12) Angajatii Primdriei orasului Nivodari (personal cu functie de conducere si executie) in realizarea
atributiilor ce le revin trebuie si respecte legislatia In vigoare si alte reglementiri inclusiv cele interne ale
Primiriei orasului Nivodari, cerintele Sistemului de Control Intern Managerial, precum si alte documente
interne ce contin cerinte (dispozitii ale Primarului orasului Nivodari, hotérari ale Consiliului Local
Névodari, Regulamentul de Organizare §i Functionare, Regulamentul de Ordine Intericard, Codul de
conduita al angajatilor etc.).

(13) Directorii si sefii serviciilor rispund in fata Primarului de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin §i
colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen fegal a lucrarilor ce intrd in competenta lor, precum
si a altor sarcini potrivit nevoilor institutiei. Totodatd au obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru
personalul din subordine in vederea desfisurdrii in bune conditii a activitdfii §i de a lua masuri
corespunzitoare pentru imbuntatirea acestei activitati.

(14) Directorii si sefii serviciilor rispund de actualizarea, completarea si modificarea, daci este cazul, a
actelor administrative emise la nivelul structurilor pe care le coordoneazi.

(15) in cadrul Primiriei orasului Navodari se interzice discriminarea si se asiguri un tratament egal intre
femei si biirbati. Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura condusi
asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitétii de sanse si tratament intre femei si barbati
in relatiile de munca.

(16) La nivelul Primariei orasului Nivodari este desemnatd o persoand responsabild cu impiementarea
prevederilor legii nr. 544/2001, cu modificidrile si completdrile ulterioare, prin Dispozitia Primarului
Orasului Néavodari.

in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, autorititile administratiei publice locale prin care
se realizeazi autonomia locala in orasul Navodari, Judetul Constanta, ca autoritate deliberativi este consiliul
local §i ca autoritate executiva Primarul.

CAPITOLUL 11
Principii aplicabile

Sectiunea 1
Principii aplicabile administratiei publice

Led



Articolul 2

(1) Administratia publica locala din unitatile administrativ-teritoriale se organizeaza si funcfioneazi in
conformitate cu principiile generale ale administratiei publice, previdzute in Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si cu principiile generale prevazute in
Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, respectind, totodati,
principiile specifice aplicabile administratiei publice locale.

(2) in organizareea si functionarea sa, administratia publici locald aplici urmitoarele principii
generale, reglementate prin Codul administrativ:

- principiul legalititii - autoritatile §i institutiile administratiei publice, precum si personalul acestora
au obligatia de a actiona, in conformitate cu legislatia in vigoare, precum si, in conformitate cu tratatele
si conventiile internationale la care Romania este parte;

- principiul egalitatii - autorititile si institutiile administratiei publice au obligatia de a trata in mod
egal toti beneficiarii activitatii lor, fard discriminare pe criteriile previzute de lege, iar in mod
corespunzitor, beneficiarii au dreptul de a fi tratati in mod egal, intr-o maniera nediscriminatorie;

- principiul transparentei - in procesul de elaborare a actelor normative, autoritatile si institutiile
publice au obligatia de a informa si de a supune consultarii si dezbaterii publice, proiectele de acte
normative si de a permite accesul cetitenilor la procesul de luare a deciziilor administrative si la datele
si informatiile de interes public, in limitele legii. Acestea au obligatia de a pune la dispozitia
beneficiarilor, din oficiu sau la cerere, informatii de interes public, in conditiile legii. Beneficiarii
activitatilor administragiei publice au, in acest sens, dreptul sd obtind informatii de la autorititile si
institutiile administratiei publice;

- principiul proportionalititii - formele de activitate ale autorititilor si institutiilor administratiei
publice trebuie sa fie adecvate satisfacerii interesului public si sa fie echilibrate in raport cu efectele pe
care le au asupra persoanelor. Reglementarile sau masurile emise de aceste autoritdti §i institutii sunt
initiate, adoptate sau aplicate numai dupi o evaluare atenta a nevoilor de interes public, a problemelor
existente, precum §i a riscurilor §i a impactului solutiilor propuse;

- principiul satisfacerii interesului public - autoritiile si institufiile administratiei publice, precum
si personalul din cadrul acestora au obligatia de a urmdri satisfacerea interesului public, inaintea celui
individual sau de grup. Interesul public national este prioritar fatd de interesul public local;

- principiul impartialititii - personalul din administratia publici are obligatia de a-i exercita atributiile
legale, fari subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau interese;

- principiul continuititii - activitatea administratiei publice se exercita fird intreruperi, cu respectarea
prevederilor legale;

- principiul adaptabilitiitii - autoritatile si institutiile administratiei publice au obligatia de a raspunde
eficient si flexibil nevoilor societitii, ajustandu-si activitatea in functie de contextul economic, social
si tehnologic.

(3) in exercitarea atributiilor sale, administratia publici locala respectd urmaitoarele principii specifice, care
definesc particularititile autonomiei locale:

- principiul descentralizarii;

- principiul autonomiei locale;

- principiul consultarii cetitenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

- principiul eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale;

- principiul cooperdrii;

- principiul responsabilitatii;

- principiul constrangerii bugetare.

(4) Dintre aceste principii, autonomia locali constituie fundamentul organizirii si functionarii administratiei
publice locale.

Autonomia locali le oferd autorititilor locale libertatea de a decide si de a actiona pentru binele comunititii,
in limitele stabilite de lege.

Autonomia locald conferd autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, sd aiba
initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autoritati
publice.



Sectiunea 2
Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si a personalului
contractual din administratia publici

Articolul 3

Conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului contractual din administratia publica
se intemeiaza pe urmitoarele principii:
- suprematia Constitutiei §i a legii - persoanele care ocupd functii publice sau contractuale au
obligatia s respecte Constitutia si legile {arii, exercitindu-si atributiile in limitele cadrului legal;
- prioritatea interesului public - exercitarea functiei se realizeazd dn slujba interesului public,
inaintea oricfirui interes personal sau de grup;
- egalitatea de tratament a cetitenilor - in relatiile cu publicul, functionarii si personalul contractual
au obligatia de a aplica acela §i regim juridic in situatii identice sau similare, fara discriminare;
- profesionalismul - indeplinirea atributiilor de serviciu se face cu responsabilitate, competenia,
eficientd, corectitudine §i constiinciozitate;
- impartialitatea si independenta - exercitarea functiei se realizeaza cu obiectivitate, fara influente
politice, economice sau de alta naturd, avand in vedere, exclusiv, interesul public;
- integritatea morald - perscanelor care ocupa functii publice sau contractuale le este interzis sa
solicite ori sa accepte, direct sau indirect, avantaje, beneficii sau foloase necuvenite, in legiturd cu
exercitarea functiei;
- libertatea gandiriisi a exprimirii - ocupantii functiilor pot exprima opinii profesionale, cu
respectarea ordinii de drept, a eticii si a bunelor moravuri;
- cinstea si corectitudinea - exercitarea atributiilor de serviciu se bazeaza pe bua-credinta si respect
fata de lege si fatd de cetdteni;
- deschiderea si transparenta - activitafile desfasurate in exercttarea functiilor publice contractuale
sunt, in principiu, publice i1 pot fi supuse monitorizarii cetatenilor, in limitele legii;

- responsabilitatea si rispunderea - functionarii publici i personalul contractual rispund, potrivit
legii, pentru modul de indeplinire a atributiilor de serviciu.

Sectiunea 2
Structura organizatoricd

Articolul 4

(1) Structura organizatoricé a Primariei Orasului Navodari cuprinde Directii Generale, Directii, Servicii §i
Compartimente constitvite in conformitate cu organigrama aprobatd prin Hotarirea Consilului Local nr.
67/22.04.2026 privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului Oragului Navodari in
conformitate cu prevederile OUG 7/2026 pentru modificarea 5i completarea unor acte normative, precum si
pentru adoptarea unor misuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitaiilor administrativ-teritoriale si
aprobarea Organigramei si a Statului de Functii ale aparatului de specialitate al Primarului Orasului
Navodari.

(2) Directiile Generale, Directiile, Serviciile si Compartimentele care compun aparatul de specialitate al
Primarului Orasului Navodari sunt urmaitoarele:

1. Secretarul General al Orasului



2. Serviciul Public Pentru Situatii de Urgenti si Protectie Civild
3. Compartiment Control Intern Managerial, Monitorizare Activititi Electorale
4. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor

5. Serviciul Administratie Publica

5.1 Compartiment Relatia cu Consiliul Local

5.2 Compartiment Arhiva

5.3 Compartiment Monitorizare Proceduri Administrative si Guvernantd Corporativa
5.4 Compartiment Registrul Agricol

5.5 Compartiment Invatamant

6. Arhitect Sef
6.1 Compartiment Baza Date Urbane, Avize si Acorduri
6.2 Compartiment Dezvoltare Urbana, Autorizatii Construire

7. Directia Dezvoltare Durabild, Agenti Economici si Administrativ
7.1 Compartiment Ecologie Urbani si Gestionarea Cainilor Fird Stipan
7.2 Compartiment Agenti Economici

7.3 Compartiment Securitate si Sanitate in Munci

7.4 Compartiment Administrativ

8. Directia Juridicd, Resurse Umanc si Dezvoltare Turistica
8.1 Compartiment Juridic

8.2 Compartiment Resurse Umane

8.3 Compartiment Informare Cetateni, Registraturd si Secretariat
8.4 Compartiment Turism

9. Directia Generald Economica

9.1 Compartiment Control Financiar Preventiv (C.F.P.)

9.2 Directia Financiard, Venituri si Executie Bugetari

9.2.1 Serviciul Impozite §i Taxe Locale, Inspectie Fiscali si Insolventa
9.2.1.a) Compartiment Impozite i Taxe Locale

9.2.1.b) Compartiment Inspectie Fiscala si Insolventi

9.2.2 Serviciul Buget Contabilitate

9.2.3 Serviciul Executare Silita

10. Directia Administrarea Domeniului Public §i Privat

10.1 Compartiment Administrare Strizi, Masuratori Topo

10.2 Compartiment Evidenta Domeniului Public si Privat

10.3 Compartiment Transport Public Local, Calitate Servicii, Gestionare Parcéri
10.4 Serviciul Administrare Domeniul Public, Tehnic, Investitii

10.4.1 Compartiment Administrare Domeniul Public

10.4.2 Compartiment Tehnic, Investitii

10.4.3 Compartiment indrumare Asociatii de Proprietari

10.4.4 Compartiment Administrare Piete, Targuri, Oboare si Centrul de Afaceri

11. Directia Achizitii Publice, Management Programe si Evenimente
11.1 Compartiment Achizitii Publice

11.2 Compartiment Management Programe

11.3 Compartiment Implementare Proiecte Fonduri Europene

11.4 Serviciul Comunicare, Culturd si Evenimente

11.4.1 Compartiment Informatii Publice

11.4.2 Compartiment Relatii Externe si Organizare Evenimente
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11.4.3 Compartiment Cultura, Biblioteca

12. Directia Politia Locali

12.1. Serviciul Ordine si Liniste Publica, Siguran{d Rutierd

12.1.1 Compartiment Ordine si Liniste Publica

12.1.2 Compartiment Circulatie Rutierd

12.2 Compartiment Dispecerat, Evidentd Persoane si Analizi Informatii
12.3 Compartiment Protectia Mediului si Activititi Comerciale

12.4 Compartiment Disciplina in Constructii i Afisaj Stradal

13. Directia Generald Asistentd Sociali

13.1 Compartiment Strategii Programe si Statistici

13.2 Directia Beneficii si Servicii Sociale

13.2.1 Serviciul Medico-Social

13.2.2 Centru Multifunctional de Servicii Sociale

13.2.2.a) Centru de Zi Pentru Copii

13.2.2.b) Centru de Zi Pentru Persoane in Varsti

13.2.2.c) Compartiment Management de Caz al Persoanelor Varstnice
13.2.2.d) Unitate de ingrijire la Domiciliu Pentru Persoane Virstnice
13.2.2.¢) Cantina de Ajutor Social

13.3 Compartiment Gestionare Spatii Comunitare pentru Seniori

13.4 Serviciul Beneficii de Asistentd Sociali si Protectia Persoanelor cu Handicap
13.4.1 Compartiment Beneficii de Asistentd Sociald

13.4.2 Compartiment Protectia Persoanelor cu Handicap

13.5 Serviciul Protectia Copilului si Autoritate Tutelari

13.5.1 Compartiment Protectia Copilului

13.5.2 Compartiment Autoritate Tutelard

13.5.3 Compartiment Expert pentru Problemele Romilor

13.6 Compartiment Evidenti Locuinte Sociale

CAPITOLUL III
Dispozitii privind personalul din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Orasului Nivodari

Sectiunea 1
Primarul Orasului Navodari

Articolul 5

(1) In calitate de ales local, Primarul Orasului Navodari reprezintd autoritatea executivi la nivelul
unitdtii administrativ-teritoriala Orasul Navodari, care actioneaza pentru organizarea executirii sau

executarea in concret a legii §i pentru prestarea serviciilor publice.

(2) in exercitarea mandatului siu, Primarul Orasului Navodari asigurd respectarea prevederilor
Constitutiei, punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romdniei, a hotirérilor si
ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local, precum si a altor acte normative, sens in care,
indeplineste, in domeniile sale de competenia, atributiile generale previzute de Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, si
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atributiile specifice prevazute de alte acte normative.

(3) Primarul Orasului Navodari reprezintd Oragul Navodari si Consiliul Local Navedari, in relatiile cu
celelalte autoritdti publice centrale si locale, cu persoane fizice si persoane juridice, romane §i/sau
strdine, precum si in fata instantelor de judecatid. Acesta rispunde in fata alegitorilor pentru buna
functionare a administratiei publice locale.

(4) in exercitarea atributiilor sale, Primarul Orasului Navodari emite acte administrative si dispozitii,
cu caracter normativ sau individual, potrivit legii.

(5) Primarul Orasului Navodari indeplineste, in conformitate cu prevederile art. 155 coroborat cu art. 167
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile §i completdrile ulterioare, urmatoarele
categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

¢) alte atribufii stabilite prin lege.

(6) in temeiul alin. (7) lit. a), primarul indeplineste functia de ofifer de stare civila si de autoritate tutelar si
asigurd funcfionarea serviciilor publice de interes local de profil, atributii privind organizarea si desfisurarea
alegerilor, referendumului si a recensdméntului, alte atributii stabilite prin lege.

in calitate de reprezentant al statului, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce {i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

(7) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (7) lit. b), primarul:

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

- participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si desfisurarea in
bune conditii a acestora;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri;

- elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitifii administrativ-teritoriale si le supune
aprobarii consiliului local.

(8) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (7) lit. ¢), primarul:

- exercitd funcfia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar 5i le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile §i la termenele previzute de lege;

- prezinté consiliului local informéri periodice privind executia bugetari, in conditiile legii;

- initiaz4, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de valoare
in numele unitdtii administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cit si a sediului secundar,

(9) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (7) lit. d), primarul:
- coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate publica de interes local;
- ia misuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
- 1a masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activititilor din domeniile:
» darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosin{d gratuitd a bunurilor proprietate
publica a orasului precum si a serviciilor publice de interes local, in conditiile legii;
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e vinzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosin{d gratuitd sau inchirierea bunurilor
proprietate privati a orasului in conditiile legii;

¢ amenajare a teritoriului si urbanism ale localitatilor,

» denumirea strazilor, pietelor si a oricdror alte obiective de interes public local.

e furnizarea serviciilor publice de interes local privind: educatia; serviciile sociale pentru protectia
copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor véarstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate
in nevoie sociald; siindtatea; cultura; tineretul; sportul; ordinea publicd; situatiile de urgenta; protectia si
refacerea mediului; conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice §i de arhitecturd,
a parcurilor, gridinilor publice si rezervatiilor naturale; dezvoltarea urbana; evidenta persoanelor; podurile
si drumurile publice; serviciile comunitare de utiliti{i publice de interes local; serviciile de urgenta de tip
salvamont, salvamar §i de prim ajutor; activititile de administratie social-comunitard; locuintele sociale §i
celelalte unitdti locative aflate in proprietatea unitdfii administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;
punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza uniti{ii administrativ-
teritoriale; alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local anterior enumerate, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat
al unitatii administrativ-teritoriale;

- numeste, sanctioneazi §i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducdtorii serviciilor publice de interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificirii si certificirii de ciitre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitétii,
legalitatii i de indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesu] de integrare europeana in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetétenilor.

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

(11) Primarul Orasului Navodari poate delega, prin dispozitie, coordonarea unor structuri functionale
interne sau exercitarea unor atributii, ciitre viceprimar ori alte persoane desemnate, in conditiile
previzute de Codul administrativ si de alte acte normative aplicabile.

(12) Primarul Orasului Nivodari indeplineste si alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative,
precum si insdrcindrile date de Consiliul Local al Orasului Navodari.

Sectiunea 2
Viceprimarul Orasului Nivodari

Articolul 6

(1) Orasul Navodari are un viceprimar, acesta fiind subordonat Primarului orasului Navodari.
Viceprimarul orasului Nivodari este ales prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rindul membrilor
Consiliului Local al orasului Navodari, la propunerea Primarului sau consilierilor locali.
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(2) Viceprimarul este inlocuitorul de drept al Primarului orasului Nivodari si in situatiile previzute de lege,
exercitd, in numele Primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile
sale viceprimarului.

(3) Durata mandatului Viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. Pe durata exercitirii

mandatului, viceprimarul i5i pdstreaza statutul de consilier local fara a beneficia de indemnizatia afereta
acestui statut.

(4) Eliberarea din functie a Viceprimarului orasului Nivodari se poate face de Consiliul Local al orasului
Nivodari, prin hotdrdre adoptati, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numérul consilierilor in
functie, la propunerea temeinic motivatd a Primarului oragului Navodari sau a unei treimi din numarul
consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a Viceprimarului orasului Navodari nu se poate face in
ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(5) Viceprimarul are urmétoarele atributii:

- indeplineste atributiile primarului in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ §i orice
alte atributii dispuse de citre acesta prin dispozitie de delegare de atributii (limitate);

- indrumi si coordoneazi activitatea compartimentelor §i serviciilor din aparatul de specialitate al
Primarului orasului Navodari, conform dispozitiei de delegare;

- riispunde direct de ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotaréarilor consiliului local si
actefor normative referitoare la activititile specifice compartimentelor §i serviciilor pe care le coordoneaz;

- sustine audiente in problemele specifice compartimentelor si serviciilor pe care le coordoneaza;

- prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea desfasuratd precum si
propuneri privind imbunitétirea activititii serviciilor pe care le coordoneaza;

- indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar si consiliul local.

Sectiunea 3
Administratorul Public al Orasului Navodari

Articolul 7

(1) Administratorul public al orasului Navodari este functie contractuald de conducere aflatd in directa
subordonare a Primarului orasului Nidvodari. Numirea in functie a administratorului public se face prin
dispozitia primarului, care are ca anexi un contract de management, a carui durat nu poate depisi durata
mandatului Primarului in timpul ciruia a fost numit, cu respectarea prevederilor legale.

(2) Administratorul public poate indeplini atributii de coordonare a unor compartimente ale aparatului de
specialitate sau a serviciilor publice de interes local, prin delegarea acestor atributii prin act administrativ al
Primarului orasului Navodari. Primarul poate delega ciitre Administratorul public, in conditiile legii,
calitatea de ordonator principal de credite.

(3) Eliberarea din functie a Administratorului public se face prin dispozitia Primarului, $i intervine in
situatiile prevazute de lege.

(4) Administratorul public are urmétoarele atributii principale:

- indeplinegte atributii de coordonare, delegate de citre primar in baza contractului de management cu
privire la aparatul de specialitate (unul sau mai multe compartimente functionale din cadrul aparatului de
specialitate);

- elaboreaza si aplica strategii specifice, in masuri si asigure desfasurarea in conditii performante a
activitatii curente si de perspectiva a entitatii;

- evalueazi, revizuieste si propune recomandari pentru imbunititirea practicilor curente;

- propune solutii pentru imbunatétirea functiondrii aparatului de specialitate al Primarului Orasului

10



Niavodari;

- monitorizeazi implementarea strategiilor si programelor in domeniile de responsabilitate;

- informeazi primarul cu privire la situatia economico-financiard a serviciilor publice coordonate si
propune misuri pentru optimizarea activititii acestora;

- reprezintd instituia In raporturile cu ter{ii, conform mandatului dat de primar;

- promoveaza relatii de colaborare cu parteneri locali, regionali si internationali;

- poate exercita prin delegare, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

Sectiunea 4
Cabinete Primar si Viceprimar

Articolul 8

(1) Cabinetele Primarului si Viceprimarului se constituie conform prevederilor Codului administrativ,
in limita numarului maxim de posturi aprobate, ca structuri organizatorice distincte de aparatul de
specialitate al Primarului Orasului Névodari.

(2) Personalul din cabinetele alesilor locali isi desfisoari activitatea in baza unui contract individual
de munca, pe durata determinati, valabil pe durata mandatului alesilor locali cirora le este subordonat
cabinetul, actul administrativ de numire cuprinzand si atributiile persoanelor.

(3) Numirea si eliberarea din functie a personalului din cabinetele alesilor locali se realizeazd numai la
propunerea persoanelor in subordinea cirora functioneaza cabinetul.

(4) Cabinetul Primarului si Viceprimarului au ca scop principal sprijinirea activitafii alesilor locali,
prin exercitarea urmatoarelor functii principale:

- strategie - contribuie la elaborarea si fundamentarea viziunii strategice a alesilor localisi la
implementarea politicilor si strategiilor publice;

- coordonare interinstitutionald - asigurd o abordare integratd si coerentd, participind in
consilii, comisii, comitete si grupuri de lucru;

- reprezentare - asigurdl reprezentarea alesilor locali, pe plan intern i extern, in domeniile lor
de activitate;

- sprijin decizional - consiliazd alesii locali in exercitarea atributiilor si prerogativelor si sprijind
fundamentarea deciziilor strategice.

(5) Atributiile personalului din cabinetul Primarului presupun coordonarea Cabinetului, consilierea
Primarului si organizarea activititilor administrative, precum si reprezentarea institutiei in relatiile
interne si externe:

- asigurd consiliere de specialitate Primarului si sprijin in fundamentarea deciziilor strategice pe
componentele de activitate stabilite:

- asigurd suportul necesar pentru planificarea, organizarea si derularea activitatii Primarului in
conditii optime;

- prezintd Primarului sinteze, rapoarte, evaluari si informdri legate de activitatea Primériei Orasului
Niavodari si corespondenta relevanta;

- furnizeaza informatii §i rapoarte pe domenii specifice, inclusiv economic, financiar, relatii
publice, relatii internationale, turism, cultural, sanitate, fonduri europene si administratie publica;

- informeazi Primarul asupra posibilititilor de rezolvare a aspectelor sesizate de structuri
functionale, institufii subordonate, perscane fizice sau juridice, roméne sau striine, colaborand cu
structurile de specialitate;

- analizeazi propunerile, proiectele si programele structurilor functionale interne ale Primariei
Orasului Navodari si prezintd concluziile Primarului;

- urmiregte redactarea §i prezentarea raspunsurilor la interpelarile adresate Primarului, asigurind
documentatia necesard pentru analize si sinteze;
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- coordoneazi activitdtile administrative ale Cabinetului si sprijina deciziile Primarului, asigurind
o comunicare eficientd cu aparatul de specialitate si fluxul optim de informatii;

- colaboreazi cu functiile de conducere din structurile de specialitate pentru rezolvarea sarcinilor
curente si pregdtirea lucririlor Primériei Orasului Navodari si ale comisiilor de specialitate;

- transmite functiilor de conducere rezolutiile Primarului, monitorizeazi realizarea lor si primeste
documentele necesare pentru Primar;

- asigurd transmiterea si aplicarea dispozitiilor Primarului, personalului din aparatul de specialitate
al Primériei Orasului Navodari si decide asupra méasurilor necesare punerii lor in executare;

- sesizeaz3 Primarul cu privire la evenimente deosebite in cadrul institutiei;

- asigurd reprezentarea Primarului, in limitele competentei, in cadrul structurilor functionale, la
activitati interdepartamentale §i in relatia cu personalul;

- coordoneazi planificarea si organizarea intalnirilor si evenimentelor la care participd Primarul,
solicitdnd informatii §i documente de la compartimentele implicate;

- reprezintd institutia la manifestdri, conferinte, seminarii si actiuni culturale, sportive, educative,
de protectia mediului, cercetare, digitalizare etc., conform solicitarii Primarului;

- colaboreaza cu entitati publice §i private pentru indeplinirea atributiilor Primarului;

- participd activ la intdlnirile de management si oferd propuneri sau recomandiri pe baza analizei
datelor si informatiilor disponibile;

- monitorizeazd implementarea politicilor §i procedurilor institufiei, asigurdnd respectarea
normelor si regulilor inteme;

- evalueazd eficienta proceselor administrative si propune imbunatatiri;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare sau sarcini stabilite de
Primar/Viceprimar respectand limitele de competenti;

- asigurd respectarea cerintelor Sistemului de Control Intern Managerial previzute de cadrul
normativ aplicabil, in activitdtile Cabinetului, sutindnd transparenta, responsabilitatea si eficiena
administrativa;

- asigurd gestionarea i protectia datelor cu caracter personal in cadrul Cabinetului, conform
reglementirilor legale aplicabile, garantand confidentialitatea si securitatea informatiilor;

- atributiile personalului din Cabinet sunt stabilite prin fisa postului, document aprobat de Primar.

(2) Personalul din cabinetul Viceprimarului sprijind activitatea viceprimarului, asigurd buni
desfisurare a activitifilor administrative si faciliteaz& comunicarea intre aparatul de specialitate si
entitatile interne si externe:

- asigurd suportul necesar, planificarea, organizarea si derularea in bune conditii a activitatii
Viceprimarului Orasului Navodari;

- elaboreazd si/sau participd la realizarea unor rapoarte, evaludri, lucriri legate de specificul
activitdtii Consiliului Judetean Constanta, in domeniile economic, financiar, cultural, relatii publice,
relatii internationale, turism, fonduri europene, administratie publica;

- participa la desfasurarea activitaii comisiilor/echipelor de lucru organizate la nivelul aparatului
de specialitate in care este desemnat;

- primeste coresponden{a repartizati/adresatd Viceprimarului Orasului Niavodari, gestioneazi
activititile de pregatire, verificare si prezentare a tuturor documentelor care urmeazi sa fie supuse
informérii/semnérii Viceprimarului Orasului Navodari, ulterior, transmite documentele semnate,
destinatarilor sau compartiementelor functionale si solutioneaza corespondenta repartizata direct;

- pregateste si organizeazad programul de audiente si elaboreazd documentele necesare rezultate
din aceastd activitate;

- asigurd informarea Viceprimarului Orasului Navodari asupra posibilititilor de rezolvare a
problemelor ridicate sau sesizate de conducatorii structurilor functionale din aparatul de specialitate,
persoane fizice sau juridice, romdane si/sau striine;

- faciliteazd comunicarea internd, intre viceprimar si aparatul de specialitate $i comunicarea
externd, intre viceprimar si entitift publice/private;

- colaboreazi cu personalul de conducere din aparatul de specialitate pentru rezolvarea sarcinilor
curente, pentru identificarea celor mai bune solutii cu privire la problematica, documentele si
materialele supuse informarii/semnarii viceprimarului;

- asigurd transmiterea §i urmarirea aplicarii dispozitiilor §i rezolutiilor viceprimarului, mentin
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legitura cu structurile functionale din aparatul de specialitate al Primériei Orasului N#vodari,
informédnd personalul din cadrul acestora asupra sarcinilor, deciziilor si termenelor stabilite i pot
solicita informatii privind stadiul de solutionare a lucrarilor/sarcinilor repartizate;

- reprezintd Viceprimarul Orasului Navodari, la solicitarea acestuia, la manifestiri, conferinte,
seminarii din tard si strdinatate i participa la actiuni ale entitatilor publice sau private in domeniul
culturit, turismului, invatdmantului, sportului, asistentei sociale, protectiei mediului, cercetarii,
digitalizarii etc.;

- colaboreaza cu autoritdtile administratiei publice centrale, cu institutii publice de specialitate, cu
structurile societétii civile §i ale mediului de afaceri din tar3 si din strdinétate;

- pregateste si organizeazd intalnirile, reuniunile de lucru si evenimentele la care participa
Viceprimarul Orasului Navodari; in acest sens, pot solicita informatii, documente, rapoarte, puncte de
vedere din partea structurilor functionale interne ale Primdriei Orasului Navodari si/sau oriciror entitati
publice;

- sprijind activitatea de cooperare internationald a Primdiriei Orasului Navodari si mentine, in
domeniul reprezentirii, legituri cu ambasadele strdine in Romania si cu organismele internationale
reprezentate in fard; participd la organizarea, conform regulilor de protocol, a primirilor la sediul
Primdriei Orasului Navodari a delegatiilor, personalitdtilor vietii sociale si politice din tara si striinatate
in colaborare cu compartiemntele de specialitate;

- contribuie la derularea actiunilor intreprinse de Priméria Orasului Navodari, in scopul asiguririi
unitdtii §i coerentei mesajului autoritétii administratiei publice locale;

- monitorizeaza implementarea deciziilor si rezolugiilor viceprimarului si urmaéreste termenele si
modul de indeplinire al acestora;

- realizeazi sinteze si informari interne pentru viceprimar pe baza activitatilor si situatiilor
identificate;

- sprijind activitatile de protocol, evenimente oficiale si participarea viceprimarului la intalniri cu
institutii publice si private;

- propune §i implementeazd imbunatatiri administrative in cadrul Cabinetului, inclusiv proceduri
interne pentru eficientizarea activitatii;

- indeplinegte orice alte atributii previzute de legislatia in vigoare sau stabilite de viceprimar, sub
rezerva limitelor de competentd proprii;

- contribuie la implementarea, respectarea §i imbunétitirea continud a Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul Cabinetelului viceprimarului, in conformitate cu cadrul normativ aplicabil §i cu
obiectivele stabilite la nivelul Primériei Orasului Navodari;

- asigurd respectarea normelor privind protectia datelor cu caracter personas si confidentialitatea
informatiilor gestionate in activititile administrative 5i de reprezentare;

- atributiile personalului din cadrul Cabinetului viceprimarului se stabilesc prin fisa postului,
intocmitd de de viceprimar si aprobatd de Primarul Orasului Navodari.

Sectiunea 5
Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Nivodari

Articolul 9

(1) Aparatul de specialitate este constituit din structuri functionale, organizat pentru exercitarea
competentelor si realizarea atribufiilor Primiriei Orasului Nivodari si a Primarului Orasului Nivodari,
stabilite de lege.

(2) Aparatul de specialitate asigura asistenta de specialitate pentru desfisurarea activitafilor Primériei
Orasului Navodari si ale Primarului Orasului Nivodari, precum si pentru exercitarea prerogativelor
legale ale acestora. Totodatd, asiguri conditiile organizatorice, derularea si continuitatea
operatiunilor tehnico-materiale aferente procesului de punere in aplicare a actelor normative, de
aprobare/emitere si punere in aplicare a actelor administrative, aprobate de Consiliul Local Navodari
sau emise de Primarul Orasului Navodari.



(3) in scopul respectarii prevederilor legale, aparatul de specialitate al Primarului Orasului Navodari
indeplineste urmitoarele atributii generale, rezultate din competenta autoritdtii administratiei publice
locale:

- duce la indeplinire prevederile legilor si ale celorlalte acte normative, inclusiv hotérarile adoptate
de Consiliul Local Navodari si dispozitiile emise de Primarul Orasului Névodari;

- intocmeste studii, programe, prognoze, rapoarte, referate si alte documente pe care se
fundamenteazi procesul decizional din cadrul Primériei Orasului Navodari;

- elaboreazi, avizeazi, fundamenteaza, din punct de vedere tehnic, economic si juridic, dupi caz,
proiectele de acte administrative, precum si alte categorii de acte juridice incheiate de Orasul Nivodari
si/sau Consiliul Local, in exercitarea competentelor legale sau in administrarea bunurilor ce apartin
domeniului public sau privat al unititii administrativ-teritoriale;

- elaboreazid proiectele politicilor si strategiilor, programele, studiile, analizele si statisticile
necesare realizarii §1 implementarii politicilor publice, precum si documentatia necesard executirii
actelor normative, in vederea realizirii competentelor autorititii publice;

- exercitd activitati de indrumare, consiliere si control, conform prevederilor legale in vigoare si
in conditiile prezentului Regulament;

- asigurd, in conformitate cu dispozitiile legale, un serviciu stabil, profesionist, transparent si
eficient in interesul cetdfenilor, precum si al autorititii administratiei publice;

- gestioneaza resursele umane si resursele financiare;

- intreprinde actiuni pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli si urmireste realizarea
veniturilor §i recuperarea creantelor bugetare;

- reprezintd interesele autorititii publice locale in raporturile acesteia cu persoane fizice si juridice
de drept public sau privat, din {ari si din strdinitate, in limita competentelor stabilite de Primarului
Orasului Navodari si reprezinti, in justitie, autoritatea publici in care isi desfisoari activitatea;

- realizeazd activitéti in conformitate cu strategia de digitalizare si informatizare a administratiei
publice;

- asigurd indeplinirea, in concret, a atributiilor specifice fiecarei structuri de specialitate, in conditii
de legalitate si oportunitate;

- indeplineste orice alte atributii/sarcini care intrd in sfera de activitate a structurilor functionale
interne ale Primariei Orasului Navodari, rezultate din legislatia in vigoare, din hotéararile Consiliului
Local si din dispozitiile emise de Primar, precum si cele incredinjate de conducerea superioar;

- respectd normele de disciplini si normele etice conform Codului etic al functionarilor publici si
al personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Navodari;

- contribuie la implementarea, respectarea si imbunatitirea continu# a Sistemului de Control Intern
Managerial (SCIM), la nivelul aparatului de specialitate §i al structurilor institutiei, in conformitate cu
cadrul normativ aplicabil si cu obiectivele stabilite la nivelul Primériei Orasului Navodari;

- asigurd respectarea normelor privind protectia datelor cu caracter personal si confidentialitatea
informatiilor gestionate in activititile administrative si de reprezentare, in conformitate cu
Regulamentul (UE) 2016/679 - GDPR si legislatia nationala aplicabili;

- in cazul efectudirii unei misiuni de audit intern, personalul de executie din structura auditat3 are
obligatia sa ofere, la dispozitia sefului ierarhic superior/sefilor ierarhic superiori, documentele si
informatiile solicitate, in termenele stabilite, precum si tot sprijinul necesar desfasuririi in bune conditii
a auditului public intern;

- respectd Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului Orasului Navodari;

- rispunde, in conditiile legii si ale prezentului Regulament, pentru intreaga activitate desfasurata.

(4) Structurile functionale din aparatul de specialitat si Secretarul General al Orasului Navodari au
fiecare o competentl proprie, rezultatd, fie direct din acte normative, fie din prezentul Regulament, pe
care o exercitd Tn baza competentei profesionale, respectiv, a capacitatii de a aplica, de a transfera si de
a combina cunostinte si deprinderi in situatii si medii de munci diverse, pentru a realiza activititile
cerute la locul de munc4, la nivelul calitativ specificat in standardul ocupational si/sau in cadrele de
competenti.

(5) Atributiile specifice Secretarului General al Orasului Nivodari si ale fiecdrei structuri functionale
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Nivodari, sunt redate in prezentul
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Regulament, iar individualizarea atributiilor si sarcinilor pentru fiecare functionar public si/sau pentru
personalul contractual, se regaseste in fisa postului.

(6) Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Nivodari rispunde de realizarea
activitfilor/atributiilor/ sarcinilor prevazute de legislatia aplicabila ariei de competenta si domeniului
de activitate.

Articolul 10

(1) Primarul si viceprimarul Orasului Nivodari, precum si personalul din cabinetele acestora, nu fac
parte din structurile aparatului de specialitate.

(2) Aparatul de specialitate al Orasului Navodari este subordonat Primarului Orasului Navodari si este
format din functionari publici §i personal contractual.

TITLUL 11
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA APARATULUI DE SPECIALITATE

CAPITOLUL I
Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate

Articolul 11

(1) Prezentul Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Navodari este intocmit in temeiul prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdirile si completarile ulterioare, fiind aprobat de
Consiliul Local Navodari.

(2) Dispozitiile prezentului Regulament de organizare si functionare, denumit in continuare
Regulament, se aplici personalului (functionari publici si personal contractual) din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Nidvodari, denumit in continuare aparat de specialitate.

(3) Regulamentul prevede atributiile functiilor de conducere si ale structurilor functionale care, ulterior,
vor fi detahate in fisele de post precum si in procedurile formalizate pe procese si/sau activitap,
elaborate in cadrul Sistemului de Control Intern Managerial, in vederea indeplinirii obiectivelor
Primdriei Orasului Navodari, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta.

(4) Prezentul Regulament cuprinde norme care privesc organizarea, functionarea si atributiile generale
si specifice, precum s§i responsdbilititile functiilor de conducere, respectiv, ale structurilor
functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Navodari, documentul fiind
elaborat in baza propunerilor functiilor de conducere care raspund de necesitatea, oportunitatea si
legalitatea atributitlor cuprinse in Regulament.

(5) Fiecare structura functionala din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Navodari
raspunde de punerea in aplicare a atributiilor prevazute de legislatia aplicabila domeniului sau de
competenta, care nu sunt reglementate in prezentul Regulament.

(6) Regulamentul de Organizare si Funclionare a aparatului de specialitate al Primarului Orasului
Navodari va fi actualizat de fiecare dati cdnd intervin modificdri in organigrami, astfel incat si reflecte
structura real3 a entitétii §i sa prezinte, pentru fiecare componenti, atributiile, competentele, nivelurile
de autoritate, responsabilitdtile si mecanismele de relationare, in conformitate cu ultima organigrama
aprobata.



(7) in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 - GDPR si legislatia nationala
aplicabild protectiei datelor cu caracter personal, angajatii aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Navodari sunt obligati sa respecte dispozitiile legale si s& implementeze masuri tehnice si
organizatorice care sd asigure protectia tuturor operatiunilor ce implicd date cu caracter personal,
prevenind prelucririle neautorizate sau ilegale, precum si pierderile ori distrugerile accidentale sau
intentionate ale acestora.

Articolul 12

(1) Competentele, atributiile si responsabilititile aparatului de specialitate sunt stabilite prin Ordonanta
de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completirile
ulterioare, prin actele normative specifice diferitelor domenii de activitate, precum si prin prevederile
prezentului Regulament.

(2) Regulamentul prezintd, sintetic, competentele, atributiile, activititile si sarcinile structurilor
functionale interne ale Primériei Orasului Nivodari, care ulterior vor fi detaliate in fisele de post
precum si in procedurile documentate pe procese si/sau activititi elaborate in cadrul Sistemului de
Control Intern Managerial, in vederea indeplinirii obiectivelor Primariei Oragului Navodari, in conditii
de regularitate, eficacitate, economicitate s5i eficienta.

(3) Daci apar modificari legislative care afecteazi cadrul legal ce a stat la baza prezentului Regulament
si conduc la ajustdri ale competentelor sau atributiilor aparatului de specialitate, prevederile respective
se aplica de la data intrini in vigoare a actelor normative si urmeazi a fi incluse in Regulament la
urmitoarea actualizare.

(4) Documentele subsecvente elaborate in aplicarea prezentului Regulament (fise de post, proceduri
documentate, regulament intern etc.) vor fi intocmite finand cont de ierarhia, categoria i caracterul tor
subordonat fafa de actele normative §i prezentul Regulament, in conformitate cu legislatia aplicabila la
momentul elaboririi. In cazul aparitiei unor modificiri legislative care afecteazi cadrul legal pe baza
caruia au fost intocmite, aceste documente subsecvente vor fi modificate si/sau completate pentru a
reflecta noile reglementari.

(5) Competenta, atributia, sarcina, responsabilitatea si obligatia de a raporta sunt atribute asociate
postului. Acestea trebuie sa fie bine definite, clare, coerente si s reflecte elementele avute in vedere
pentru realizarea obiectivelor Primdriei Orasului Navodari.

CAPITOLUL H
Structura organizatorici a aparatului de specialitate

Articolul 13
{1) Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Nivodari, organizat pe domenii de activitate si
structuri functionale, asigurd indeplinirea obiectivelor si atributiilor institutiei, aplicarea legislatiei in
vigoare, precum §i punerea in executare a hotdrarilor Consiliului Local si a dispozititlor Primarului
Orasului Navodari, in concordanti cu organigrama:

a) secretarul general al orasului;

b) directia generald/directia;

¢) serviciul;

d) compartimentul.

(2) In cadrul directiei generale/directiilor sunt organizate servicii i/sau compartimente.
(3) Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului Orasului Navodari, cu detalierea
structurilor functionale si a numarului de posturi necesare fiecireia, se aproba prin hotérére a Consiliului

Local Navodari.

(4) Incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a structurilor functionale interne se
16



regdseste in statul de functii al aparatului de specialitate si se realizeaza cu respectarea concordantei
dintre natura functiilor/posturilor §i competentele profesionale §i manageriale necesare indeplinirii
sarcinilor salariatilor.

(5) lerarhizarea posturilor in structura organizatorici a aparatului de specialitate are la baza criteriile
generale de ierarhizare previzute de legea privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
publice, atét intre domeniile de activitate, cat si in cadrul aceluiasi domeniu: cunostinte si experienti;
complexitate, creativitate si diversitate a activitétilor; judecata si impactul deciziilor; responsabilitate,
coordonare §i supervizare; dialog social si comunicare; conditii de munca; incompatibilitéti si regimuri
speciale.

CAPITOLUL III
Categorii de personal din cadrul aparatul de specialitate

Articolul 14
(1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Navodari isi desfisoara activitatea doua
categorii de personal:

- functionari publici;

- personal contractual.

(2) Numirea, sanctionarea, precum §i suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de muncai, ale personalului din cadrul aparatului de specialitate se face de
catre Primarului Orasului Navodari, in conditiile legii.

(3) In functie de categoria din care fac parte, functionarii publici iau decizii in exercitarea atributiilor
de serviciu si/sau desfasoara activitdfi cu caracter tehnic, pentru a asigura continuitatea functiondrii in
interes public general a Primariei Orasului Navodari.

(4) in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor
legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Articolul 15

(1) Functionarii publici i5i desfiisoard activitatea in temeiul Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

(2) Ocuparea unei functii publice vacante din cadrul aparatului de specialitate, numirea, promovarea.
evaluarea activititii profesionale. precum si rispunderea disciplinard a functionarilor publici se
realizeazi potrivit legii.

Articolul 16

(1) Personalul contractual isi desfasoari activitatea in temeiul dispozitiilor Ordonantei de Urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare,
coroborate cu dispozitiile Legii nr. 53/2003, Codul muncii, republicatd, cu modificédrile §i completérile
ulterioare.

(2) Ocuparea posturilor vacante de personalul contractual, numirea, promovarea si avansarea,
evaluarea performantelor profesionale individuale, precum si raspunderea disciplinard a personalului
contractual se realizeazi potrivit legii.

Articolul 17

Salarizarea functionarilor publici si a personalului contractual se efectueazi potrivit legislatiei privind
salarizarea unitard a personalului plitit din fonduri publice, precum si a actelor administrative
referitoare la salarizarea unitari a personalului plétit din fonduri publice.
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TITLULIII
ATRIBUTIILE S1 RESPONSABILITATILE APARATULUI DE SPECIALITATE

CAPITOLULI
Dispozitii generale privind atributiile si responsabilititile aparatului de specialitate

Sectiunea 1
Atributii

Articolul 18

(1) Atributiile structurilor funcfionale si ale personalului din aparatul de specialitate sunt stabilite in
temeiul actelor normative, a documentelor de politici publice adoptate la nivel national, regional sau
judetean, a actelor administrative, procedurilor documentate sau altor reglementiri interne, in scopul
realizirii competentelor autorititii deliberative si/sau executive.

(2) Atributiile, sarcinile, activitifile, actiunile ce trebuie efectuate pentru realizarea competentelor
personalului din cadrul aparatului de specialitate se stabilesc prin fisele de post, intocmite pe baza
legislatiei aferente fiecirui domeniu de activitate si a specificului postului, ale prevederilor prezentului
Regulament si ale procedurilor documentate.

Articolul 19

(1) Personalul care ocupi functii de conducere organizeazi, coordoneazi, indrumi, monitorizeaza,
controleazi si raspund de activitatea persoanelor si structurilor functionale aflate in subordine, precum
si de activitatea proprie.

(2) Personalul care ocupa functii de conducere stabileste obiectivele structurilor si ale personalului din
subordine, in scopul realizarii obiectivelor stabilite la nivelul Primarului Oragului Navodari si trebuie
si urmireascd respectarea cerinjelor de conducere: cunoasterea situatiei existente in domeniul de
competentd; identificarea formelor, metodelor, tehnicilor, procedeelor, procedurilor i mijloacelor
optime de actiune; identificarea modalitatilor optime de gestionare §i de motivare a personalului in
sensul contributiei efective, la realizarea obiectivelor Primariei Oragului Navodari.

(3) Decizia conducatorului ierarhic superior, ca esen}d a atributului de conducere, trebuie si
indeplineasca urmatoarele conditii:
- sa fie emisd in baza unei auloritdti institutionale;
- sd fie legala;
- sd se incadreze in perioada adecvati de elaborare i aplicare;
- s3 aibd in vedere necesitatea realiziirii, de o maniera eficientd, a obiectivelor Primariei Orasului
Navodari;
- sa fie formulatd corespunzitor, cu indicarea modalitatii de actiune preconizate si, dupd caz, a
resurselor alocate, a decidentului i a responsabilului si sd precizeze unde se aplicd §i care este
perioada sau termenul de aplicare.

(4) Personalul care ocupi functii de conducere are obligafia si asigure conditiile care fac posibila
executarea deciziei.

Articolul 20

Complementar activitatilor profesionale si atributiilor specifice functiei ocupate, persoanele cu
functii publice sau contractuale de conducere de arhitect sef, director general, director executiv si

I8



director executiv adjunct, in

scopul realizarii sarcinilor de citre functiile ierarhic inferioare si functiile de executie din subordine,
indeplinesc urmétoarele atributii cu caracter general:

- asigurd activitatea manageriala, in ceea ce priveste operatiunile, activititile i actiunile specifice,
din punct de vedere al calitatii si al eficientei actului de conducere care presupune: programare,
planificare, organizare, coordonare, conducere, monitorizare §i control;

- monitorizeazd, coordoneazi si indruma, metodologic, structurile functionale ale Primdriei
Orasului Navodari pentru atingerea obiectivelor, mentinerea riscurilor/vulnerabilitatilor in limitele
acceptabile, luarea deciziilor adecvate de exploatare a oportunitatilor §i imbunititirea globali a
performantelor;

- verifici si aproba activititile personalului, dau instructiunile necesare pentru a asigurd
minimizarea erorilor §i pierderilor, eliminarea neregulilor, respectarea legislatiei si corecta intelegere
si aplicare a instructiunilor;

- stabilesc, prin note de serviciu, activititi, actiuni, modalitati, masuri, instructiuni de indeplinire
a atributiilor si sarcinilor personalului;

- analizeazd realizarea sarcinilor stabilite §i respectarea termenelor de citre fiecare structurd
functionald/persoana si stabilesc méasuri de imbunititire a activitatii;

- sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatafirii activitafii autoritatii publice in care isi desfisoard activitatea, precum §i a calititii
serviciilor publice oferite cetatenilor;

- organizeaza colaborarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu celelalte structuri
functionale din cadrul aparatului de specialitate sau entitati ale administratiei publice centrale si
administratiei publice locale si tine legatura cu conducatorii celorlalte structuri din aparatul de
specialitate;

- reprezinti directia generald/directia in raporturile cu conducerea Primériei Orasului Nivodari,
cu celelalte structuri functionale si cu alte institufii sau organizatii din tara si/sau din striinatate, in limita
mandatului;

- coordoneazi, mobilizeaza personalul, controleazi procesele care asiguri elaborarea propunerilor
de strategii si politici, de programe si proiecte in domeniul de competentd, precum §i ducerea lor la
indeplinire;

- repartizeazi personalului din subordine, direct sau prin intermediul conducétorilor de structuri,
lucrarile primite de la conducerea executiva a Primiriei Orasului Ndvodari sau cuprinse in programul
de activitati, dand indrumarile §i instructiunile corespunzitoare pentru solutionare;

- organizeaza intalniri de lucru cu sefii structurilor aflate in subordine, evalueazd, pe baza
comunicarilor conducatorilor compartimentelor implicate, modul si stadiul de realizare a activitatilor
in derulare;

- verificd, urmiresc §i rispund de elaborarea corespunzitoare si la termenele stabilite a
corespondentei §i a lucrdrilor repartizate directiei generale/directiei, precum si modul in care
personalul din subordine isi indeplineste indatoririle profesionale i de serviciu;

- verifici lucririle efectuate in cadrul structurilor functionale interne pe care le conduc, le aproba
si le semneazi sau, cdnd este cazul, dispun refacerea lor;

- asigurd cunoasterea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor, utilizarea sigiliilor si
stampilelor la nivelul Primériei Orasului Navodari;

- asigurd si raspund de incédrcarea echilibratd cu sarcini a personalului din subordine, elabordnd
sau contrasemnand fisele de post in functie de pregitirea profesionald, complexitatea muncii i
vechimea in muncé/specialitate, dupi caz;

- se asigurd ca personalul din subordine sd cunoascd §i s studieze legislatia in vigoare care
reglementeazi domeniul de activitate al structurilor pe care le conduc;

- coordoneazi si rispund de activitifile delegate, solutioneazi problemele de specialitate din
domeniul de activitate, realizeaza lucrari cu grad ridicat de complexitate sau importanii si contribuie la
elaborarea lor;

- raspund pentru realitatea, regularitatea §i legalitatea operatiunilor ale cdror documente
justificative le-au certificat, in cazul in care inifiazd operatiuni supuse vizei de control financiar
preventive;

- analizeaza rapoartele Curtii de Conturi a Romaéniei - Camera de Conturi Constanta si rapoartele

19



de audit intern, iau masurile necesare in vederea implementarii recomandarilor/masurilor §i rispund de
implementarea acestora;

- furnizeazi in scris si verbal, in termenele stabilite, documentele sau informatiile solicitate de
citre auditorii interni/externi cu ocazia efectusirii misiunilor de audit;

- participd la procesul de evaluare a posturilor din cadrul structurii coordonate, analizeazi
standardele ocupationale din domeniul de activitate i fac propuneri pentru modificare/completarea
atributiilor si responsabilitatilor posturilor;

- participd la procesul de recrutare si selectie a personalului §i fac propuneri privind incadrarea in
muncd, transferul sau eliberarea din functie pentru personalul din subordine;

- participi la procesul de evaluare anuali a performanielor profesionale pentru personalul din
subordine;

- asigurd cunoasterea prevederilor Regulamentului intern de cétre personalul din subordine si fac
propuneri privind sanctionarea personalului din subordine.

Articolul 21

Complementar activitatilor profesionale si atributiilor specifice funcfiei ocupate, personalul care
ocupd functii de conducere de sef serviciu indeplineste urmatoarele atributii cu caracter general:

-asigurd activitatea manageriald, in ceea ce priveste operatiunile, activitatile si acsiunile specifice
serviciului, din punct de vedere al calitétii si eficientei actului de conducere care presupune: programare,
planificare, organizare, coordonare, conducere, monitorizare §i control;

- organizeazi si stabilesc responsabilitatile, sarcinile, activitdtile si atributiile personalului din
subordine;

- analizeazA rapoartele Curtii de Conturi a Romdniei - Camera de Conturi Constanta si rapoartele
de audit intern s§i aplicA masurile/efectueazi actiunile necesare in vederea implementarii
recomandarilor/masurilor;

-urmaresc ca personalul din subordine si cunoascd, sd studieze si insuseascd legislatia care
reglementeazd domeniul de activitate, organizind dezbateri cu privire la aceasta si consemnind in
minutele intdlnirilor de lucru temele analizate;

- informeaza si se asigurd c3 persoanele din subordine au luat act de strategiile, obiectivele,
programele, proiectele si de atributiile gi activitafile Primariei Orasului Navodari, in ansamblu, precum
si de cele specifice compartimentului din care acestea fac parte;

- urmareste respectarea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor, utilizarea sigiliilor si
stampilelor la nivelul Primariei Orasului Navodari;

- asigurd luarea masurilor pentru pastrarea in bune conditii a lucrérilor elaborate sau rezolvate in
cadrul compartimentului pe care il conduce, pana la predarea acestora la arhiva;

- repartizeazi lucriirile personalului din subordine §i stabilesc modul de solutionare a acestora,
prioritatea lor si, dupi caz, termenele in care acestea trebuie rezolvate;

- realizeazi efectiv o parte din lucririle repartizate serviciului, participd, urméresc §i raspund de
elaborarea calitativd corespunzatoare §i la termenele stabilite a lucrérilor repartizate;

- stabilesc prin note de serviciu, activitdti, actiuni, modalititi, masuri, instructiuni de indeplinire a
atribugiilor si sarcinilor salariatilor;

- verificd, avizeaza si semneazid documentele, lucrdrile, documentatiile, situatiile, rapoartele,
raportirile, notele, etc., generate in cadrul serviciului i prezintd si sustin in fata directorilor lucririle
si corespondenta elaborate la nivelul serviciului;

- semneazd operatiunile supuse vizei de control financiar preventiv §i rispund pentru legalitatea,
regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror documente justificative le-au certificat;

- urmireste respectarea normelor de eticd, de conduita si de disciplind de cétre personalul din
subordine;

- intocmeste si actualizeaza, ori de cate ori este cazul, fisele de post pentru personalul din subordine,
asigurind corelarea atributiilor structurii conduse, cu dispozitiile actelor normative, ale standardelor
ocupationale, ale procedurilor documentate si ale regulamentului de organizare si functionare;

- asigurd ca sarcinile cuprinse in fisele de post sa fie clar formulate §i strans relationate cu
obiectivele postului, astfel incét si se realizeze o deplina concordantd intre continutul sarcinilor si
continutul obiectivelor postului;

- furnizeaza functiilor ierarhic superioare informatii pentru managementul resurselor umane
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{caracteristicile functiei, cerinte, necesar de formare);

- efectueazi actiuni de instruire a personalului din subordine si participa la procesul de evaluare a
performantelor profesionale pentru acesta;

- asigur’ elaborarea planificarii concediului de odihna pentru personalul din subordine;

- asigurd respectarea prevederilor Regulamentului intern de citre salariafii din subordine si fac
propuneri privind sancjionarea personalului din subordine.

Articolul 22

Complementar activitatilor profesionale si atributiilor specifice functiei ocupate, personalul de
executie indeplineste urmatoarele atributii cu caracter general:

- analizeazd documentele elaborate de catre entitdgile cu rol de reglementare in domeniul de
activitate si implementeazd strategiile, reglementarile, recomandirile, masurile, procedurile,
instructiunile elaborate de acestea;

- colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate, pentru solutionarea
sarcinilor profesionale care necesitd solutionare in cooperare sau colaborare pentru buna desfisurare a
proceselor de munci;

- elaboreazi documente specifice compartimentului functional pentru desfagurarea procesului de
achizitii publice (ex. referate de necesitate cu descrierea justificarii pentru achizitiile care le solicita,
caiete de sarcini) §i participd in comisiile de evaluare in cadrul procedurilor de achizitii publice;

- gestioneazd contractele repartizate si participi in cadrul comisiilor de receptie ale
bunurilorfserviciilot/ lucririlor;

- participd in comisii, comitete, grupuri si echipe de lucru constituite in interiorul autoritatii, in baza
unor prevederi legale sau a mandatului primit din partea coordonatorului activititii sau a Primarului
Orasului Navodari.

Articolul 23

Atributiile generale, previizute la art. 21, art. 22 si art. 23 vor fi incluse in figa postului, adaptate in
functie de responsabilitatile postului si de activitatile desfasurate, impreund cu atributiile specifice
fiec@rui post.

Sectiunea 2
Responsabilitiati

Articolul 24

(1) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Nivodari are urmiitoarele
responsabilitd{i generale stabilite in temeiul Codului administrativ i a Ordinului Secretarului General
al Guvernului nr. 600/2018:

- si exercite atributiile/sarcinile si s realizeze activititile stabilite in acte normative, reglementari,
standarde, normative, instructiuni, metodologii, proceduri, standarde ocupationale, acte administrative,
fisa postului, proceduri documentate, cu profesionalism si in mod constiincios, cu obligatia de a se
abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii Primdriei Oragului Navodari;

- si cunoascd, sa aplice si sd respecte legislatia i reglementirile specifice domeniului in care
1si desfasoarid activitatea si postului ocupat;

- s4 respecte indatoririle si obligatiile functionarilor publici §i personalului contractual in
indeplinirea atributiilor §i sarcinilor de serviciw/munci, stabilite prin acte normative §i acte
administrative;

- si aplice si sa respecte valorile si principiile eticii, normele de eticd profesionald, principiile
conduitei profesionale a functionarilor publici §i personalului contractual, previdzute de Codul
administrativ si acte normative specifice profesiei ii domeniului in care isi desfagoara activitatea;

- si aplice principiile conformitatii, legalitatii, regularitatii, economicitatii, eficacititii si eficientei
in utilizarea fondurilor publice si in administrarea patrimoniului public, in procesele de munca si si
angajeze patrimonial unitatea administrativ-teritoriald/autoritatea deliberativd/executiva, in limita
competentelor si atributiilor postului;
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- si semneze documentele elaborate si si raspunda, potrivit dispozitiilor legale, de continutul,
calitatea, exactitatea si legalitatea datelor, informatiilor si masurilor incluse, respectiv propuse, in
documentele elaborate;

- s3 fundamenteze documentele aferente proiectelor de acte administrative (proiecte de
hotarari/dispozitii, referate de aprobare la proiectele de hotarari/dispozitii, rapoartele compartimentelor
de specialitate la proiectele de hotérar) si actele juridice pe care le elaboreaza;

- s3 aplice principiul autocontrolului (verificarea unor informatii prin alte informatii furnizate de
diverse documente, controlul reciproc - verificari, coreldri ale informatiilor obtinute din diverse surse,
regula celor ,,patru ochi");

- s3 gestioneze documentele ¢laborate si sa le arhiveze atat in format letric cét si electronic;

- 53 dezvolte si intretina sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a datelor
si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme si proceduri de informare publica
adecvatd prin rapoarte periodice;

- si urmeze programe de perfectionare profesionald, conform prevederilor legale;

- sa efectueze controalele medicale proprii (periodic sau in alte conditii stabilite de medicul de
medicina muncii),

- s participe la instruirea periodicd si suplimentard in domeniul securitatii $i sandtdtii in munca,
sd Tsi insuseascd §i s# respecte prevederile legislatiei in domeniul securitdfii si sdndtifii in munca
specifice postului ocupat, precum si reglementdrile interne, stabilite pentru prevenirea producerii
accidentelor de munci si/sau a imbolnavirilor profesionale;

- aplica prevederile legislatiel pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, in activitatea desfasurata;

- sii cunoasci si si respecte Regulamentul intern al Primdriei Orasului Navodari.

(2) Responsabilititile generale se cuprind in fisa postului in functie de atributiile si sarcinile fiecarui
post alaturi de responsabilitatile specifice.

(3) Personalul raspunde in limitele atributiilor sale, stabilite prin lege sau prin acte administrative, sau
in cazul depasirii limitelor atributiilor sale, pentru faptele proprii.

(4) Asumarea responsabilititii, de citre personalul ciruia i-au fost stabilite atributii/competente/sarcini,
se confirma prin semnaturi.

(5) Raspunderea administrativd se atrage si in caz de inactiune, dacd inactiunea este contrard
obligatiilor si atributiilor de serviciu ale persoanei vizate.

(6) Persoanele cu functii de conducere raspund administrativ §i pentru fapte ilicite ce rezultd din
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a atributiilor lor de conducere, coordonare si supraveghere
iar delegarea de competente/atributii nu exonereaza functiile de conducere de responsabilitate.

CAPITOLUL II
APARATUL DE SPECIALITATE

Sectiunea 1
Secretarul General al Orasului

Articolul 25

Secretarul General al Orasului Navodarn este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, administrative sau stiinte politice, ce respectd principiul legalitatii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionani aparatului de specialitate al primarului sau, dupa
caz, al consiliul judetean, continuitatea conducerii s§i realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.
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Atributiile secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
1) Secretarul General al Orasului Navodari indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

- avizeazd proiectele de hotirdri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, hotérarile
consiliului local;

- participi la sedintele consiliului local,

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local §i primar, precum
si intre acesta si prefect;

- coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

- asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previzute la lit. a);

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotirarilor consiliului
local;

- asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobatd cu modificéri si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile §i completirile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneaza;

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

- efectueazi apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, a consilierilor locali;

- numiri voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezinta presedintelvi de sedinti, sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeazad presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotdrari a consiliului local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

- urmdireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiriri ale consiliului local, sd nu ia parte consilierii
locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedinta, sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de
lege in asemenea cazuri;

- certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii
administrativteritoriale;

- alte atributii prevazute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consiliul local, de primar.

2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificirile si completdrile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) 5i (2) sau, dupi
caz, laart. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ teritoriale indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

3 Secretarul general al orasului, comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cdrei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

- la data luarii la cunostinti, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi administrativ-
teritoriale;

- la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razi de competenta teritoriala se afld imobilele
defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuti la alin. (3) cuprinde:
- numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
- data decesului, in format zi, luni, an;
- data nasterii, in format zi, luni, an;



- ultimul domiciliu al defunctului;

- bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd caz, in registrul
agricol;

- date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume §i adresa la care se face citarea.

(5) Atributia previzuta la alin. (3) poate fi delegatd citre una sau mai multe persoane care exerciti
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului a propunerea secretarului general al
unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al orasului, sau/dupi caz,
de catre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

N Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara §i contraventionali a
persoanei responsabile.

(8) Secretarul General al Orasului are in subordine potrivit organigramei aprobate de Consiliul Local,
Serviciul Administratie Publica.

Sectiunea 2
Serviciul Public Pentru Situatii de Urgentii si Protectie Civila

Articolul 26

(1) Serviciul Public Pentru Situatii de Urgenta si Protectie Civila se subordoneaza nemijlocit Primarului si
este structura de specialitate care actioneazi in sprijinul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
Navodari in activitatea de prevenire si inliturare a efectelor dezastrelor, calamitatilor, intemperiilor §i
catastrofelor pe teritoriul orasului Navodari.

(2) Rolul Serviciului Public Pentru Situatii de Urgenta si Protectie Civila este acela de a furniza informatiile,
de a propune masurile ce se impun §i de a urmari implementarea deciziilor privind managementul situatiilor
de urgenta in zona de responsabilitate administrativa a orasului Navodari.

(3) Serviciului Public Pentru Situatii de Urgenta si Protectie Civild are urmitoarele atributii specifice:

- colecteaza date referitoare la prognozele de producere a unor fenomene meteorologice periculoase §i
aparitia unor factori ce pot produce dezastre, le analizeazi §i formuleaza propuneri adecvate in vederea
includerii lor in dispozitii si planuri pentru prevenire si, la nevoie, interventie pentru limitarea si inldturarea
urmarilor calamitatilor, intemperiilor si catastrofelor;

- elaboreazi planurile de prevenire, apirare §i interventie la situatii de urgentd, asigurd revizuirea
acestora la o perioadi de 4 ani, conform legii si le actualizeaza anual sau ori de cate ori apar modificiri,
planuri pe care le supune aprobérii primarului, in calitatea sa de presedinte al Comitetului Local pentru
Situatii de Urgenti;

- evalueazd periodic, potrivit normelor in vigoare, starea de functionare §i intretinere a tehnicii,
echipamentelor si materialelor existente la dispozitia Comitetului Local pentru Situatii de Urgenid al
Orasului Navodari si formuleaza propuneri in vederea mentinerii operativitiii acestora;

- informeaza Primarul Orasului Navodari despre producerea unor situatii de urgentd, urmdreste aplicarea
misurilor dispuse de acesta si pune la dispozifia acestuia §i a structurii responsabile datele necesare
comunicirii publice;

- primeste, gestioneaza §i urmireste indeplinirea Hotararilor Comitetului Judetean pentru Situatii de
Urgenta Constanta §i propune Primarului Orasului Navodari misurile ce trebuie aplicate pentru
contracararea efectelor fiecdrei situatii de urgenta specifice;

- asigurd functionalitatea secretariatului tehnic al Centrului Operativ cu activitate temporard pentru
situatii de urgentd al orasului Nivodari sub coordonarea primarului, in calitatea sa de presedinte al
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

- verificd anual sau ori de cite ori este nevoie modul de intrefinere a adaposturilor publice de protectie
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civild aflate in administrarea Consiliului Local al Orasului Navodari;

- prezintd semestrial conducerii Primariei Orasului Navodari §i Consiliului Local al Orasului Navodari
stadiul modului de intretinere a addposturilor publice de protectie civila, aflate in administrarea Consiliului
Local al Orasului Nivodari si propune misuri pentru functionarea acestora potrivit prevederilor legislatiei
in vigoare;

- informeazi populatia orasului Navodari asupra surselor de risc ce pot genera situatii de urgenta, a
misurilor preventive ce trebuie luate, precum si a modului de comportare in astfel de situatii prin toate
mijloacele legale: publicatiile institutiei, flyere, pliante, postere, pagina Facebook, pagina web, emisiuni gi
comunicate media etc.;

- participa la pregétirea si instruirea pe linie de situatii de urgentd a personalului din serviciile publice
de interes local, personalului 5i elevilor din unititi de invatimant, a membrilor asociatiilor de proprietari,
cetdtenilor orasului, inclusiv prin antrenamente §i exercifii organizate independent sau in colaborare cu
structurile profesioniste subordonate Departamentului pentru Situatii de Urgentd, precum si cu organizatiile
neguvernamentale care au ca obiect domeniul situatiilor de urgent3;

- participa ia asigurarea cadrului legal de colaborare cu organizatii neguvernamentale, pentru atragerea
locuitorilor orasului Navodari la activitagile de voluntariat, in vederea bunei informari a populatiei si pentru
cresterea eficientei activititilor de prevenire si interventie in situatii de urgent{a, precum si la promovarea
unor programe/proiecte comune ale administratiei locale a Orasului Niavodari cu organizatiile
neguvernamentale cu care aceasta are incheiate protocoale/conventii de colaborare §i care, potrivit legii, pot
beneficia de resurse de la bugetul local;

- asigura elaborarea planului de analizé si acoperire a riscurilor si aplicarea acestuia;

- asigurd controlul respectdrii masurilor de apdrare impotriva incendiilor pe timpul adundrilor sau al
manifestérilor publice;

- informeazd de indata, prin orice mijloc, Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Constanta despre
izbucnirea oricarui incendiu pe raza unititii administrativ-teritoriale;

- asigura, prin mijloacele avute la dispozijie, desfasurarca activititilor de informare si educatie
antiincendiu a populatiei;

- analizeazi si solutioneaza petitiile cetatenilor in problema apararii impotriva incendiilor;

- indeplineste si alte sarcini primite in limita competentelor privind apdrarea impotriva incendiilor;

- intocmeste referatele de necesitate si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in cazul
in care achizitia implicd activitatea structurii;

- participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor
de bunuri/servicii/lucriri, in cazul in care achizitia implici activitatea structurii;

- deruleazi acordurile cadru/contractele/reofertarea/incheierea contractelor subsecvente care au ca obiect
activitatea structurii:

- verifica gi avizeaza facturile §i transmite documentele justificative citre Directia Generald Economica,
vizate cu ,,Bun de plata” si ,,Certificat in privinta realitaii, regularitdtii si legalitatii” ;

- intocmeste documentatia necesara efectuirii platilor partiale si finale in cadrul contractelor/comenzilor/
documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucriri derulate de structurd;

- intocmeste proiectele de hotdrdre §i rapoartele de specialitate, realizeazd demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Oras Navodari a indicatorilor tehnico-economici
din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii;

- intocmeste Rapoarte de specialitate pentru fundamentarea actelor administrative supuse adoptirii
Consiliului Local Orag Navodari, la solicitarea Primarului Orasului Navodari §i a Secretarului General al
Orasului Nivodari si acord sprijin la elaborarea proiectelor transmise spre analiza, formuland propuneri de
completare si modificare, dupd caz;

- elaboreazi proiecte de acte normative si documentatia necesard initierii proiectelor de hotirére sau a
dispozitiilor, care au legiturd cu domeniul de activitate al serviciului;

- rispunde pentru solutionarea la termen si in conformitate cu legislatia in vigoare a corespondentei
interne si externe adresate structurii;

- are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial in concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementérilor interne si a imbunétitirii continue a
proceselor;

- gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit §i actualizarea periodici a acestuia;
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- organizeaza si asigurd personal pentru serviciul de permanentd in cazul situatiilor de urgenta,

- formuleazd propuneri pentru proiectul de buget anual de venituri §i cheltuieli destinat Comitetului
Local Pentru Situatii de Urgenta al Orasului Navodari, astfel incdt sd se asigure mentinerea stirii de
intrefinere, functionare si operativitate a tehnicii, echipamentelor si materialelor existente, precum si
eliminarea graduala a deficitelor.

Sectiunea 3
Compartimentul Control Intern Managerial si Activititi Electorale

Articolul 27
(1) Compartimentul Control Intern Managerial si Activititi Electorale este organizat in subordinea
Primarului.

(2) Compartimentul Control Intern Managerial §i Activitdti Electorale are rolul de a asigura armonizarea
Sistemului de Control Intern Managerial (SCIM) implementat la nivelul Primériei Orasului Nivodari si de
a desfasura activitdti specifice administratiei publice locale de evidenti electorald, conform prevederilor
legistatiei in vigoare.

(3) Compartimentul colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
cu Autoritatea Electorald Permanentd, cu Inspectoratul General pentru Imigrari $i cu alte institutii din
administratia publici locala si centrala.

(4) In domeniul monitorizirii controlului intern managerial, Compartimentul Control Intern Managerial si
Activitati Electorale are urmitoarele atributii:

- asigurd din punct de vedere tehnic si metodologic indrumarea structurilor din cadrul institutiei, in
realizarea actiunilor privind implementarea si dezvoltarea sistemului de management la nivelul institutiei,
respectiv sistemul de control intern managerial,;

- asigurd secretariatul Comisiei de monitorizare din punct de vedere logistic (convocarea membrilor
Comisiei, intocmire minute, redactare si monitorizare hotéirari ale Comisiei de monitorizare, diseminare
informatii etc.);

- inainteaza propuneri pentru eficientizarea activiti{ii Comisiei de monitorizare si propune solutii in
cazul aparitiei unor sincope in functionalitatea acesteia, citre presedintele/membrii Comisiei de
monitorizare;

- asigurd comunicarea §i diseminarea informatiilor catre Comisia de monitorizare/grupuri de lucru/
subgrupuri de lucru ale Comisiei de monitorizare §i secretariatele tehnice de la nivelul institutiilor publice
de interes local in ceea ce priveste sistemul de control intern managerial;

- elaboreaza draft-ul Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul
entititii publice si il supune spre analizi si avizare Comisiei de monitorizare, §i ulterior aprobarii Primarului
orasului Navodari;

- intocmeste Lista functiilor sensibile de la nivelul institutiei, centralizand in acest sens functiile sensibile
transmise de structuri §i asigurd diseminarea acesteia dupd aprobare tuturor structurilor, in vederea
implementarii masurilor de control pentru diminuarea riscurilor asociate acestor funciii sensibile;

- asigurd actualizarea inventarierii procedurilor documentate (proceduri de sistem si de lucru) de cétre
structurile institutiei pentru a fi supuse spre analizi Comisiei de monitorizare;

- oferd indrumare tehnica si metodologica structurilor institutiei in vederea documentirii proceselor in
proceduri documentate (proceduri de sistem si proceduri de lucru), conform reglementirilor aferente
sistemului de management implementat la nivelul institutiei, respectiv SCIM;

- {ine evidenta centralizata la nivelul institutiei a procedurilor documentate (procedurilor de sistem si
proceduri de lucru), in format fizic si electronic, asigurand accesul tuturor angajatilor la forma aflatd in
vigoare;

- asigurd verificarea, avizarea si aprobarea procedurilor de sistem si de lucru la nivelul institutiei, precum
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si difuzarea, retragerea si perimarea acestora in mod controlat, conform reglementirilor interne;

- gestioneazd in format electronic §i pe suport de hartie documentatia actualizata aferentd Sistemului de
control intern managerial la nivelul institutiei si asigurd diseminarea informatiilor cétre toti factorii
interesati;

- intocmeste documentatia aferentd procesului de management al riscurilor de la nivelul institutiei,
conform reglementérilor interne aferente sistemelor de management implementate la nivelul institutiei
(Registrul de riscuri la nivelul institutiei, Planul de masuri de control 5i raportarea acestuia, Informarea
anuala privind procesul de gestionare a riscurilor la nivelul institutiei etc.), pe baza informatiilor furnizate
de structuri;

- intocmeste documentatia aferenta procesului de autoevaluare a Sistemului de control intern managerial
la nivelul institutiei pe baza informatiilor furnizate de structuri, centralizeaza informatii in vederea stabilirii
stadiului implementérii 5i dezvoltirii Sistemului de control intern managerial la nivelul administratiei
publice locale oras Navodari, oferind in acest sens indrumare si sprijin pentru completarea anexelor aferente
descrierii implementérii si dezvoltirii SCIM pentru fiecare institutie;

- elaboreazi si inainteazi spre analizd Comisiei de monitorizare si spre aprobare Primarului draft-ul
Raportului asupra Sistemului de Control Intern Managerial la data de 31 decembrie 20... la nivelul
administratiei publice locale oras Navodari, conform legislatiei in vigoare;

- pastreazd si arhiveazd (fizic si electronic) documentatia relevantd cu privire la organizarea si
functionarea sistemului de control intern managerial de la nivelul institutiei;

- realizeazd demersuri in vederea analizirii gradului de satisfactie a beneficiarilor privind serviciile
oferite de Primdria orasului Navodari, pe diverse categorii de beneficiari §i asigurd prelucrarea si analizarea
datelor, pe care le inainteaza factorilor interesati, in vederea initierii unor masuri de imbunatatire;

- propune instruiri interne/externe a angajatilor institutiei in domeniul SCIM;

- contribuie la aplicarea principiilor Sistemului de control intern managerial la nivelul compartimentelor
Primariei orasului Navodari colaborind in acest sens cu personalul de conducere de la nivelul institutiei si
managementul de varf;

- participad la implementarea unor instrumente/metode noi de mentinere $i imbundtitire continua a
Sistemului de control intern managerial implementat la nivelul Primériei Orasului Navodari;

- intocmeste documentatia necesard numirii Responsabililor cu Gestionarea documentatiei SCIM de la
nivelul fiecdrei structuri din adrul institutiei 5i a Comisiei de monitorizare SCIM si a atributiilor acestora;

- gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea SCIM, conform reglementarilor
interne.

(4) in domeniul activitatilor electorale, Compartimentul Control Intern Managerial si Activitati Electorale
are urmitoarele atributii:

- asigurd radierea din Registrul electoral a persoanclor cu drept de vot decedate pe raza orasului
Navodari, a persoanelor cu drept de vot in cazul interzicerii exercitirii dreptului de a alege, pe durata
pedepsei si a persoanelor cu drept de vot puse sub interdictie;

- intocmeste listele electorale permanente, in concordantd cu datele de identificare din Registrul
electoral, in doud exemplare, semnate de Primarul orasului Navodari si de Secretarul Genera al orasului
Nivodari;

- intocmeste listele electorale complementare pe baza datelor furnizate de Inspectoratul General pentru
Imigriri;

- inregistreazd in Registrul electoral, la cerere, datele de identificare ale cetitenilor roméni cu drept de
vot, care gi-au stabilit resedinta pe raza Orasului Nivodari, pe baza documentelor oficiale prezentate de
persoana interesata;

- asigurd cadrul organizatoric si institutional privind desfisurarea procesului electoral, respectiv: face
demersurile necesare in vederea asigurdrii spatiului si logisticii necesare bunei desfasurdiri a
biroului/oficiului electoral;

- intocmegte i inainteazd spre aprobare Dispozitia Primarului orasului Navodari pentru desemnarea
personalului tehnic auxiliar, asigurd secretariatul tehnic al biroului/oficiului electoral;

- aduce la cunostinga publica delimitarea §i numerotarea sectiilor de votare organizate la nivelul orasului
Nivodari, in conditiile legii;

- furnizeazi, la cerere, informatii cu privire fa datele cu caracter personal ale petentului inscrise in
Registrul electoral;

- stabileste, prin Dispozitie emisa de Primarul orasului Navodari, locurile speciale de afsaj electoral;
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- colaboreaza cu celelalte institutii abilitate in vederea asiguririi spatiului necesar depozitirii buletinelor
de vot si a celorlalte materiale electorale;

- asigurd predarea, pe bazd de proces-verbal, a buletinelor de vot si a celorlalte materiale electorale
presedintilor/toctiitorilor birourilor electorale ale sectiilor de votare, pune la dispozitia formatiunilor
politice, pe bazi de cerere, a extrasului din Registrul electoral, asigurd amenajarea sectiilor de votare;

- primeste si transmite Autoritdtii Electorale Permanente cererile persoanelor interesate in a fi
desemnate, in cadrul proceselor electorale, operatori de calculator ai birourilor electorale ale sectiilor de
votare, precum §i cererile celor care doresc sa faca parte din Corpul expertilor electorali;

- asigura spatiile si logistica necesard derularii optime a programelor de testare si instruire la solicitarea
Autoritdtii Electorale Permanente, dupi caz:

- elaboreazi proceduri documentate pentru activitatea structurii/institutiei;

- transmite citre compartimentul de specialitate [.T. informatiile de interes public din sfera proprie de
activitate gi/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei
orasului Nivodari;

- rispunde de solutionarea la termen §i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne §i
externe adresate compartimentului;

- raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum i de pistrarea secretului datelor §i al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduci prejudicii institutiei,

- rispunde 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;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, misurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

Sectiunea 4
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor

Articolul 28
(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evident3d a Persoanelor al orasului Navodari este constituit in
temeiul art, 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001, prinvind infiintarea, organizarea §i functionarea

serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobata cu modificdri §i completdri prin Legea
nr. 372/2002.

(2) Scopul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este acela de a exercita competentele
ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazi
activitatea de evidentd a persoanelor in sistem de ghiseu unic. Activitatea serviciului public comunitar local
de evidentd a persoanelor se desfasoard in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor
statului, exclusiv pe baza §i in executarea legii.

(3) Activitatea serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor este coordonatd $i controlata
metodologic, in mod unitar, de Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor Bucuresti, denumitd in
continuvare D.G.E.P., si de Directia Generala de Evidenti a Persoanelor Constanta.

(4) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este organizat la nivel de compartiment. La
nivelul serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor, activitatea de control §i coordonare este
atributul conducerii §i se realizeaza prin intermediul coordonatorului de serviciu.

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanclor primeste §i solutioneazi cererile cetitenilor
pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din oragul Nivodari in care functioneaza serviciul.

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si solutioneaza cererile cetitenilor
pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din comuna arondata acestui serviciu respectiv, comuna
Corbu, in cadrul céreia nu s-a constituit incd serviciu public comunitar local.

Modificarea arondarii actuale a serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor se stabileste
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prin hotdrére a consiliului judetean, la propunerea serviciului public comunitar judetean, cu avizul prealabil
al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

(5) Conducerea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este asiguratd de coordonatorul
serviciului, numit prin dispozitie a primarului.

Coordonatorul serviciului reprezinta serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor in relatiile
cu sefii celorlalte structuri din cadrul primiriei, cu sefii (comandantii) unitdtilor din Ministerul
Administratiei si Internelor, cu institutiile §i organismele din afara sistemului Ministerului Administratiei si
Internelor, potrivit competenielor legale.

in aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu
prevederile legale.

in conditiile legii si reglementarilor specifice, seful serviciului public comunitar local de evidenia a
persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane din subordine.

Coordonatorul serviciului rispunde de intreaga activitate pe care o desfisoara, potrivit prevederilor figei
postului.

(6) Atributiile principale ale Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor sunt urmaitoarele:

- intocmegte, {ine evidenia si elibereaza certificatele de stare civila;

- inregistreaza actele §i faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificérile intervenite in statutul
civil, in domiciliul si resedinia persoanei, in conditiile legii;

- intocmeste 5i pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

- intocmegte, completeazi, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild si orice mentiuni
efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

- constaté desfacerea ciisitoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord cu divortul si
nu au copii minori, nascuti din césatorie sau adoptati;

- actualizeazd S.N.L.E.P, cu datele de identificare si adresele cetitenilor care au domiciliul sau resedinta
in raza de competenta teritoriald a serviciului public comunitar local de evident{d a persoanelor;

- utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidenti a Persoanelor;

- furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in continuare
S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evident a Persoanelor;

- furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i catre cetdfen;

- primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile §i documentele necesare in vederea eliberérii cartilor de
identitate si inmaneaz3 solicitantilor documentele in cauzi;

- tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

- constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

- indeplineste si alte atributii specifice activititii de eviden{d a persoanelor, reglementate prin acte
normative,

(7) Atributiile Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor pe linie de evidentd a
persoanelor si eliberare a actelor de identitate:

- primeste, analizeazad §i solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate, stabilirea
domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si inméaneazi
solicitantilor documentele in cauzi;

- primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi schimba
domiciliu! din striinatate in Romania;

- primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in
uniti{i sanitare i de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de retinere §i de arest preventiv
din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si inmédneazd documentele
solicitate;

- inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucriri, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;

- raispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele necesare
eliberirii actelor de identitate;

- desfiasoard activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetifenilor;
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- furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre autorititile si
institutiile publice centrale, judefene si locale, agentii economici si cdtre cetiteni;

- efectueazi verificdri in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la schimbarea numelui
pe cale administrativd, in conditiile in care lucritorul de stare civild nu are posibilitatea de a le efectua;;

- identific — pe baza mentiunilor operative — elementele urmadrite, cele cu interdictia prezentei in anumite
localitdti etc. si anuntd unitatile de politie in vederea ludrii mésurilor legale ce se impun;

- asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L., in scopul
realizdrii operative §i de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

- solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L., S.R.L,, S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N,,
privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

- acordd sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unitd{i sanitare si de protectie
sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

- formuleaza propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

- intocmeste situatiile statistice si analizele activitdtilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in cadrul
serviciului;

- asigurd gestiunea cirfilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de sciddere din
gestiune;

- rispunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

- organizeazi, asiguri conservarea §i utilizeaz, in procesul munciti, evidentele locale manuale;

- asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

- sesizeazad disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de eviden{d a persoanelor si raporteaza
disparitia acestora pe cale ierarhica;

- rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care reglementeazi
activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor;

- constata contraventiile §i aplica sanctiuni, in conditiile legii;

- indeplineste si alte atributii specifice activiti{ii de eviden{d a persoanelor, reglementate prin acte
normative,

(8) Atributiile Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor pe linie de stare civila:

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces, in dublu
exemplar si elibereazd persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare, privind actele si faptele de
stare civild inregistrate si extrase multilingve;

- inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in péstrare §i trimite comuniciri de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civilda exemplarul | sau, dupd caz, exemplarul I, in conditiile
metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila;

- elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996
a Arhivelor Nationale, precum si ale reglementarilor legale privind protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal §i libera circulatie a acestor date;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild; dovezile
cuprind, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

- trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de eviden(a
a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data
intocmirii actului de stare civild sau a modificérilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale pentru
ndscutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la medificérile intervenite in statutul civil al cetdfenilor roméni;
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta cd persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

- trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmaétoare inregistrarii decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor,

- distruge, pana la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la completare;

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

- dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care si asigure
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evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfisurdrii activitdtii de
stare civila;

- genereazd codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din Sistemul Informatic
Integrat de Emitere a Actelor de Stare Civila;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate 8auxiliare §i cerneald
speciala, pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de stare civila din cadrul D.G.E.P.Constanta;

- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea sigiliului si parafei;

- primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa i documentele prezentate in motivare;

- primegte 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 in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzitoare
sau, dupi caz, a emiterii aprobdrii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din striinatate,
insotite de actele ce le susfin, pe care le inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizirii
citre D.G.E.P.Constanta;

- primegte cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificéri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazd
D.G.E.P.Constanta, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul unita{ii administrative-teritoriale competente;

- primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia §i referatu! prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.G.E.P.Constanta;

- inscrie in registrele de stare civili, de indati, mentiunile privind dobédndirea, redobandirea sau
renunfarea [a cetdjenia romand. in baza comunicérilor primite de la D.G.E.P.;

- sesizeazd imediat D.G.E.P.Constanta, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special;

- elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in striinatate;

- efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire §i de intocmire ulterioard a actelor de
stare civild pentru cetitenii romdni si persoanele fird cetitenie domiciliate in Romadnia;

- efectueazi verificiri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparitiei 5i a mortii unei persoane, precum si inregistrarea
tardiva a nasterii;

- efectueazi verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

- primeste cererile de divort pe cale administrativi, semnate personal de citre ambii sofi, in fata ofiterului
delegat de la primiria care are in pistrare actul de cisitorie sau pe raza cireia se afld ultima locuintd comuni
a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativi, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de
divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

- confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de cisatorie si actele de identitate i, dupd caz, declaratiile
pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuinti declarata nu este
aceeasi cu domiciliul sau resedinfa ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de
divort;

- constatd desfacerea cisatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitari a dispozitiilor in materie de stare civila, elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostilor
sofi intr-un termen maxim de 5 zile lucritoare;

- inregistreazi mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale administrativd, in baza
comunicdrilor transmise de céitre primiriile unititilor administrativ — teritoriale care are in pistrare actul de
cisdtorie, de primdriile unititilor administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare
actul de csatorie, de notarii publici;

- colaboreazi cu autorititile de sinitate publici judetene si cu maternititile pentru prevenirea cazurilor
de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a cdror identitate nu este cunoscutd si a
cazurilor de parasire a copiilor nou-niscuti si neinregistrati la starea civil3;
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- colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitdtile de politie, dupa caz, pentru
cunoagterea permanenti a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare
civild si de eviden{a a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pani la
rezolvarea fieciirui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuti;

- desfisoari activitdti de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

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

- formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

- raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

- rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi
activitatea pe linia regimului de stare civili a persoanelor;

- indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civil3, reglementate prin acte normative.

(9) Atributiile Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor pe linie informatica:

- actualizeazd RNEP cu datele privind persoana fizici in baza comunicdrilor inaintate de ministere si
alte autoritdti ale administragiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetdteni
cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

- actualizeazi RNEP cu mentiunile operative, precum si cu informatiile preluate din comunicérile
primite si extrage din RNEP situatii statistice pe linie de evidentd a persoanelor, utilizind aplicatiile
informatice puse la dispozitie de D.G.E.P;

- preia in RNEP datele privind persoana fizici, in baza comunicirilor nominale pentru niscutii vii,
cetdfeni romini, ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani,
precum si datele privind persoanele decedate;

- preia in sistem informatizat imaginea cetétenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate sau care
solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

- opereazi in RNEP data inmandrii ciirtilor de identitate si a crtilor de identitate provizorii;

- opereazd corectii asupra neconcordanielor inregistrate in S.N.I.E.P. (constatate cu ocazia unor verificari
sau semnalate de alti utilizatori);

- desfigoard activitidfi pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la
nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, elc.);

- executd activitdti pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

- evidentiazi incidentele de aplicatie si le solutioneazi pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare;

- participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna cu specialistii B.J.A.B.D.E.P:

- asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

- asigurd protectia datelor i informatiilor gestionate gi ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii.

(10) Atributiile Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor pe linie de analizi-sintezi,
secretariat si refatii cu publicul:

- primeste, inregistreaza s§i tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

- organizeaza §i asigura intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ constituit
la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

- asigurd inregistrarea intrdrii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii;

- repartizeazd §i expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

- asigurd primirea i inregistrarea petitiilor si urméareste rezolvarea acestora in termenul legal;

- organizeazi si desfigoari activitatea de primire in audienti a cetifenilor de citre conducerea serviciului
sau lucratorul desemnat;

- centralizeazd principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmegste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfagurate periedic;

- transmite serviciului public comunitar judetean de evidenid a persoanelor, sintezele si analizele
intocmite;

- asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
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activitatea de profil.

Sectiunea 5
Serviciul Administratie Publica

Articolul 29
(1) Serviciul Administratie Publici este organizat in subordinea Secretarului General al Orasului.

(2) Serviciul Administratie Publici este condus de un Sef serviciu, subordonat Secretarului General al
Orasului.
Seful serviciu are in subordine functiile publice §i contractuale de executie din cadrul serviciului.

(3) Seful serviciu coordoneaza, indruma si controleaza in scopul atingerii obiectivelor principale i al
indeplinirii atributiilor legale aflate in responsabilitatea serviciului al activitatilor desfsurate la nivelul
Compartimentului Relatia cu Consiliul Local, Compartimentului Arhivd, Compartimentulului Monitorizare
Proceduri Administrative si Guvernantd Corporativd, Compartimentului Registrul Agricol si
Compartimentului Invitamant.

Articolul 30
Compartimentul Relatia cu Consiliul Local

(1) Compartimentul Relatia cu Consiliul Local este organizat in subordinea Serviciului Administratie
Publica.

(2) Compartimentul Relatia cu Consiliul Local are urmatodrele atributii:

- pregitirea materialelor necesare bunei desfasurarii a sedintelor comisiilor de specialitate ale Consiliului
Local Navodari;

- asigurd suport tehnic Secretarului General al Orasului pentru pregitirea i organizarea sedintelor
Consiliului Local Navodari, convocate potrivit legii;

- intocmesc dispozitia de convocare a consiliului local si o aduc la cunostinta publici;

- primesc prin registraturd, proiectele de hotdrari insotite de referate de specialitate, le verificé din punct
de vedere tehnic si le inainteazi secretarului general al orasului, in vederea avizérii;

- asiguri corespondenta cu serviciile din cadrul aparatului de specialitate a primarului i cu tertii;

- asiguri gestionarea procedurilor administrative privind convocarea consilierilor locali §i tine evidenta
prezentei acestora la sedintele Consiliului Local Navodari;

- pun la dispozitia consilierilor locali materialele ce vor fi dezbatute in sedintd de consiliul local, in
termenul previzut de lege (Codul Administrativ), respectiv cu 5 zile inainte de sedintele ordinare, cu 3 zile
inainte de sedinta extraordinard;

- participd la sedintele Consiliului Local, intocmesc procesul-verbal al sedintei si il inainteazi
secretarului general pentru a fi supus aprobirii in prima sedintd de Consiliu Local, iar dupd aprobare si
semnare de persoanele prevazute de lege, il vor face public si va fi atasat dosarului de sedinid in vederea
sigilarii sedintei;

- transmit proiectele de hotararii, ordinea de zi citre compartimentul relatii publice in vederea afisirii in
format electronic in Monitorul local, pentru a fi ficute publice.

- transmit dupa sedinta de consiliu local toate hotararile si materialele previzute de lege persoanelor
interesate, compartimentelor ce au obligatia ducerii la indeplinire, primarului, viceprimarului,
administratorului public, in vederea punerii in executare a acestora;

- intocmesc minuta si procesul verbal al sedintei Consiliului Local Navodari, pe care le inainteaza spre
semnare secretarului general al orasului si asigurd publicitatea acestora in termenul legal;

- transmit hotirdrile impreund cu intreaga documentatie in cel mult 10 zile Institutiei Prefectului
Judetului Constanta, in vederea verificiirii si obtinerii avizului de legalitate;

- anunta functionarii publici din compartimentele de specialitate data cand au loc sedintele de comisii de
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specialitate a Consiliului Local in vederea sustinerii impreund cu initiatorul a proiectului de hotarire, in
vederea obtinerii avizului comisiilor;

- comunic3 avizele Intre comisiile de specialitate;

- fiecare proiect de hotdrdre insotit de materialele aferente, sunt scanate si comunicate in format
elelctronic serviciilor, compartimentelor in vederea intocmirii rapoartelor de specailitate in termenul
prevazut de lege, fird de care proiectele nu pot fi puse pe ordinea de zi;

- proiectele de hotirdre care se incadreazd in prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala, vor fi comunicate de indata, compartimentului cu atributii in acest domeniu, pentru a se face
procedura de transparenti;

- convoaci consilierii locali la sedinta de Consiliu Local,

- asigurd impreuni cu secretarul general al orasului, asistenta tehnicd de specialitate in redactarea
proiectelor de hotirére;

- transmit proiectele de hotirare comisiilor de specialiate, dupd ce secretarul impreund cu primarul,
stabilesc comisiile cérora !i se adreseaza proiectul, in vederea intrunirii comisiilor de specialitate,
precizandu-se in acelasi timp data depunerii de cei in drept rapoartele de specialitate a compartimentelor §i
avizul comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

- verificd daca ordinea de zi contine toate documentele previzute de lege, pentru a putea fi supuse
analizei si aprobarii Consiliului Local;

- asigurid convocarea sedintelor an conformitate cu prevederile legale;

- intocmesc hotararile consiliului local si le transmit secretarului general pentru verificare i semnare,
fiind apoi preluate in vederea intocmirii adresei de inaintare a acestora;

- odatd cu intocmirea hotirdarilor verifica si temeiul legal invocat in preambulul proiectelor;

- prezintd secretarului general al orasului raportul cu rezultatul verificarii proiectelor de hotaréri privind
temeiul legal invocat i precizeaza daci au verificat si nu mai exista o alta hotarare aprobatd cu acelasi obiect
si este incil in vigoare, pentru a se putea stabili daca inceteazi aplicabilitatea sau dacd raméne in vigoare;

- Inregistreaza in format electronic toate hotéririle si modificérile intervenite la acestea, respectiv se
completeazi registrul electronic al evidentei hotérarilor de consiliu local;

- indosariaza i sigileaza dosarele de sedinti in conformitate cu prevederile legii si se predau secretarului
general spre pastrare pana la predarea in arhiva institutiei;

- verifica si inregistreaza dispozitiile venite de la compartimentele din cadrul institutiei publice;

- comunicd dispozitille compartimentelor, Institutiei Prefectului, persoanelor interesate,
compartimentului relatii publice in vederea efectudrii transparentei;

- inregistreazd in registrul electronic dispozitiile si situatiile intervenite la acestea;

- inregistreazi in registrul de evidenta a Dispozitiilor in format hartie;

- sigileaz dosarele dispozitiilor si adresele de transmitere catre Institutia prefectului etc.;

- intocmesc evidenia trimestriali a punerii in aplicare a hotirarilor Consiliului Local de catre
compartimentele §i functionare in sarcina ciruia revenea punerea in aplicare;

- comunicd la timp prezenta consilierilor locali la sedintele de comisii §i sedintele ordinare etc., la
Directia Generald Economici in vederea acordinii indemnizatiilor prevazute de lege;

- duc la indeplinire si alte atributii date de cétre primar, secretar general, prin dispozitie scrisd §i in
conformitate cu cadrul legal;

- tin evidenta declaratiilor de avere si de interese ale primarului, viceprimarului i consilierilor locali
prin persoana desemnatd de secretarul general al oragului si asiguri comunicarea acestora, Agentiei
Nationale de Integritate, prin aplicatia e-DAI;

- gestioneazd activitatea §i asigurd intocmirea documentatiei privind perfectionarea primarului,
viceprimarului i a consilierilor locali, precum si a platilor generate de deplasirile in vederea perfectionirii,
si transmiterea acestora catre Directia Generald Economica si Compartimentul Achizitii Publice;

- participi la efectuarea lucrarilor premergatoare alegerilor, recensdmintelor, referendumurilor;

- indeplinesc sarcinile pe linie de protectia muncii stabilite in planul de activitate;

- asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemul de control intern;

- intocmesc si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

- respectd Regulamentul de ordine interioara, regulamentul de organizare si functionare;

- responsabilitatea privind secretul profesional, respecta legislatia privind codul de conduitd si etica
profesionali;

- raspunde de folosirea datelor cu caracter personal;

- sprijind activitatea Secretarului General al Orasului in indeplinirea atributiilor ce-i revin conform
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prevederilor legale;
- indeplineste si alte sarcini de serviciu stabilite prin dispozitia Primarului Oragului Ndvodari sau stabilite
de seful serviciului si/sau sefii ierarhici superiori.

(3) Documente utilizate:

- ROF- se actualizeaza de cate ori este necesar.

- Procedurile - se actualizeazi de cate ori este necesar.

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

- Fisa de instruire individuald privind securitatea §i sanitatea in munci - se completeazi periodic
conform legislatiei in domeniu.

- Raport de activitate - ori de céte ori se solicita.

- Convocare sedinte operative - ori de cite ori este necesar.

- Evaluare profesionald, anual3, sau de cite ori situatia o impune cu respectarea prevederilor legale.

- Referate de necesitate - atunci cdnd este necesar.

- Dispozitii, hotdrari consiliul local.

Se asigura resurse necesare desfagurarii activitatii cum ar fi materiale financiare si resurse umane, care
sunt stabilite in raport de volumul de lucru, necesar de logisticd si sumele aferente cheltuielilor de
functionare a compartimentului, cuprinse in bugetul local.

Articolul 31
Compartimentul Arhivi
(1) Compartimentul Arhivi este organizat in subordinea Serviciului Administratie Publica.

(2) Compartimentul Arhiva are urmatoarele atributii:

- initiaza §i organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul institutiei publice;

- arhiveazi toate documentele din cadrul institutiei publice, in acest sens urmireste aplicarea
nomenclatorului ia constituirea dosarelor, verifici si preia dosarele constituite de compartimente pe bazi de
proces verbal;

- convoacd Comisia de selectionare in vederea analizirii dosarelor cu termene de pistrare expirate si
care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca nefiind nefolositoare;

- cerceteazd documentele din Arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de persoane
fizice/juridice pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- pune la dispozitie pe bazi de semnatura si asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din
Arhivd/imprumutate compartimentelor, pe baza de Registru;

- organizeazd depozitul de Arhiva dupai criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale; in
acest sens raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor existente
in Arhiva, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale documentele solicitate in vederea efectudrii actiunii
de control;

- pregiteste §i inventariazi documentele in vederea predarii acestora la Arhivele Nationale;

- intocmeste dosare pentru documentele fard evidentd aflate in Arhiva institutiei publice;

- asigurd predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

- respecta si aplicd prevederile legale privind ducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu, respectiv
Constitutia Romaniei, O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Regulamentul Intern, Regulamentul
de Organizare si Functionare, precum si Codul Etic de Integritate al Functionarilor Publici;

- asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Control Intern;

- indeplineste sarcini pe line de protectia muncii stabilite in planul de activitate special intocmit §i
respectd normele de Sinitatea i Securitatea Muncii §i de PSI;

- se asigurd c3 sunt respectate prevederile Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date (RGPD), Legii nr.190 din 18 iulie privind misuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE si ale Legii 190/2018;

- indeplineste si alte sarcini de serviciu stabilite prin dispozitia Primarului Orasului Navodari sau stabilite
de seful serviciului si/sau sefii ierarhici superiori.
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Articolul 32

Compartimentul Monitorizare Proceduri Administrative si Guvernanta Corporativa

(1) Compartimentul Monitorizare Proceduri Administrative si Guvernan{d Corporativa este organizat in
subordinea Serviciului Administratie Publica.

(2) in domeniul monitorizarii procedurilor administrative, Compartimentul Monitorizare Proceduri
Administrative si Guvernantd Corporativa are urmitoarele atributii:

- asigurarea transparentei decizionale pentru proiectele de hotérire cu caracter normativ;

- activitatea de monitorizare a procedurilor administrative - Monitorul Oficial Local;

- aduce la cunostinta publicé actele administrative ale autoritdtii executive §i ale autorititii deliberative,
conform Procedurii de organizare si publicare a Monitorului Oficial Local al U.A.T. oras Navodari, in
format electronic;

- este persoana responsabild cu societatea civild, in vederea asigurarii aplicarii prevederilor Legii nr.
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, prin cele doud mecanisme de participare
a cetatenilor la luarea deciziilor administrative si la elaborarea proiectelor de acte normative;

- redacteaza anunturi de lansare in consultare publici a proiectelor de hotarari cu caracter normativ si le
publica pe site-ul oficial, in sectiunea "Transparenta decizionald”, impreuna cu documentatia transmisi de
compartimentele de specialitate initiatoare/experti;

- colecteazd propunerile/recomandirile formulate pe marginea proiectelor de hotardri cu caracter
normativ supuse consultirii publice si le consemneazi in Registrul pentru consemnarea si analizarea
propunerilor, sugestiilor, opiniilor cu valoare de recomandare primite. Totodati, consemneazi in Registru
justificdrile nepreludrii recomandarilor elaborate de compartimentele de specialitate initiatoare/experti;

- intocmegte si publicd Raportul anual privind transparenta decizionald pe site-ul oficial, in sectiunea
dedicatd *Transparenta decizionala™;

- primeste cererile, consemneazi si tine evidenta bazei de date a organizatiilor luate in evidenid in
conditiile art. 51, alin. (1) si art. 52 din OG nr. 26/2000 privind asociatiile si fundatiile;

- organizeaza intalnirile privind dezbaterea publicid a proiectelor de acte normative, la cererea in scris a
unei asociatii legal constituie sau la initiativa primarului orasului Navodari;

- transmite catre asociatiile legal constituite a anuntului referitor la elaborarea unui proiect de act
normativ cu relevanta asupra mediului de afaceri.

(3) in domeniul monitorizirii guvernantei corporative, Compartimentul Monitorizare Proceduri
Administrative si Guvernanti Corporativd are urmitoarele atributii:

- participd la stabilirea de obiective pe termen lung si monitorizeazi indeplinirea acestora de citre S.C.
Termica Distributie Navodari S.R.L;

- face propuneri de maisuri pentru respectarea prevederilor OUG nr.109/2011, cu modificirile si
completirile ulterioare, pentru cresterea performantelor si profitabilitatii S.C. Termica Distributie Navodari
SR.L;

- intocmeste rapoartele citre Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor intreprinderilor
Publice (AMEPIP) cu privire la monitorizarea indeplinirii obiectivelor de catre S.C. Termica Distributie
Navodari S.R.L. 5i a masurilor luate sub aspectul respectarii prevederilor OUG nr.109/2011, cu modificarile
st completarile ulterioare;

- asigurd transmiterea indicatorilor-cheie de performanta financiari i nefinanciari catre AMEPIP pentru
avizare din punct de vedere al incadrérii in nivelul minim si aprobarea acestora;

- notificd Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor Publice (AMEPIP)
cu privire la necesitatea declansarii procedurii de selectie si numire a administratoruli, precum si a revocdrii
acestuia la S.C. Termica Distributie Navodari S.R.L.;

- indeplineste atributii de secretariat in cadrul comisiilor de selectie i nominalizare a administratorului
S.C. Termica Distributie Nivodari S.R.L., respectind cadrul unitar elaborat de AMEPIP cu privire la
stabilirea criteriilor de selectie;

- intocmeste lista scurtd de candidati si stabileste clasamentul acestora cu respectarea procedurii privind
numirile finale precum si a altor misuri necesare implementirii prevederilor OUG nr.109/2011 cu
modificarile si completirile ulterioare;

- colaboreazd si sprijind administratorul S.C. Termica Distributie Ndvodari S.R.L. in derularea
procedurii de selectie si numire a directorului societitii;
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- asiguri incheierea contractelor de mandat cu administratorul S.C. Termica Distributie Navodari S.R.L.
direct sau prin reprezentantul AGA al societatii;

- asigurd monitorizarea §i evaluarea indeplinirii indicatorilor-cheie de performanti inclusi in contractele
de mandat al administratorutui S.C. Termica Distributie Navodari S.R.L.;

- primeste si evalueazi rapoartele periodice privind aplicarea principiilor de guvernantd corporativa de
citre S.C. Termica Distributie Navodari S.R.L.;

- intermenul legal, primeste si transmite citre AMEPIP rapoartele de evaluare ale administratorufui S.C.
Termica Distributie Navodari S.R.L., ce urmeaza a fi folosit in procedura viitoare de reinnoire a mandatului
administratorului astfel evaluat;

- raspunde de realizarea lucririlor, sarcinilor si atributiilor de mai sus, precum si a altor sarcini derivate
din acestea, repartizate de seful serviciu al Serviciul Juridic, Administratie Publica, conform pregatirii
profesionale si competentelor dobéndite;

- elaboreazd si redacteazd proiectele de hotarare privind mandatarea reprezentantilor Consiliului Local
Navodari in Adunarea Generala a S.C. Termica Distributie Navodari S.R.L.;

- intocmeste Scrisoarea de asteptéri si o publicd pe pagina proprie de internet, pentru a fi luati la
cunostinti de candidatii la postul de administrator sau directori inscrisi pe lista scurti;

- elaboreazi si redacteaz proiectele de hotirare privind numirile provizorii ale membrilor consiliului de
administratie al §.C. Termica Distributie Ndvodari S.R.L.;

- elaboreaza si redacteazi proiectele de hotirdre privind parcurgerea procedurii de selectie a membrilor
consiliului de administratie al S.C. Termica Distributie Navodari S.R.L.;

- elaboreaza si redacteaza proiectele de hotdrare privind parcurgerea procesului de evaluare pentru
reinnoirea mandatelor membrilor consiliului de administratie al S.C. Termica Distributie Nivodari S.R.L.;

- elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarare privind propunerile de numire a membrilor consiliului
de administratie al S.C. Termica Distributie Nivodari S.R.L., in urma parcurgerii etapelor de selectie;

- elaboreazi documentatia pentru stabilirea obiectivelor si indicatorilor-cheie de performant financiari
si nefinanciari ai intreprinderii publice;

- monitorizeazi si evalueazd indeplinirea indicatorilor-cheie de performantd inclusi in contractele de
mandat §i transmite aceste informatii citre AMEPIP;

- monitorizeazi si evalueazd, prin reprezentantii Adundrii Generale a Actionarilor si structura de
guvernanta corporativa, respectarea principiilor de eficient economici si profitabilitate in functionarea S.C.
Termica Distributie Navodari S.R.L., precum si indicatorii de performanta financiari si nefinanciari ai
organelor de administrare §i conducere ale S.C. Termica Distributie Navodari S.R.L;

- elaboreaza si publica raportul anual privind politica de actionariat a autorititii publice tutelare referitor
la S.C. Termica Distributie Navodari S.R.L. 5i anume evolutia performantei financiare §i nefinanciare
(reducerea platilor restante, profit, etc.), modificarile strategice in functionarea acestora (fuziuni, diviziri,
transformari, modificari ale structurii de capital, etc.), politicile economice si sociale implementate (costuri
sau avantaje), date privind opiniile cu rezerve ale auditorilor externi — inliturarea si prevenirea acestora;

- orice alte atributii stabilite prin O.U.G. nr. 109/2011, prin legt speciale si prin legislatia secundara.

Articolul 33
Compartimentul Registrul Agricol
(1) Compartimentul Registrul Agricol este organizat in subordinea Serviciului Administratie Publica.

(2) Scopul principal al compartimentului este {inerea la zi a registrului agricol §i inscrierea cu exactitate a
datelor declarate, stabilirea taxelor de pdsunat i modalitatea de incasare a acestora, elibererarea
certificatelor si adeverintelor pe baza datelor din registrul agricol in vederea stabilirii unor drepturi sociale
prevazute de lege (a ajutorului social si intocmirea dosarelor pentru acordarea burselor gcolare), pentru
obtinerea cartii de identitate, pentru domenii (fiscal, agrar, edilitar urbanistic, sanitar si altele), eliberarea
biletelor de adeverire a proprietitii animalelor, verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de catre
cetdteni in cererile de inscriere in registrul agricol.

(2) Compartimentul Registrul Agricol are urmatoarele atributii:

- transcrierea §i completarea, in conditiile legii a registrului agricol, a pozitiilor din vechile registre,
reprezentidnd gospodiriile populatiei detinitoare de terenuri agricole si animale, utilaje, pomi etc.;

- atributii cu publicul conform programului stabilit prin dispozitia conducitorului instituiei;

- furnizarea de date din registrul agricol la solicitarea instan{elor de judecata de toate gradele;
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- intocmirea situatiilor centralizatoare cu privire la inscrisurile din registrul agricol;

- transmiterea raportarilor statistice privind registrul agricol, in termenele legale citre organismele
statului care au abiliti{i in gestionarea acestor informatii;

- constituirea bazei de date a fondului funciar privitor la terenurile de orice fel, indiferent de destinatie,
de titluri de proprietate pe baza cirora sunt definute sau de domeniul din care fac parte (public al statului, al
autoritatii publice locale sau privat al autoritatii publice sau persoane fizice si juridice);

- intocmirea situatiei cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile legilor fondului funciar;

- gestionarea cererilor privind constituirea/reconstituirea si amplasamentul terenurilor in functie de
titlurile de proprietate detinute de citre cetiteni, prin verificarea cererilor privind reconstituirea/constituirea
si amplasamentul terenurilor, depuse de cetdfeni si solutionarea acestora in functie de datele din actele
depuse si de masuritorile executate pe teren;

- participarea la activitatea comisiei de aplicare a legilor proprietitii in calitate de membru, calitate
stabilitd prin Ordinul Prefectului;

- sunt membri ai Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor, participd
la sedintele acesteia, ficind mentiuni cu privire la amplasamentul terenurilor solicitat, suprafetele de teren
primite anterior de petent;

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

- pregdtesc documentatia necesard desfasurdrii sedintelor Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului
de Proprietate asupra terenurilor;

- solutionarea corespondenfei cu privire la constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate, cu
exceptia solicitarilor facute in temeiul Legii 10/2001, cu modificdrile §i completirile ulterioare;

- inregistreazi ofertele proprietarilor care intentioneazi sa vandd terenurile ce se supun prevederilor
Legii nr. 17/2014 cu modificarile si completarile ulterioare si fac demersurile previzute de aceasta;

- respectd sarcinile pe linie de protectia muncii cu care sunt instrui{i de cei in drept;

- respectd dispozitiile date de conducatorul institugiei prin dispozitie scrisd, cum ar fi cea de inlocuire a
functionarilor plecati in concedii de odihni, concediu medical etc., in limita pregatinii si conditiilor specifice;

- respectd dispozitia data de conducitorul institutiei privind administrarea la nivel local a aplicatiei RAN
(Registrul Agricol National);

- duc la indeplinire atributiile date prin dispozitie de catre conducarotul autoriti{ii publice, care sunt date
in sarcina lor,

- inregistreazi contractele de arendi incheiate intre parti si umiresc termenul de valabilitate a acestora;

- colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei;

- fac parte din Comisiile de recensiimant al terenurilor si cladirilor;

- tin evidenta documentelor rezultate in cadrul compartimentului, indosariaza, sigileazi si le predau la
termenele prevazute de lege in arhiva institugiei, cu respectarea prevederilor legii arhivirii;

- participd la actualizarea procedurilor operationale, atunci cind legislatia se modifica.

Articolul 34 X
Compartimentul Invi{amant
(1) Compartimentul Invatimant este organizat in subordinea Serviciului Administratie Publici,

(2) Compartimentul [nvatamant are urmatoarele atributii:
- mentine legitura permanenti cu unititile de invitdmant preuniversitar de pe raza UAT
- colecteazi si centralizeazi nevoile educationale ale scolilor (dotdri, reparatii, programe)
- asigurd comunicarea operativi intre U.A.T. Oras Nivodari si conducerea unitatilor de inva{amant
- sprijind unititile de inviitmant in identificarea si prioritizarea necesarului de resurse
- monitorizeazd modul de asigurare a conditiilor pentru desfisurarea procesului educational
- urmdareste implementarea masurilor stabilite pentru buna functionare a scolilor
- initiaza si deruleaza programe educationale locale
- organizeaza activitati educative pentru elevi (proiecte, concursuri, parteneriate)
- colaboreaza cu institutii publice si organizatii in vederea dezvoitirii de proiecte educationale
- gestioneaza programe de sprijin pentru elevi (ex: burse, programe sociale, alte facilitti}
- monitorizeazd implementarea programelor dedicate elevilor la nivel local
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- asigurd comunicarea cu beneficiarii (elevi/parinti/scoli)

- coordoneaz activitatea de transport gcolar

- monitorizeaza utilizarea microbuzelor scolare

- colaboreazi cu unitatile de invatdmant pentru organizarea transportului elevilor

- particip3 la initierea si implementarea proiectelor cu finantare pentru domeniul educatiei

- monitorizeazi derularea proiectelor educationale la nivel local

- organizarea, in colaborare cu scolile, a festivitdtilor de deschidere si inchidere a anului scolar;

- participarea la diverse manifestdri culturale organizate sub egida Primériei $i a Consiliului local al
Orasului Navodari;

- participarea la sedintele consiliilor de administratie din scolile si gridinitele Orasul Navodari;

- redactarea corespondentei specifice cu institutii de culturd, ONG-uri, culte, structuri sportive, culte,
persoane private;

- intocmirea i actualizarea permanentd a documentarului privind institutiile de invi{imant locale;

- verificarea modului de punere in aplicare de cétre institutiile de invatdmant a unor hotdrari de Consiliu
local si a obligatiilor din contractele de finantare;

- organizarea de intdlniri periodice cu reprezentantii scolilor din Orasul Navodari si a dezbaterilor pe
diverse problematici comunitare;

- tinerea permanenta a legaturii cu institutiile locale de resort privind desfasurarea activitatilor specifice,
informand si propundnd executivului participarea nemijlocitd la acestea;

- indeplinirea altor sarcini primite din partea Sefului serviciu, viceprimarului i a primarului, in vederea
elaboririi politicilor si strategiilor, a programelor, studiilor, analizelor si statisticilor, precum si a
documentatiei privind aplicarea §i executarea legilor, necesare realizirii competentei autoritdtii publice.

Sectiunea 6
Arhitectul Sef

Articolul 35
(1) Arhitectul Sef al orasului Nivodari este direct subordonat Primarului.

(2) Arhitectul Sef contribuie la managementul Primiriei Orasului Nivodari in conformitate cu prevederile
legale, cu hotdrérile Consiliului Local si deciziile ordonatorului de credite.

(3) Arhitectul Sef coordoneazi, indrumai si controleazi in scopul atingerii obiectivelor principale si al
indeplinirii atributiilor legale al activitétilor desfsurate la nivelul Compartimentului Baza Date Urbane,
Avize si Acorduri 5i Compartimentului Dezvoltare Urband, Autorizatii Construire.

(4) Arhitectul Sef are urmitoarele atributii principale:

- conduce, organizeazi, indrumd, controleazi si raspunde de activitatea structurii pe care o conduce;

- inifiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic, avizeazd si propune spre aprobare strategiile de
dezvoltare teritoriala urbana precum si documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

- convoaca §i asigurd dezbaterea lucririlor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism;

- intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic §i propune emiterea avizelor de oportunitate a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

- urmireste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoitare urbana si a politicilor urbane precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si urbanism;

- asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiei de urbanism si amenajare a teritoriului;

- organizeazi si coordoneazi constituirea si dezvoltarea bincilor/bazelor de date urbane;

- coordoneazi si asigurd informarea publici si procesul de dezbatere si consultare a publicului in vederea
promovirii documentatiilor aflate si gestiunea sa;

- participd la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si le avizeazd din punct de vedere al
conformititii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism legat aprobate;

- stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

- intocmeste planurile de actiune in vederea realizirii obiectivelor stabilite pentru structurile functionale
pe care le conduce si le prezinta superiorilor ierarhici;

- realizeaza sau participa la elaborarea unor lucriri de complexitate sau importantd deosebit;
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- reprezintd Primdria orasului Navodari in raporturile cu alte institutii in limitele competentelor stabilite
de primar;

- asigura realizarea tuturor méasurilor stabilite prin Hotéirari ale Consiliului Local al Orasului Navodari
si al teritoriului administrativ;

- participd la toate actiunile Consiliului Local si ale Primdriei care au drept scop dezvoltarea urbani gi
amenajarea spatiilor publice ale orasului, precum §i amenajarea teritoriului administrativ al orasului
Navodari;

- asigurd redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare pe baza
documentatiilor tehnice previzute de lege si le prezinta spre semnare persoanelor competente, fiind direct
raspunzitor de legalitatea acestora;

- asigurd §i rispunde de incasarea taxei de autorizare conform legii; la finalizarea constructiilor stabileste
si rispunde de Incasarea taxei de regularizare;

- asigurd intocmirea si mentinerea evidentei terenurilor fard constructii intravilan si extravilan in
colaborare cu serviciul patrimoniu al Orasului Navodari;

- asigurd si rdspunde de rezolvarea in termen legal a sesizarilor primite de la cetateni referitoare la
respectarea legalitatii din domeniul urbanismului si constructiilor;

- initiaza proiecte pe teritoriul administrativ al Orasului Navodari ce se executd din bugetul local sau din
alte fonduri publice ori prin parteneriat public-privat si avizeazi toate proiectele intocmite de terti pe
teritoriul administrativ al orasului;

- asigurd elaborarea proiectelor de urbanism si arhitecturd prin procedurile de incredintare previzute de
lege;

- stabileste si propune primariului méasuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurator;

- asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea, reabilitarea §i conservarea zonei
istorice protejate, a monumentelor istorice §i de arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor naturale, propune
amenajarea de noi parcuri §i zone de agrement pe baza documentatiilor de urbanism si de amenajare a
teritoriului;

- colaboreazi cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaboririi bugetului
local;

- asigurd elaborarea si respectarea prevederilor Planului Urbanistic General si a regulamentului de
urbanism si aplicarea acestuia prin Planurile de Urbanism Zonale si Planurile de Urbanism de Detaliu si
confonmarea autorizatiilor de construiere/desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism;

- inventariaizd si propune spre aprobare zonele in care trebuie luate misuri de reabilitare urbani;

- propune aprobarii Consiliului Local Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de Urbanism al
Orasului Navodari, precum si alte documentatii de urbanism elaborate in scopul dezvoltdrii urbanistice a
orasului si teritoriului administrativ;

- asigurd asisten{a de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor coproprietate private a
primdriei care fac obiectul unor procese de sistare a stirii de indiviziune;

- constatd contraventiile la actele normative in materie i aplica sanctiunile corespunzitoare in domeniul
constructitlor si urbanismului;

- asigurd participarea la comisia de stabilitate a constructiilor ca urmare a efectelor calamitatilor naturale;

- urmdreste prezenta la serviciu a subalternilor si vizeazi pontajul lunar;

- urmireste ca derularea tuturor activitatilor sa se faca cu respectarea normelor legale de prevenire $i
protectie in domeniul securitifii i sinatatii in munci, precum si a prevenirii si stingerii incendiilor si a
situatiilor de urgenta.

Articolul 36
Compartimentul Baza Date Urbane, Avize si Acorduri
(1) Compartimentul Baza Date Urbane, Avize si Acorduri este organizat in subordinea Arhitectului Sef.

(2) Compartimentul Baza Date Urbane, Avize si Acorduri are urmaitoarele atributii:

- verificarea pe teren a amplasamentelor si a propunerilor tehnice aferente prezentate spre avizare sau
autorizare;

- organizeazd evidenta tuturor actelor administrative emise, in ordinea emiterii prin completarea la zi a
registrelor de evidenti. in software special in cadrul sistemului computerizat si face publici lista
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare la sediul institutiei;

- arhivarea tuturor documentelor emise, clasarea corespondentei si eliberarea duplicatelor din arhiva
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structurii, fiind raspunzitori de integritatea documentelor repartizate spre solutionare; asigurd anual
gruparea documentelor din arhiva curenta in dosare, potrivit problemelor si termenelor stabilite prin
nomenclatorul arhivistic;

- péstrarea documentelor create/detinute in arhiva proprie/curentd in conditii corespunzitoare,
asiguriandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializirii si rispunde de sustragerea,
distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de neintrebuintare a documentelor care fac parte din arhivi
propriefcurentd;

- la incetarea/modificarea/suspendarea raporturilor de serviciu/raporturilor de muncid predd arhiva
proprie/ curenti pe baza de process verbal inlocuitorilor de drept sau unor alte persoane desemnate in acest
sens de catre seful ierarhic superior;

- rezolvi eficient sarcini de serviciu trasate de Arhitectul Sef/Primar/Viceprimar;

- redacteazi adeverinte de nomenclatura stradald, procese verbal de regularizare de taxe de autorizare la
finalizarea lucrdrilor, urmareste termenele de valabilitate a autorizatiilor de construire/certificate de
urbanism;

- stampileazd documentatiile de certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare si le
inregistreazd in registre speciale intocmite pentru evidenta lor;

- tine evidenta registrelor de certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, procese
verbale de receptie;

- inregistreaza anunturile de incepere a lucrarilor;

- face parte din comisia de receptie la terminarea lucrarilor;

- propune eliberarea si intocmeste avize pentru certificate de urbanism si autorizatii de
construire/desfiintare aflate in competenta de emitere a Consifiului Judetean, comform legii;

- solutioneaza corespondenta remisa spre solutionare in termenele previzute de lege;

- urmireste cu sprijinul Compartimentului Juridic modul de solutionare a proceselor verbal de
contraventie, respectiv darea lor in debit sau rezolutia instantelor judiciare;

- intocmeste rapoarte pentru emiterea dispozitiillor de primar in domeniul de activitate al
compartimentului;

- Intocmeste situatii 5i rapoarte statistice solicitate de citre Oficiul National de Statistici;

- se ocupd de arhivarea documentelor ce tin de compartimentul din care face parte;

- colaboreaza cu unitatile specializate la elaborarea lucririlor de amenajare a teritoriului, precum si
pentru actualizarea acestora in situatia in care a primit ca sarcina de serviciu acest lucru;

- asigurd conditii necesare pentru integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor vehiculate in
sectorul in care isi desfisoard activitatea.

Articolul 37
Compartimentul Dezvoltare Urband, Autorizatii Construire
(1) Compartimentul Dezvoitare Urbana, Autorizatii Construire este organizat in subordinea Arhitectului Sef.

(2) Compartimentu! Dezvoltare Urband, Autorizatii Construire are urmitoarele atributii:

- verificarea continutului documentatiilor inregistrate §i dupd caz, restituirea acestora dacd sunt
necorespunzitoare in termenul prevazut de legislatia in vigoare:

- analizarea documentelor inregistrate in vederea emiterii certificatelor de urbanism, precum si stabilirea
cerintelor si conditiilor urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei tehice pentru autorizarea
executdrii si desfiintarii lucrarilor de constructii;

- analizarea documentatiei inregistrate pentru autorizarea executdrii §i desfiintdrii lucrdrilor de
constructii, in vederea constatarii indeplinirii prin documentatia tehnici a tuturor cerintelor si conditiilor
urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor cuprinse in avizele, acordurile, punctul de
vedere si, dupd caz, in actul administrative al autoritatii pentru protectia mediului competent, obtinute de
solicitant;

- verificarea pe teren a amplasamentelor si a propunerilor tehnice aferente prezentate spre avizare sau
autorizare;

- raspunde de redactarea de rezolvarea documentatiilor inregistrate cu respectarea legislatiei si a
termenelor de solutionare §i de prezentare spre semnare Arhitectului Sef;

- pastrarea documentelor create/detinute in arhiva proprie/curentd in conditii corespunzitoare,
asigurandu-le impotriva distrugerii, degradirii, sustragerii ori comercializirii §i rispunde de sustragerea,
distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de neintrebuintare a documentelor care fac parte din arhiva
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proprie/curent;

- la incetarea/modificarea/suspendarea raporturilor de serviciu/raporturilor de muncid predad arhiva
proprie/curenta pe baza de process verbal inlocuitorilor de drept sau unor alte persoane desemnate in acest
sens de cétre seful ierarhic superior;

- cunoasterea §i Insusirea in permanentd a legislatiei referitoare la urbanism, amenajarea teritoriului §i
autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii §i propuneri pentru imbunétitirea acesteia citre autoritatile
abilitate;

- colaboreazd cu DGPL in vederea rezolvirii sesizarilor privind lucrdrile de construire/desfiintare
efectuate pe raza localitatii;

- rezolva eficient sarcini de serviciu trasate de Arhitectul Sef/ Primar/ Viceprimar;

- primeste si verificd documentatii pentru emitere certificate de urbanism §i autorizatii de
construire/desfiintaressi documentatii de urbanism;

- redacteazi certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare §i le inainteazi spre semnare
persoanelor competente conform legii;

- face parte din comisia de receptie la terminarea lucrarilor;

- solutioneaza corespondenta remisa spre solutionare in termenele prevazute de lege;

- urmdreste cu sprijinul Compatimentului Juridic modul de solutionare a proceselor verbal de
contraventie, respectiv darea lor in debit sau rezolutia instantelor judiciare;

- intocmeste rapoarte pentru emiterea dispozitiilor de primar in domeniul de activitate al
compartimentului;

- se ocupi de arhivarea documentelor ce {in de compartimentul din care face parte;

- asigurd conditii necesare pentru integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor vehiculate in
sectorul in care isi desfisoard activitatea.

Sectiunea 7
Directia Dezvoltare Durabild, Agenti Economici si Administrativ

Articolul 38

(1) Directia Dezvoltare Durabild, Agenti Economici si Administrativ este structura functionald a
aparatului de specialitate al Primarului Orasului Navodari, care asiguri, la nivel local, cadrul general
si procedurile privind protectia mediului, autorizarea agentilor economici, organizeazarea §i gestionarea
activitdtilor specifice de securitate i sinitate in munca pentru personalul institutiei, precum si asigurarea
suportului logistic, administrativ si de intrefinere a activitatilor institutie si este condusd Director Executiv.

(2) in scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in
responsabilitatea directiei, activitatile sunt desfisurate la nivelul Compartimentului Ecologie Urbani si
Gestionarea Céinilor Fira Stipan, Compartimentului Autorizare Agenti Economici, Compartimentului
Securitate si Sindtate in Munca si Compartimentului Administrativ.

Articolul 39

Compartimentul Ecologie Urbani si Gestionarea Cainilor Fira Stiipan

(1) Compartimentul Ecologie Urbana §i Gestionarea Cainilor Fard Stipan este organizat in subordinea
Directorului Executiv al Directiei Dezvoltare Durabild, Agenti Economici §i Administrativ,

(2) Compartimentul Ecologie Urband si Gestionarea Cainilor Fard Stipidn are urmitoarele atributii
principale:

- colaboreazd cu Ministerul Mediului, Ministerul Apelor si Padurilor, Ministerul Agriculturii, Agentia
Nationald pentru Protectia Mediului, Agentia pentru Protectia Mediului Constanta, Garda de Mediu,
Administratia Fondului de Mediu si alte institutii 5i organisme abilitate in protectia mediului;

- initiazd masuri administrative la nivel local pentru reducerea poludrii atmosferice in concordanti cu
politicile de protectie a atmosferei cuprinse in strategia de dezvoltare locald/judeteand/national;

- rispunde la nivelul orasului de punerea in aplicare a programului integrat de gestionare a calitatii
aerului in vederea reducerii valorilor limita atunci cind este cazul;

- participd in urma invitatiilor, la seminarii si dezbateri pe teme de mediu, séniitate, dezvoltare si
promovare locali;

- se preocupd in permanenti de cunoagsterea legislatiei nationale, studiazd problematica europeana in
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domeniul protectiei mediului, in scopul elaboririi strategilor locale;

- afiseazd anunturile de mediu;

- asigurd intocmirea 5i completarea regisirului de evidenti a sistemelor individuale adecvate de colectare
si epurare a apelor uzate, infiintat in conformitate cu prevederile din H.G. nr. 714/26.05.2022;

- asigurd raportarea situatiei implementdrii colectarii si epurdrii apelor uzate conform art. 14 lit. i) din
legea serviciului de alimentare cu apa si canalizare nr. 241/2006 republicatd cu modificérile si completirile
ulterioare;

- asigurd indeplinirea prevederilor Contractului de delegare nr. 492M/GES/24.07.2023 privind
programul de casare a autovehiculelor uzate, monitorizeaza si implementeazi programul in colaborare cu
AFM;

- organizeaza i participa la campanii de educatie ecologica si constientizare publica la nivel local;

- asigurarea aplicarii corecte a procedurilor operationale de mediu in teren in colaborare cu institutiile
abilitate;

- monitorizeaza §i imbundtiteste activitatile legate de mediu in teren iar cdnd situatiile o impun s
stabileascd misurile de reducere a impactului asupra mediului;

- solutionearea sesizdrilor, solicitdrilor si reclamatiilor cetidtenilor din domeniul de activitate la
termenele stabilite sau in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- intocmirea referatelor de necesitate, propunerilor de angajare a cheltuielilor, ordonantdrilor de plati si
orice alte documentatii necesare ce rezultd din urmérirea contractelor de prestare servicii, executie de lucrdri
sau furnizare de produse din domeniul protectiei mediului;

- vizeazarea deconturile de platd intocmite in baza contractelor ce intrd in responsabilitatea acesteia,
urmarind incadrarea cheltuielilor in bugetul alocat fiecidrei prestatii;

- efectuare verificdri §i controale tematice pe domeniile de competenta ale compartimentului, conform
programului aprobat sau sesizarilor primite;

- urmirirea contractelor de executie lucriri, prestari servicii si furnizare produse specifice domeniului
de activitate, verificdnd din punct de vedere cantitativ si calitativ modalitatea de executie a lucrérilor,
prestarii serviciilor sau furnizarii produselor, dupa caz, specifice domeniului de activitate;

- verificarea in teren a modului de ducere la indeplinire a obligatiilor contractuale pentru contractele de
prestari servicii si executie lucriiri din domeniul protectiei mediului;

- intocmirea procese-verbale de constatare, note de control, informari si rapoarte cétre conducerea
institutiei;

- monitorizarea deruldrii programelor si proiectelor locale din domeniul mediului, siguraniei §i sinéatatii
publice;

- aplicarea §i urmdrirea respectiirii prevederilor legislatiei de mediu la nivelul U.A.T. Orasul Navodari;

- urmdrirea activititii desfisurate de Aspa Invets in asociere cu U.A.T. Oras Nivodari, respectiv
verificarea situatiilor de platd aferente serviciilor prestate, intocmirea propunerilor de angajare a
cheltuielilor, ordonantiri de platd a facturilor, propunerile bugetare, solutionarea corespondentei, inclusiv
petitii si sesizari, precum si alte documentatii aferente activitdfii de gestionare a cdinilor fard stipan de pe
raza U.A.T. Oras Nivodari;

- asigurd arhivarea documentelor create §i predarea acestora ciitre Arhiva Oragului Navodari, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- participa la desfasurarea comisiilor in care sunt numiti prin dispozitia primarului;

- intocmeste alte lucriri dispuse de sefii ierarhici.

Articolul 40

Compartimentul Autorizare Agenti Economici

(1) Compartimentul Autorizare Agenti Economici este organizat in subordinea Directorului Executiv al
Directiei Dezvoltare Durabila, Agenti Economici si Administrativ.

(2) Compartimentul Autorizare Agenti Economici are urmitoarele atributii principale:

- asigurd centralizarea acordurilor, autorizatiilor si avizelor program de functionare pentru agentii economici
care desfasoard activitdti comerciale si de prestari servicii pe raza U.A.T. Oras Navodari;

- asigurd intocmirea acordurilor, autorizatiilor si avizelor program de functionare solicitate de agentii
economici care desfisoard activitati comerciale si de prestiri servicii pe raza U.A T. Oras Navodari;

- asigurd intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotardri specifice domeniului de
activitate;



- asigurd redactarea rispunsurilor si solutionarea petitiilor in termenul previzut de lege;

- asigurd vizarea anualid a acordurilor, autorizatiilor si avizelor program de functionare pentru agentii
economici care desfigoard activitdti pe raza U.A.T. Oras Navodari;

- elaboreazi note de comandai in baza contractelor de prestari servicii specifice domeniului de activitate;

- intocmeste informari si referate privind activitatea specificd compartimentului;

- intocmegte rispunsurile la diferite sesiziri, reclamatii sau solicitari ale persoanelor fizice si ale persoanelor
juridice, privind problemele specifice compartimentului;

- intocmeste referate si/sau rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotdiriri ce se supun aprobarii
Consiliului Local Navodari;

- propune, catre sefli ierarhici, masurile legale ce se impun atunci cidnd nu sunt respectate clauzele
contractuale;

- respectd procedurile operationale si regulamentele interne;

- urmireste contractele de prestiri servicii specifice domeniului de activitate;

- verificd documentatia anexata cererilor pentru eliberarea sau vizarea acordurilor, autorizatiilor si avizelor
program de functionare pentru agentii economici care desfiigoara activititi comerciale §i de prestiri servicii
pe raza U.A.T. Oras Navodari,

- asigurd arhivarea documentelor create si predarea acestora cétre Arhiva Orasului Nivodari, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare.

Articolul 41

Compartimentul Securitate si Sinitate in Munci

(1) Compartimentul Securitate si Sanitate in Munca este organizat in subordinea Directorului Executiv al
Directiei Dezvoltare Durabila, Agenti Economici si Administrativ si are rolul de a asigura respectarea de
citre salariati a dispozitiilor legale privitoare la securitatea si sinétatea in muncé desfisurand activitati
de prevenire si protectie, precum si activitati complementare din domeniul situatiilor de urgenti, cum
ar fi prevenirea §i stingerea incendiilor si protectie civila.

(2) Compartimentul Securitate si Sanatate in Munca are urmitoarele atributii principale:

- gestioneaza activitd{ile din domeniul sdnatd{ii si securitatii in munca:
a) asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de accidentare §i imbolnavire profesionala la
locurile de munci/posturi de lucru;
b) asigurd intocmirea figelor de expunere la riscuri profesionale® pentru fiecare loc de munca;
c) elaboreazi si actualizeazi ,,Planul de prevenire si protectie anual";
d) asigura obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitdtii i sdnitatii in munca;
e) elaboreazi instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementérilor de securitate si
sinatate in munci, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unitétii, precum si ale locurilor
de muncd/posturilor de lucru;
f) asigura instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sinétate in munci;
g) controleazd cunoasterea si aplicarea de catre tofi lucradtorii a misurilor prevdzute in planul de
prevenire §i protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitdtii si sandtatii in
munci;
h) gestioneazi figele de instruire individuale privind securitatea §i sanatatea in munci;
i) elaboreazi chestionare privind testarea anuald in domeniul securitatii i sinatatii in munca;
j) prezintd documentele si d& relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al
efectudrii cercetirii evenimentelor/accidentelor de munci;
k) tine evidenta meseriilor si profesiilor previzute de legislatia specificd, pentru care este necesard
autorizarea exercitirii lor;
1) identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din unitate si
intocmeste necesarul cu echipamente individuale de protectie pentru lucritori;
m) intocmeste necesarul de materiale igienico-sanitare;
n) intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activititilor de prevenire §i protectie;
0) intocmeste documentele necesare pentru asigurarea miasurilor de prevenire si protectie la locul de
munca (ex: masuri pentru protectia angajatilor in perioadele cu temperaturi extreme, materiale sanitare
in vederea prevenirii imbolnavini cu diferite virusuri, etc.);
p) participi la cercetarea accidentelor de munca si fine evidenta acestora;
q) asigura demersurile necesare functionirii Comitetului de securitate si sdnitate in munca (alegeri in
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vederea desemniirii reprezentantilor lucritorilor in CSSM, intocmire dispozitii privind componenta
comitetului, etc.);
r) participi la gedintele Comitetului de securitate si séinitate in munca constituit la nivel de institutie i
asigurd secretariatul CSSM.

- gestioneaza activitatile din domeniul situatiilor de urgenta (protectie civila, PSI):
a) elaboreazi instructiuni proprii in domeniul situatiilor de urgentd pe baza reglementérilor specifice
emise de citre organele de specialitate abilitate;
b) asigurd instruirea si informarea personalului in domeniul situatiilor de urgent;
c) elaboreaza chestionare privind testarea anuala in domeniul situatiilor de urgenia;
d) gestioneazi fisele de instruire individuale in domeniul situatiilor de urgenta;
e) verificd si indruma personalul unitatii in aplicarea masurilor de protectie civila si prevenirea i
stingerea incendiilor;
f) tine evidenta stingatoarelor i a hidrantilor de interior din dotarea unitatii si completeaza de cite ori
este nevoie necesarul cu aceste echipamente;
g) intocmeste Planul de evacuare, a angajatilor si a bunurilor materiale din cadrul institutiei, Planul de
interventie la incendiu, Fisa obiectiv pentru institufie, precum si alte acte de autoritate si documente
specifice in domeniul situatiilor de urgenti care vizeaza sediul institutiei;
h} organizeazid exercifii de evacuare la incendii, precum si de folosire a mijloacelor de apdarare
impotriva incendiilor pentru angajatii institugiei.

- supravegherea sanétitii lucratorilor la angajare/periodic/reluarea activitatii:
a) intocmeste referatul de necesitate si caietul de sarcini pentru contractarea serviciului de medicina
muncii;
b) colaboreazi cu serviciului de medicina muncii in vederea coordondrii misurilor de prevenire si
protectie;
¢) asigurd intocmirea solicitdrilor pentru efectuarea examenului medical de angajare, precum gi
programarea noilor angajati la aceste examene;
d) asigura programarea angajatilor pentru efectuarea controlului medical periodic;
e) tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;
f) tine evidenta ,,Fiselor de aptitudine* ale salariatilor emise de medicul de medicina muncii;
g) intocmegte §i gestioneazi documentele necesare privind protectia maternitatii la locul de munca.

- asigurd pregitirea Caietelor de sarcini §i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizifiei,
in cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului;

- participd In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucriéri, in cazul in care achizitia implici activitatea compartimentului;

- deruleaza acordurile cadru/contractele/reofertarea/incheierea contractelor subsecvente care au ca
obiect activitatea structurii:
a) asigurd monitorizarea i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii publice/
acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrari, incheiate la nivelul Primdariei Oragului Nédvodari
care vizeaza activitatea structurii;
b) analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor §i a monitorizirii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesitatile si propune
miisurile de imbunitatire a activitatii;
c) completeazi si pastreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea §i derularea contractelor;
d) verifici si avizeazi facturile si transmite documentele justificative citre Directia Generald
Economici, vizate cu ,,Bun de plata” si ,,Certificat in privinta realitatii, regularitafii i legalitatii”;
e) intocmeste documentafia necesard efectudrii platilor parfiale si finale in cadrul contractelor/
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ lucrdri derulate de
structuri;
f) verifica si avizeazi documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garanjiilor de buna executie,
alte retineri pentru fucrérile de proasti calitate, penalititi de intarziere, daune ete.
2) analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publicd/
acordurilor - cadru in conditiile legii;
h) participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ Jucrarilor contractelor derulate Ia nivelul
serviciuiui, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;
i) intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publicd/
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeazad procedura de avizare si semnare necesard pentru
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incheierea acestora;
j) asigurd transmiterea contractelor subsecvente/actelor aditionale/documentelor constatatoare ciitre
Directia Achizitii Publice, Management Programe si Evenimente in vederea publicdrii in SEAP.

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotériri referitoare la activititi din
domeniul de activitate al compartimentului;

- intocmeste proiecte de hotarari si dispozitii referitoare la activitiii din domeniul de activitate al
compartimentuiui;

- are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial implementat la nivelul institutiei in concordantd cu modificérile ce intervin
in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementérilor
interne $i a imbundtatirii continue a proceselor;

- gestioneazd riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit §i actualizarea periodica a acestuia;

- elaboreazi materiale informative si le comunici compartimentelor pentru informarea angajatilor
asupra anumitor riscuri;

- organizeazi ac{iuni cu caracter informativ in domeniul sdnétafii si securitdtii in munci, precum si
in domeniul situatiilor de urgenta in colaborare cu diverse societiti si ONG-uri;

- raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, tnformatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

- are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea
acestora de citre Primarului orasului Navodari.

Articolul 42

Compartimentul Administrativ

(1) Compartimentul Administrativ este organizat in subordinea Directorului Executiv al Directiei Dezvoltare
Durabila, Agenti Economici §i Administrativ si are rolul de a asigura administrarea din punct de vedere
al functionalitétii a imobilelor din proprietatea sau transmise in administrarea orasului Navodari, in
care isi desfasoard activitatea personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului
Navodari, urmareste si asigura gestiunea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar si altor categorii de
materiale care intrd in magazia institutiei i administrarea parcului auto, precum si organizarea i
asigurarea accesului in sediul Primarie orasului Navodari a personalului propriu si a publicului.

(2) Compartimentul Administrativ are urmitoarele atributii specifice:

- administreaz3, intretine si verifica din punct de vedere al functionalititii imobilele din proprietatea sau
transmise in administrarea orasului Navodari, in care isi desfisoard activitatea personalul din cadrui
Primariei orasului Navodari, Serviciului Public de Evidenta a Persoanelor, Directiei Generale Economice,
Directiei Politia Locala, Directiei Asistentd Sociald, Directiei Achizitii Publice, Management Programe,
Turism etc. §i care au fost preluate pe baza de proces verbal de predare primire/protocol, etc, de citre o
comisie din care a ficut parte cel putin un administrator din cadrul Compartimentului Administrativ, sau
preluate ulterior de Compartimentului Administrativ pe bazi de proces-verbal de predare/primire de la
Institutia/Directia/ Serviciul/ Compartimentul de specialitate;

- dministreaza si gestioneaza obiectele de inventar si mijloacele fixe si materialele consumabile necesare
pentru sediile respective;

- asigura reparatiile curente si de intretinere §i modificérile necesare precum si accesibilizarea sediilor
respective;

- face propuneri de efectuare a reparatiilor capitale, conform normelor in vigoare;

- receptioneaz, stocheazi, gestioneazi, monitorizeaza i distribuie in functie de cerintele celorlalte
compartimente bunuri materiale, mijloace fixe 5i obiecte de inventar, aflate in administrarea directd a
Primaériei orasului Nivodari, aplicand legislatia in vigoare;

- intocmegste referate si situatii privind necesarul de materiale si servicii;

- intocmeste referate de specialitate specifice activitafii serviciului, note interne si propuneri privind
imbunétitirea activitatii administrative.

- transmite referatele de necesitate si oportunitate, notele privind determinarea valorii estimate aprobate,
citre Compartimentul Achizitii Publice pentru demararea procedurii de achiziie;
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- analizeazi si centralizeaza referatele cu privire la necesarul de materiale. obiecte de inventar §i mijloace
fixe propuse a fi achizitionate de citre structurile Primariei;

- achizitioneaza materiale §i produse prin procedura de achizitie directi pe baza referatelor primite de la
celelalte compartimente (produse de papetdrie, cartuse necesare pentru copiatoare §i imprimante,
abonamente la ziare §i reviste, materiale electrice, de feronerie 5i pentru instalatii sanitare, legétorie dosare,
achizitia de stampile, achizitia de medicamente, achizitie diverse);

- efectueazd studiul pietei in vederea cumpdririlor directe efectuate in cadrul Compartimentului
Administrativ;

- exploateazd si intretine dotarile: cladiri, autoturisme, instalatii de aer conditionat, calculatoare,
copiatoare etc;

- asiguri spatiile corespunzitoare pentru desfisurarea in conditii normale a activititii personalului din
toate compartimentele primiriei;

- face demersuri pentru incheierea contractelor de utilitati (energie electricd, gaze naturale, apd potabild
si canalizare) pentru locatiile pe care le are in administrare si gestiune, cu suportul compartimentelor de
specialitate din cadrul Primdriei orasului Navodari;

- urmdreste, calculeazad si verificd consumurile de utilititi ale tuturor locatiilor pe care le are in
administrare si gestiune, si transmite documentele previazute de legislatie ciitre Directia Generald Economici
in vederea achitarii [a timp a facturilor de utilitati primite prin Registraturd;

- pastreazd legatura cu reprezentantii operatorilor economici, prestatorii de servicii §i furnizorii de
utilitdti in vederea identificarii de solutii in cazul aparitiilor unor probleme tehnice si/sau organizatorice;

- initiazd si urmdreste derularea contractelor aferente serviciilor de intretinere si reparatic a
autovehiculelor din parcul auto administrat de Priméria orasului Navodari;

- centralizeazi solicitarile din partea compartimentelor privind punerea la dispozitie a unui mijloc de
transport pentru interventii neplanificate si ia misuri pentru rezolvarea cit mai urgentd a acestora;

- asigurd verificarea tehnicd periodicd pentru masinile din parcul auto al Primariei oragului Navodari si
intocmeste graficul de reparatie si intretinere in functie de numirul de kilometri parcursi;

- asigurard stirea de functionare a autovehiculelor (lucriri de intrefinere cu caracter de prevenire a uzurii
anormale si a defectiunilor tehnice ce pot interveni in timpul exploatérii precum §i de asigurare a unui aspect
estetic corespunzator circulatiei pe drumurile publice) din administrarea Primériei orasului Navodari;

- urmireste incheierea asiguririlor obligatorii RCA/facultative CASCO, taxe de drum (Rovinete, etc)
pentru autovehiculele din parcul auto al Primariei orasului Navodari;

- initiazd demersurile necesare efectudrii la timp a Inspectiei Tehnice Periodice (I.T.P.) pentru fiecare
autovehicul, conform legislatiei in vigoare;

- monitorizeazd consumurile de carburanti si lubrifianti, asigurd echiparea si starea tehnicd a
autovehiculelor din parcul auto al Primiriei orasului Navodari;

- intocmegte fisele activitdtilor zilnice pentru autovehicule si le actualizeaza zilnic pe baza foilor de
parcurs a fiecirui autovehicul;

- asigurd inmatricularea autovehiculelor achizitionate si radierea autovehculelor din circulatie;

- efectueazd receptia cantitativi si calitativdi a produselor si serviciilor achizitionate, intocmeste
documentatia pentru plata acestora si le inainteazi Directiei Generale Economice pentru efectuarea platii;

- tine evidenta repartizarilor autovehiculelor din parcul auto;

- tine evidenta curselor efectuate prin completarea corespunzitoare a foilor de parcurs si evidentierea
numarului de kilometri parcursi;

- gestioneaza obiectele de inventar si mijloacele fixe, precum si alte categorii de bunuri i materiale
primite in magazia Compartimentului Administrativ;

- intocmeste notele de intrare receptie pentru toate bunurile intrate in gestiunea institutiei si alte
documente specifice activitatii de gestiune;

- elibereaza din magazia Compartimentului Administrativ mijloace fixe si obiecte de inventar in baza
bonului de miscare a mijloacelor fixe/procese verbale de predare-primire, bonuri de predare transfer-
restituire, intocmite de magazinerul din cadrul Compartimentului Administrativ si primite de citre
compartimentul de specialitate vizat prin reprezentantul desemnat al acestuia;

- elibereazd din gestiune materiale consumabile in baza bonurilor de consum intocmite de
compartimentele de specialiate vizate;

- elibereaza din gestiune mijloace fixe, obiecte de inventar si alte bunuri pe baza procesului verbal de
casare;

- transmite spre gestionare/utilizare ciitre compartimentele de specialitate initiatoare pe baza de bon
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transfer-restituire intocmit de magazinerul din cadrul Compartimentului Administrativ, bunuri inscrise in
factura fiscald in care beneficiar este orasul Nivodari si care nu intrd in magazia Compartimentului
Administrativ;

- tine evidenta imobilelor intrate in gestiunea Primdriei orasului Navodari;

- asigurd pregitirea Referatelor de necesitate si propune specificatii tehnice si criterii de evaluare pentru
realizarea achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului;

- urmdreste contractele de prestiri servicii (intretinerea si curd{enia sediilor, intrefinerea instalatiilor
interioare si a timpliriei din sediile institutiei, imprimare multiplicare documente, tipografiere, service
aparate aer condifionat, telefonie mobild, telefonie fix&, service purificatoare apd, reparatii la sediile
institutiei etc.) si controleazi activitatea personalului contractat;

- face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna functionare a
activitagii institutiei;

- pastreaza §i raspunde de cargile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmérind conform registrului de
interventii planificate ca la termenele scadente si se execute reparatiile §i intretinerea acestora, conform
legislatiei specifice;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din domeniul
de activitate al serviciului initiate de diverse compartimente din cadrul primariei;

- gestioneaza si actualizeaza documentele de la avizierul Primiriei orasului Navodari;

- organizeaza si asigurd accesul in sediul Primarie a personalului propriu si a publicului prin personalul
incadrat in functia de portar;

- contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul orasului
Nivodari;

- raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate serviciului;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, misurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

- are responsabilitatea de a asigura implementarea recomanddrilor auditului intern, dupa aprobarea
acestora de citre Primarului orasului Navodari.

- participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor
de bunuri/servicii/lucréri, in cazul in care achizifia implica activitatea serviciului.

Sectiunea 8
Directia Juridici, Resurse Umane si Dezvoltare Turistica

Articolul 43
(1) Directia Juridica, Resurse Umane si Dezvoltare Turistica este o structura functional a aparatului
de specialitate al Primarului Orasului Navodari si este condusi de un Director Executiv.

(2) Directia Juridica, Resurse Umane si Dezvoltare Turistica este structura functionald care asigurd, in
principal, sprijin §i asistenta juridici directiilor/serviciilor/compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate, precum §i organizarea, gestionarea §i utilizarea eficientd a resurselor umane la nivelul
Primariei orasulu Navodari, reprezinta si sustine interesele Orasului Navodari.

(3) In scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in responsabilitatea
directiei, activititile sunt desfasurate la nivelul Compartimentului Juridic, Compartimentului Resurse
Umane, Compartimentului Informare Cetéteni, Registraturd si Secretariat si Compartimentului Turism.

Articolul 44
Compartimentul Juridic

(1) Compartimentul Juridic este organizat in subordinea Directorului Executiv al Directiei Juridice, Resurse
Umane si Dezvoltare Turistica.

(2) Compartimentul Juridic are urmatoarele atributii $i competente specifice:
- acorda sprijin si asistenta juridica directiilor/serviciilor/compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Navodari, in ceea ce priveste aplicarea normelor de naturd juridica,
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ce exced domeniului de activitate al acestora, fird a se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice
sau de alta naturd; opinia consilierului juridic este consultativa;

- reprezintd si sustine interesele Orasului Navodari, ale Primarului Orasului Navodari si ale
Consiliului Local al Orasului Navodari, in fata instantelor judecatoresti, executorilor judecatoresti si
a notarilor publici;

- la solicitarea compartimentelor de specialitate formuleaza actiuni introductive, somatii, notificari
in legaturd cu promovarea intereselor Orasului Navodari, ale Primarului Orasului Navodari si ale
Consiliului Local al Orasului Navodari, in faja instanfelor de judecatd sau/si a executorilor
judecitoresti;

- pe baza punctelor de vedere formulate de compartimentele de specialitate redacteaza intAmpindri,
rispunsuri la interogatorii si raspunsuri la solicitarile instantelor judecatoresti referitoare la dosarele
aflate pe rol in care Orasul Navodari, Primarul Orasului Navodari si Consiliul Local al Orasului
Navodari au calitate procesual;

- promoveaza cliile ordinare sau extraordinare de atac in cauzele in care Orasul Navodari, Primarul
Orasului Navodari si Consiliul Local al Orasului Navodari au calitate procesuald;

- tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care Orasul Navodari, Primarul
Orasului Navodari si Consiliul Local al Orasului Navodari au calitate procesuali;

- reprezintd institutia in cadrul procedurilor de mediere i conciliere a litigiilor, in baza mandatului
acordat de conducerea executiva;

- asigurd relatia dintre Orasul Navodari, Primarul Orasului Navodari si/sau Consiliul Local al
Orasului Navodari si avocatii contractati de institutie;

- asigurd consultanta juridici cu privire la proiectele implementate, precum si cu privire la proiectele
aflate in curs de implementare ale Primériei Orasul Navodari;

- elaboreazi si redacteazi contracte si acte aditionale;

- intocmeste proiectele de hotérari si referatele de aprobare in legaturd cu domeniul de activitate al
Compartimentului;

- intocmeste referatele de specialitate in vederea initierii dispozitiilor Primarului Orasului Navodari
in legaturd cu domeniul de activitate al Compartimentului;

- la solicitarea Primarului Orasului Navodari i/sau a Secretarului General al Orasului intocmeste
rapoarte de specialitate juridica la proiectele de hotardre care nu au legaturd cu obiectul de activitate al
Compartimentului, fard a se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de aita naturé;

- emite puncte de vedere in legaturd cu activitatea specificA Compartimentului, opinia sa fiind
consultativi;

- analizeazi conformitatea cu legea si cu aplicarea legii, a proiectelor de acte administrative ale Primarul
Orasului Navodari si/sau Consiliul Local al Orasului Néavodari, fird a se pronunta asupra aspectelor
economice, tehnice sau de alta natura si face propuneri cu privire la modificarea sau completarea acestora;

- avizeaza si/sau semneazd, dupa caz, actele cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ sau semnitura
sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv;

- avizeazd pentru legalitate actele cu caracter juridic care sunt insotite de documentele relevante la care
fac referire, care au stat la baza sau care justificd elaborarea acestora, avizate in prealabil, de structurile de
specialitate ale entitdtii publice; solicitarea acordarii avizului trebuie si permita studierea documentelor si a
dispozitiilor legale incidente, intr-o perioada de timp rezonabila;

- participd, in calitate de membru, la sedintele de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de
achizitie public;

- la solicitarea conducerii Primériei Orasului Navodan, colaboreazi la redactarea proiectelor de acte
normative;

- instrumenteazd dosarele in care primarul, orasul Navodari, Consiliul local al orasului Névodari,
Comisia de fond funciar, Comisia pentru Legea nr. 10/2001, sunt parti

- invocd exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de sedinta etc., ori de
céte ori apreciazi necesar acest lucru sau instanta de judecata dispune in acest sens;

- analizeazd oportunitatea si legalitatea exercitdrii cailor de atac impotriva hotararilor pronuntate in
dosare si, in cazul in care se impune, exercitd ciile de atac prevazute de lege. in caz contrar, intocmeste un
referat motivat, cu propunerea de neexercitare a ciilor de atac, care urmeaza a fi aprobat de primarul orasului
Navodari;

- asigurd reprezentarea: primarelui orasului Navodari, orasului Navodari, Consiliului local al orasului
Nivodari, Comisiilor de fond funciar, la termenele stabilite de instante, pentru solutionarea dosarelor cu a
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ciiror instrumentare a fost incredintat;

- definitiveazi procesele si solicitd investirea cu formuld executorie a hotardrilor judecétoresti definitive
s irevocabile, acestea urménd a fi comunicate directiilor, serviciilor birourilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si al serviciilor publice, spre stiin{a ori in vederea punerii in executare;

- vizeaz pentru legalitate incheierea contractelor pe care institutia le incheie cu tertii;

- solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cererile, adresate Compartimentului Juridic repartizate acestuia,
cu respectarea prevederilor legale;

- pune la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in probleme ce intrd in competenta lor
de solutionare, in conditiile legii;

- ia misuri de solutionare a problemelor ridicate de cetiteni in audiente, care intrd in competenta
acestuia;

- articipd la comisii constituite prin dispozitii ale primarului orasului Navodari;

- informeaza cetdifenii cu privire la situatia dosarelor in care acestia §i autoritatea publicd locald sunt
parti;

- indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea Primariei Orasului Navodari.

Articolul 45
Compartimentul Resurse Umane

(1) Compartimentul Resurse Umane este organizat in subordinea Directorului Executiv al Directiei Juridice,
Resurse Umane si Dezvoltare Turistica.

(2) Compartimentul Resurse Umane are urmiitoarele atributii i competente specifice:

- organizeazi concursurile de recrutare pentru functiile publice §i contractuale vacante si temporar
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului oragului Nédvodari, precum si pentru ocuparea
posturilor aferente conducitorilor serviciilor publice de interes local Orag Navodari;

- intocmeste formalitdtile specifice in vederea ocuparii posturilor vacante si temporar vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Navodari, prin alte modalitdti decit recrutare, conform
legislatiei in vigoare;

- intocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau concursutui de promovare in functie,
clasd, grad profesional a functionarilor publici si de promovare in functie/grad/treaptd a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor privind
selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregitire, pe functii, pe specialitati §i
corespunzator posturilor previizute in statul de functii;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor de
promovare in functie, clasa, grad profesional a functionarilor publici si de promovare in functie/grad/treapti
a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

- administreaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a functionarilor publici precum si
a personalului contractual;

- intocmeste formalitétile specifice pentru numirea, suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor de
serviciu/munci pentru conducitorii serviciilor publice de interes local Orag Navodari;

- intocmeste formalititile specifice incetirii raporturilor de serviciu/muncd pentru personalul din
aparatul de specialitate al Primarului oragului Névodari;

- gestioneaz3 informatiile de pe portalul de management ANFP in ceea ce priveste raporturile de serviciu,
drepturile salariale si perfectionarea pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

- tine evidenta Registrului general de evidenta a salariatilor online - REGES-Online, il completeaza cu
toate modificarile survenite §i il transmite in termenul legal;

- intocmeste si gestioneazi dosarele profesionale pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului orasului Nivodari: depunere juramant, contracte individuale de munci, dispozitii de angajare,
dispozitii de incadrare, detasare, transfer, pensionare, indeplinirea conditiilor de promovare in
functii/grade/trepte de salarizare si orice modificare intervenita pe parcursul desfasurdni activititii pentru
salariati etc.;

- intocmeste formalitatile specifice in vederea modificirii (delegare, detagare, mutare definitiva sau
temporard, exercitare cu caracter temporar a unei functii publice de conducere etc.) §i suspendanii
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raporturilor de serviciu/munca ale salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului
Navodari;

- gestioneaza procesul de salarizare la nivelul Primariei orasului Navodari:

a) intocmeste si actualizeazi schema de incadrare, stabilind salariile de baza si sporurile acordate
conform prevederilor legale pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului oragului
Navodari;

b) intocmeste angajamentele bugetare privind drepturile salariale aferente personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Navodari;

c) intocmeste si actualizeazd Regulamentul privind acordarea voucherelor de vacanii la nivelul Primdriei
orasului Nivodari si face demersurile necesare achizitiondrii acestora;

d) stabileste drepturile salariale si alte drepturi de personal pentru salaria{i ai Primariei orasului Navodari
(salariile de bazi/indemnizatii lunare, indemnizatia pentru titlul stiintific de doctor, majorarea salariului de
bazd pentru personalul care exercitd activitatea de control financiar preventiv, indemnizatia de hrani,
voucherele de vacantd/indemnizatia de vacantd, sporurile la salariile de baz, gradatia, indemnizatiile pentru
participarea la diverse comisii, alte drepturi salariale conform prevederilor legale in vigoare);

€) comunica drepturile salariale citre personalul din cadrul Primdriei orasului Navodari;

f) intocmeste anual si arhiveaza la dosarele profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului orasului Navodari Forumularui F — Situatia veniturilor salariale;

g) asigura transparenta veniturilor salariale prin publicarea pe site-ul institufiei a drepturilor salariale de
care beneficiazi functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primériei orasului Navodari,
conform prevederilor legale;

h) asigurd intocmirea documentatiei pentru aprobarea/modificarea H.C.L. Navodari privind stabilirea si
aprobarea coeficientilor de ierarhizare a functiilor de la nivelul aparatului de specialitate al Primarului
orasului Navodari,

i) emite adeverinte privind drepturile salariale brute ale personalului din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului orasului Navodari.

- intocmeste dispozitii privind drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor conform H.C.L. si
legislatiei in vigoare;

- intocmeste si actualizeaza statul de functii, organigrama si Regulamentul de organizare i funcfionare
al aparatului de specialitate al Primarului orasului Nivodari la solicitarea structurilor din cadrul instituiei
sau ca urmare a modificérilor legislative;

- intocmeste actele administrative privind delegarea atributiilor din fisele de post vacante i temporar
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Orasului Navodari precum si conducitorilor serviciilor
publice de interes local,

- intocmeste actele administrative privind delegarea atributiilor Primarului orasului Navodari citre
Viceprimarul orasului Navodari, Administratorul public, Secretarul General al orasului Navodari,
personalul de conducere/executie din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Navodari si
respectiv;

- intocmeste actele administrative privind delegarea competentei de catre Primarului orasului Navodari
céitre personalul de conducere/executie din cadrul aparatului de specialitate al Primarului oragului Navodari;

- intocmeste actele administrative privind transformarea posturilor vacante si temporar vacante din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Navodari;

- gestioneaz activitatea privind perfectionarea personalului din cadrul Primériei orasului Navodari;

- intocmeste proiectele de acte administrative cu privire la activitatea de perfectionare pentru personalul
din cadrul Primdriei orasului Nivodari (cursuri perfectionare etc.), precum si proiectele de acte
administrative pentru deplasarea angajatilor institutiei in interesul serviciului in {ard sau in strainitate
(participare conferinte, grupuri de lucru, schimb de experienti, etc.);

- asigurd intocmirea documentatiei §i transmiterea acesteia cdtre Directia Generald Economici in
vederea efectudrii platilor generate de deplasidrile in tard/striinitate cu exceptia celor care au loc in cadrul
unor proiecte finantate din fonduri europene;

- intocmeste actele administrative cu privire la constituirea si modificarea componentei Comisiei Paritare
constituita la nivelul apratului de specialitate al Primarului orasului Nivodari;

- intocmeste actele administrative cu privire la constituirea §i modificarea componentei Comisiei de
Disciplind constituita la nivelul aparatului de specialitate al Primarului orasului Navodari;

- intocmeste actele administrative cu privire la constituirea si modificarea componentei Comisiei locale
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pentru stabilirea drepturilor de proprietate privatd asupra terenurilor de pe raza U.A.T. oras Nivodari,

- verifici necesitatea acordarii §i respectarea cadrului legal aplicabil, intocmeste propunerile
fundamentate si actele administrative cu privire la acordarea oricdrui drept salarial (sporuri, indemnizatii,
majordri, compensatii etc.) si le transmite, avizate, catre Directia Generald Economica pentru punerea in
plati;

- tine evidenta fiselor posturilor pe directii, servicii si compartimente functionale intocmite cu
respectarea prevederilor legale;

- ine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatilor aparatului de
specialitate al primarului, care se intocmesc de directori si sefii de compartiment; gestioneazi procesul de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Navodari si ale conduciatorilor si adjunctilor acestora din cadrul serviciilor publice de
interes local (stabilire obiective individuale, revizuire obiective individuale, realizarea evaluare a
performantelor profesionale anuale, realizarea evaludrilor partiale conform prevederilor legale, comunicarea
rezultatelor evaluérii, solutionarea contestatiilor, centralizarea rezultatelor anuale la nivelul aparatului de
specialitate al Primarului orasului Navodari, arhivarea rapoartelor de evaluare si a celorlalte documente care
decurg din acest proces);

- verificd pontajele Intocmite de directori §i sefii de servicii si le comunicd Serviciului Buget
Contabilitate In vederea intocmirii statului de plati;

- urméreste desfasurarea perioadei de stagiu a a funcfionarilor publici si a personalului contractual
debutanti si intocmeste dispozitiile pentru definitivarea in functie;

- verificd lunar evidenta vechimii in munci a salariatilor, modificarea gradatiei, conform transelor de
vechimne in munca i a altor sporuri acordate la salariul de baza, potrivit legii si intocmeste dispozitiile cu
privire la modificirile intervenite;

- gestioneazi concediile de odihni si celelalte tipuri de concedii (medicale, pentru evenimente deosebite,
de maternitate, de studii, recuperéri, reprogramiri, rechemiiri, etc.): efectueazi programarea concediilor de
odihna ale tuturor salariatilor, tine evidenta efectudrii acestora, a rechemdrilor, a reprogramdirilor, etc. si le
comunicd Serviciului Buget Contabilitate in vederea calcularii drepturilor banegti;

- repartizeazi i asigurd necesarul de personal auxiliar, implicat in activitifile specifice de organizare a
alegerilor (locale sau generale), Parlament (al Romaniei §i European) si Referendum,

- gestioneazd eliberarea de adeverin{e care si ateste calitatea de salariat al institugiei, vechimea in munci
si specialitate, situafia concediilor de odihnd, adeverinte privind deducerile personale, adeverinte pentru
acordarea stimulentului de insertie;

- transmite Serviciului Buget Contabilitate datele necesare completdrii primei parti a adeverintelor
pentru acordarea indemnizatiei de cregtere copil, precum si a adeverintelor pentru acordarea indemnizatiei
de somaj;

- intocmeste intocmeste dispozitiile de sanctionare a angajatilor in urma propunerilor cuprinse in
rapoartele comisiei de disciplind a personalului contractual;

- completeaz3, actualizeazd ori de cite ori este cazul si arhivezd la dosarele profesioanale ale
functionarilor publici Formularul H — Situatia disciplinara;

- elibereaza adeverinte privind situatia disciplinara a persoanlului din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

- asigurd pregitirea Referatelor de necesitate §i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei,
in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului;

- gestioneaza si inregistreaza declaratiile de avere ale functionarilor publici, ale persoanelor cu functii
de conducere si de contro! in "Registrul declaratiilor de avere";

- gestioneaza si inregistreaza declaratiile de interese ale functionarilor publici, ale persoanelor cu functii
de conducere si de control din cadrul institutiei in "Registrul declaratitlor de interese";

- intocmeste raportari statistice specifice si alte situatii solicitate privind activitatea de personal si
salarizare pentru personalul din cadrul aparatulului de specialitate al Primarului;

- asigurd asisten{d si consiliere in vederea intocmirii fiselor de post pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului la incadrarea in institutie, precum si in urma tuturor modificérilor
intervenite;

- inregistreaza, completeaza si transmite datele in Registrul public privind persoanele platite din fonduri
publice, care exercitd o functie in baza unui contract individual de munca sau a unui act administrativ de
numire, in conditiile legii;

52



- tine la zi registrul cu evidenta personalului din cadrul institutiei, in aplicatia de gestiune a resurselor
umane, operind toate modificirile intervenite (vechime, incadriri, incetdri ale activitatii sau a contractelor
individuale de munca, suspendari etc.);

- intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate al
primarului, statul de functii si de personal;

- asigurd relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

- face propuneri pentru intocmirea proiectului bugetului local si intocmeste proiectul de buget pentru
cheltuieli de personal, perfectionare, deplasari;

- raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizdrilor care revin in competenta
Compartimentului;

- solicitd avize precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Tineretului i Solidaritaii
Sociale, Ministerul Afacerilor Internelor, Ministerul Finantelor Publice, Agentia Nationald a Functionarilor
Publici si Institutia Prefectului-Judetu! Constanta pentru aplicarea corecta a prevederilor legale in domeniul
resurselor umane;

- elaboreazi si supune aprobirii Planul anual de pregatire §i perfectionare a functionarilor publici si a
personalului contractual pe baza propunerilor sefilor de departamente, din rapoartele de evaluare si fisele de
evaluare a performantelor profesionale;

- analizeazil si organizeaz3 functionarea aparatului de specialitate al Primarului orasului Navodari in
scopul obtinerii eficientei maxime a activitatii acestuia;

- pestioneazd procesul de recrutare si selecfie de personal pe niveluri de pregitire, pe funcfii si
specialitdti, corespunzitor posturilor prevazute in statul de functii §i organigramd pentru aparatul de
specialitate al Primarului orasului Navodari, in colaborare cu celelalte compartimente;

- gestioneazi cariera personalului din aparatul de specialitate al Primarului orasului Navodari;

- gestioneazad numirul de posturi la nivelul aparatului de specialitate al Primarului oragului Navodari;

- intocmeste Rapoarte de specialitate pentru fundamentarea actelor administrative supuse adoptérii
Consiliului Local al oragului Navodari, la solicitarea Primarului orasului Navodari §i a Secretarului General
al orasului Navodari i acorda sprijin la elaborarea proiectelor transmise spre analizd, formuland propuneri
de completare si modificare, dupa caz.

Articolul 46
Compartimentul Informare Cetateni, Registratura si Secretariat

(1) Compartimentul Informare Cetiiteni, Registraturi si Secretariat este organizat in subordinea Directorului
Executiv al Directiei Juridice, Resurse Umane si Dezvoltare Turistica.

(2) Compartimentul Informare Cetateni, Registraturd si Secretariat are urmitoarele atributii:

- registratura institutiei gestioneaza toate documentele care intrd/ies din institutie;

- acordd numere de inregistrare, opereazd in aplicatia dedicatd, genereazi rapoarte la solicitarea
conducerii si distribuie documentele fizice catre compartimentele institutiei dupd ce acestea au fost
repartizate (directionate conform repartizirii) de ciitre conducerea entitatii;

- toate documentele si solicitdrile transmise electronic de citre alte entitati sau persoane fizice, in format
scriptic prin pogté sau electronic vor fi receptionate si inregistrate in registraturd, ulterior fiind directionate
catre compartimentele institutiei, fizic sau electronic;

- asigurdl expedierea zilnici a corespondentei prin oficiul postal sau pe cale electronici §i intocmegte
borderourile de expediere a corespondentei;

- primeste documentele depuse de cetiteni si reprezentanti ai persoanelor juridice si le inregistreaza;

- oferd informatii cu privire la programul de audiente al Primarului/viceprimarului Orasului Navodari si
intocmeste Registrul cu persoanele care se prezintd pentru audien{d;,

- oferd solicitantilor informatii cu privire la activitatea aparatului de specialitate cu scopul de a usura
accesul cetatenilor la serviciile oferite de structurile apartinand Primiria Orasului Navodari,

- la solicitarea Primarului/viceprimarului Orasului Navodari, desfigoara activitati de secretariat in cadrul
cabinetelor acestora;

- asigura legaturile telefonice in interiorul si exteriorul institutiei;

- asigurd transmiterea informatiilor primite din afara institutiei, precum si a celor datre exteriorul
institutiei persoanelor crora li se adreseaza;

- preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daci persoana solicitatd este ocupatd/lipseste, preia
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eventualele mesaje i le transmite ulterior sau directioneaza apelul citre persoanele care ar putea s cunoasca
problema;

- inainte de transferarea mesajului afld cine suni si eventual in ce problema; transmite aceste informatii
persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legitura,

- pastreazi stampilele si le aplicd pe documente conform prevederilor legale;

- primeste, sorteazd i expediaza corespondenta primita,

- programeaz3 intalniri $i audiente;.

- primeste persoanele din afara institutiei, ii informeaza pe cei interesa{i despre sosirea acestora dupi
care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurdnd protocolul aferent,

- in cazul in care persoana care primeste vizita este ocupatd/lipseste, pune oaspetii in legaturd cu
altcineva care cunoaste problema;

- asigurd repartizarea informatiilor de la conducerea institutiei citre toate compartimentele, precum si in
sens invers;

- primeste §i transmite e-mail-uri §i memo-uri;

- copiazi, redacteazi si tehnoredacteaza diferite materiale;

- respecta termenele impuse de predare a situatiilor citre superiorul ierarhic;

- organizeazd agenda Primarului/viveprimarului;

- organizeazi sedinte de lucru, audiente si intalniri diverse;

- pastreaza si operereazd in registrul cu evidenta delegatiilor din cadrul institutiei;

- asigurd o bund comunicare cu toate compartimentele institufiei §i transmite corect si in timp util
informatiile.

Articolul 47
Compartimentul Turism

(1) Compartimentul Turism organizat in subordinea Directorului Executiv al Directiei Juridice, Resurse
Umane si Dezvoltare Turistici.

(2) Compartimentul Turism are urmitoarele atributii:

- asigurd cooperarea cu autoritatea publici centrala pentru turism si furnizarea, la cererea acesteia, de
date statistice referitoare la circulatia turistica locala si regionald, de date referitoare la evenimente cu rol in
cresterea circulatiei turistice care se realizeazi pe plan local si regional, precum si furnizarea altor informatii
referitoare la activititile turistice i oferta turistica pe plan local §i regional;

- asigurd efectuarea de activitati de cercetare de piata pe plan local i regional, de analizi, planificare,
structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locald si regionald si marketing turistic, in
colaborare cu autorita{i ale administratiei publice locale si cu autoritatea publici centrald pentru turism;

- asigurd oferirea de informatii cu privire la autoritafile competente in solutionarea reclamatiilor care se
inregistreazd pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice;

- acordarda asistentd operatorilor economici pentru obtinerea certificatelor de clasificare si a licentelor
de turism;

- elaboreazi strategii de dezvoltare si promovare a orasului Nivodari din punct de vedere turistic;

- inventariazi st monitorizeaza principalele resurse turistice si gestioneazi bazele de date create;

- elaboreaza propuneri de dezvoltare a turismului, care stau la baza Programului anual de dezvoltare a
produselor turistice;

- participd impreund cu organele abilitate, la elaborarea, promovarea §i dezvoltarea programelor de
interes local,;

- elaboreaza propuneri privind colaboréri sau parteneriate in domeniul turismului si le propune spre
aprobare, potrivit legii;

- sprijina actiunile de dezvoltare a turismului in orasul Nidvodari prin urmdrirea activitdtii turistice, in
asa fel incat operatorii economici cu activitate in domeniul turismului si aiba acces la resursele turistice, cu
respectarea normelor de punere in valoare si protecie a acestora;

- deruleazd proiectele de investitii necesare pentru mentinerea §i dezvoltarea potentialului turistic
national §i cresterea calitaii serviciilor turistice;

- organizeazd §i participd la actiuni de promovare turisticd (marketing) pe plan intern §i extern
(international) individual sau in colaborare cu Ministerul Turismului sau a organismelor din subordinea
acestora;

- contribuie la cregterea calititii produselor turistice;
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- se informeaza in permanent3, colecteaza si actualizeaza in mod constant informatiile turistice proprii
zonei, mentine in actualitate bazele de date privind promovarea turistica a orasului;

- participd activ la implementarea strategiei de dezvoltare turisticd a localitatii/judetului si in procesul
de diagnosticare turistica teritoriald, la nivel local;

- organizeazd sau co-organizeaza si participd la organizarea de vizite pentru descoperirea atractiilor
locale sau de evenimente pentru valorificarea potentialului turistic local;

- initiazd i implementeaza proiectele de promovare turisticd si realizeaza materiale de promovare §i
informare turistici;

- asigurd animarea parteneriatului local intre diferitele structuri implicate in dezvoltarea turistici a zonet
prin: mentinerea unei legdturi permanente cu operatorii turistici locali; organizarea sau co-organizarea de
reuniuni, seminarii, sesiuni de discutii; sensibilizarea operatorilor din turism pentru demersuri de clasificare
si de crestere a calitatii serviciilor; incitarea la crearea de noi produse turistice si initierea de propuneri pentru
dezvoltarea turisticd a zonei, la nivel local si judetean;

- colaborareaza cu Organizatiile de Management al Destinatiei, asociatii patronale si O.N.G.-uri de profil
pentru dezvoltarea produselor turistice integrate si atragerea de fonduri europene prin Programul
Operational Regional;

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

Sectiunea 9
Directia Generali Economici

Articolul 48

1) Directia Generald Economica este structura functionala a aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Navodari care asigura cadrul general si procedurile privind colectarea impozitelor, taxelor §i a altor
venituri ale bugetului local, constatarea materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor persoane
fizice si juridice, urmirirea si executarea silitd a creantelor bugetare, solutionarea contestatiilor, precum si
organizarea contabilititii, intocmirea si executia bugetului consolidat al orasului Navodari si este condusa
de un Director General.

(2) in scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in responsabilitatea
directiei, activitatile sunt desfasurate la nivelul Compartimentului Control Financiar Preventiv (CFP)
si Directiei Financiare, Venituri si Executie Bugetari.

Articolul 49

Compartimentul Control Financiar Preventiv (CFFP)

(1) Compartimentul Control Financiar Preventiv {CFP) este organizat in subordinea Directorului General al
Directiei Generale Economice.

(2) Compartimentul Control Financiar Preventiv (CFP) are urmatoarele atributii §i competente specifice:

- controlul financiar preventiv propriu consta in verificarea sistematica a proiectelor de operatiuni, din
punct de vedere a legalititii, regularitaii si incadririi in limitele creditelor bugetare si/sau creditelor de
angajament stabilite;

- verificarea formald, intr-o prima etapi, cu privire la completarea documentelor in concordanta
cu continutul acestora, existenta semniturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de
specialitate, inclusiv al compartimentului de specialitate juridicd, existenta actelor justificative
specifice operatiunii prezentate la viza;

- restituirea citre emitent a documentelor care nu corespund cerintelor, cu motivare in scris;

- inregistrarea documentelor in Registrul privind operatiunile prezentate la vizd de CFPP;

- verificarea documentelor din punct de vedere al legalitagii, regularitatii i, dupd caz, al incadririi
in limitele si destinatia creditelor bugetare;

35



- acordarea vizei prin aplicarea sigiliului, datei si a semniturii pe documentul ce reflectd
operatiunile care intrunesc toate conditiile;

- daca in urma controlului se constati ca cel putin un element cuprins in lista de verificare nu este
indeplinit si operatiunea nu intruneste conditiile de legalitate, regularitate si/sau de incadrare in limitele
si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, acordarea vizei de control financiar preventiv
propriu se va refuza motivat, in scris, consemnénd acest fapt in Registrul privind operatiunile prezentate
la viza de control financiar preventiv. La refuzul de viza se va anexa $i un exemplar al listei de
verificare, cu indicarea elementului/elementelor ale cadror cerintd/cerinie nu este/nu sunt
indeplinitd/indeplinite. Refuzul de viza, insotit de actele justificative, va fi adus la cunostinta
ordonatorului principal de credite, iar celelalte documente se vor restitui, sub sSemnaturi,
compartimentului de specialitate care a inifiat operatiunea,

- informarea in scris a serviciilor publice descentralizate ale Ministarului Finantelor, la nivel
judetean, Curtea de Conturi, in conditiile in care, ca urmare a unui refuz de viza de control financiar
preventiv propriu, ordonatorul principal de credite a dispus efectuarea operatiunii pe propria
raspundere, printr-un act de decizie interna.

- intocmirea trimestriald si anuald a Raportului privind activitatea de control financiar preventiv
propriu.

Articolul 50

Directia Financiari, Venituri si Executie Bugetara

(1) Directia Financiard, Venituri 5i Executie Bugetara este organizati in subordinea Directorului General al
Directiei Generale Economice si este condusa de un Director executiv.

(2) In scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in responsabilitatea
Directiei Financiare, Venituri si Executie Bugetara, activitatile sunt desfasurate la nivelul Serviciului
Impozite si Taxe Locale, Inspectie Fiscala si Insolventd, Serviciului Buget Contabilitate si Serviciului
Executare Silita.

Articolul 51

Serviciul Impozite si Taxe Locale, Inspectic Fiscali si Insolventa

(1) Serviciul Impozite si Taxe Locale, Inspectie Fiscald si Insolvenid este organizat in subordinea
Directorului executiv al Directiei Financiare, Venituri §i Executie Bugetara si este condus de un Sef serviciu.

(2) In scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in responsabilitatea
Directiei Financiare, Venituri §i Executie Bugetar3, activitatile sunt desfasurate Ia nivelul Compartimentului
Impozite si Taxe Locale si Compartimentului Inspectie Fiscali si Insolventa.

Articolul 52

Compartimentul Impozite si Taxe Locale

(1) Compartimentul lmpozite s5i Taxe Locale este organizat in subordinea Serviciului Impozite si Taxe
Locale, Inspectie Fiscala si Insolventa.

(2) Compartimentul Impozite si Taxe Locale are urmétoarele atributii:

- constatarea, stabilirea, operarea in baza de date §i incasarea impozitelor, taxelor locale, datorate de
catre persoanele fizice si juridice pentru impozitul/taxa pe cladiri; impozitul/taxa pe teren, impozitul pe
mijloacele de transport, impozitul pe spectacole, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate,
taxa de salubritate, taxa intretinere cimitir etc. (in general acele impozite §i taxe ce se stabilesc pe baza
declaratiilor depuse de contribuabililor);

- operarea in baza de date §i incasarea taxelor locale ce sunt stabilite de alte compartimente din cadrul
aparatului propriu al primarului, in functie de atributiile specifice stabilite prin acte normative: taxa privind
eliberarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire si a altor avize §i autorizatii, taxa pentru
autovehicule destinate transportului de marfuri, taxele pentru activitatea de stare civild, alte taxe locale
{administrarea domeniului public §i privat);

- emite §i comunic decizii de impunere anual sau ori de cite ori se modifica baza de impunere;

- analizeazd, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire la plata a impozitelor si taxelor
locale, depuse de persoanele fizice, conform prevederilor legale;
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- verificd persoanele fizice din punct de vedere al incadririi in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza céruia au fost acordate,

- verifica intocmirea si depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere de citre
contribuabili;

- verificd periodic persoanele fizice aflate in evidentele fiscale, posesoare de bunuri impozabile, asupra
veridicitafii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite, modificind unde este cazul
impunerile initiale i luind masuri pentru incasarea diferentelor de impozit stabilite;

- demareaza procedurile de reglare in cazul in care anumite roluri nu cuprind toate datele de identificare
ale contribuabililor;

- efectueaza impuneri, rectificari §i incetdni de rol;

- verificd agentii economici asupra materiei impozabile reale, verifica veridicitatea documentelor si a
declaratiilor privitoare la impunere;

- verificd documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale agentilor economici, la declarare;

- verific documentatia depusi de agentii economici in vederea obtinerii ajutorului de minimis aprobat,
intocmind in acest sens raspunsul cétre contribuabili;

- asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele i taxele locale;

- constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de legislatia in vigoare;

- intocmegste referate necesare efectudrii compensdrilor si restituirilor de obligatii bugetare;

- solutioneaza cererile privind eliberarea certificatelor fiscale;

- primeste §i inregistraza dosarele mijloacelor de transport transferate de alte autoritdti locale;

- transferd la cererea contribuabililor dosarele mijloacelor de transport cétre noile adrese de domiciliu;

- comunicd actul de vanzare cumpdérare a unui mijloc de transport ce a fost instrdinat si scézut din
evidenta fiscald citre autoritatea locala de la adresa de domiciliu a cumpératorului;

- intocmeste raspunsuri la adresele formulate de contribuabili sau alte autoritati;

- intocmeste si gestioneaza dosarele contribuabililor;

- centralizeazi si intocmeste situatii cu privire la impozitele si taxele locale pe care le transmite
Serviciului Buget Contabilitate in vederea inregistrérii;

- periodic si obligatoriu la finalul anului efectueaza actiuni de punctaj cu evidenta contabila si contul de
executie in ceea ce priveste debitele si incasérile din impozite §i taxe;

- raspunde de intocmirea si transmiterea in termen a situatiilor si raportirilor conform prevederilor
legale;

- pune la dispozitia organelor de control, de cercetare, de executare, de judecatd, date, informatii si
documente privind contribuabilii in conditiile legii;

- analizeaza si intocmeste raport cu privire la cererile contribuabililor privind acordarea de facilititi
fiscale in conditiile regiementirilor in vigoare;

- transmite debitele restante ale contribuabililor catre Compartimentul Executare Silitd si Inspectie
Fiscala in vederea demardrii procedurii de executare siliti;

- transmite date si informatii catre Compartimentul Inspectie Fiscala si Insolventd in vederea efectudrii
demersurilor de clarificare a situatiei fiscale a contribuabililor in situatiile cind constatd neconcordante in
declaratiile depuse de acestia;

- efectueazi analize, verificiri si intocmeste informiri cu privire la rezultatul acestora;

- administreaza aplicatia informaticd privind impozitele si taxele locale, sesizind neconcordante sau
erori §i solicitd de urgentd remedierea lor;

- urméreste actualizarea acesteia la modificirile legislative in domeniu;

- efectueaza zilnic incasari in numerar de impozite si taxe la casieria organizatd in cadrul serviciului,
incasari ce se depun la finalul programului cu publicul la caseria centralid pe baza borderoului de incasari;

- urmdreste alocarea numerelor aferente chitantelor conform prevederilor legale;

- urmareste zilnic incasarile prin pos si comunici citre banca borderoul acestora;

- opereazd zilnic incasarile conform extraselor de la trezorerie;

- asigurd intocmirea Registrului de evidentd a mijloacelor de transport supuse inmatriculdrii/
inregistrérii, in conformitate cu prevederile legale si comunicarea datelor cuprinse in acesta potrivit
protocolului incheiat cu Organul competent cu inmatricularea/inregistrarea/ radierea mijloacelor de
transport;

- asigurd verificarea tuturor documentelor ce au stat la baza inregistrarilor in evidenta fiscala, precum si
corectitudinea acestor inregistrdri;

- asigurd intocmirea $i transmiterea tuturor declaratiilor in termen, previzute de legislatia in vigoare;
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- rispunde sub semnaturd de corectitudinea si legalitatea operatiunilor efectuate;

- organizeazi §i asigurdi arhivarea documentelor in concordanti cu prevederile legale in vigoare;

- intocmegte referate necesare efectudrii compensirilor si restituirilor de obligatii fiscale;

- intocmegte rispunsuri la adresele formulate de contribuabili;

- colaboreazi cu institutii publice in vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si imobile urméribile;
- solutioneazi in termen corespondenta repartizata;

- respectd si aplica legislatia in vigoare cu privire la secretul fiscal i GDPR;

- indeplinegte orice alte atributii repartizate de conducere.

Articolul 53
Compartimentul Inspectie Fiscali si Insolventi

(1) Compartimentul Inspectie Fiscala si Insolventi este organizat in subordinea Serviciului Impozite si Taxe
Locale, Inspectie Fiscala si Insolventa.

(2) Compartimentul Inspectie Fiscali si Insolventd are urmitoarele atributii:

- intocmeste propuneri pentru planul anual de inspectie fiscald pe care il supune aprobarii;

- ingtiinteaza contribuabilul despre actiunea de inspectie prin emiterea avizului de inspectie fiscala;

- constatd §i investigheazi fiscal toate actele si faptele rezultind din activitatea contribuabililor supusi
inspectiei fiscale, privind legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea
indeplinirii obligatiilor fiscale, respectirii prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

- solicitd date §i documente pe baza carora se va desfasura inspectia;

- verificd concordanta dintre datele din declaratiile fiscale existente in dosarul contribuabilului cu cele
din evidenta contabila a acestuia;

- analizeaza §i evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntérii declaratiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse §i, dupi caz, a descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legislatiei
fiscale;

- stabileste eventualele diferente sau neconcordante, solicitind explicatii scrise de la reprezentantii
contribuabilului;

- solicitd informatii de la terti in vederea desfasuririi optime a procedurii de inspectie;

- efectueazi deplasiri in teren in vederea clarificérii diverselor aspecte legate de actiunea de inspectie;

- stabileste bazele de impunere corecte, a diferentelor, dupi caz, fata de cele declarate;

- stabileste diferente de impozite/taxe, precum si accesoriile aferente acestora, emite proiectul actului de
control pe care il comunica contribuabilului, solicitind un punct de vedere;

- analizeazd punctul de vedere al contribuabilului, intocmeste raportul de inspectie fiscald si emite
deciziile de impunere corespunzatoare, comunica contribuabilului;

- transmite spre inregistrare in evidenta fiscald Compartimentului Impozite si Taxe Locale rezultatele
inspectiei fiscale;

- efectueaza verificari si intocmeste note de constatare ori de cate ori se constata situatii de nedeclarare
a bunurilor impozabile proprietatea contribuabililor, stabilind obligatii fiscale prin emitere de decizii de
impunere;

- constatd contraventii $i sanctioneazi faptele constatate potrivit prevederilor legale;

- dispunerea misurilor asiguriitorii in conditiile legii;

- aplicarea de sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-verbal;

- sesizeazd organele judiciare competente in legaturd cu constatirile efectuate cu ocazia inspectiei fiscale
§i care ar putea intruni elemente constitutive ale unei infractiuni, in conditiile previdzute de legea penali;

- in cazul contestirii deciziilor de impunere emise in actiunea de inspectie fiscald sau a actiunilor in
instantd pune la dispozitia Compartimentului Juridic toate documentele care au stat la baza emiterii acestora,

- intocmeste situatii §i informiri referitoare la activitatea de inspectie fiscala;

- gestioneazd dosarele privind inspectia fiscali, toate documentele referitoare la impunerea
contribuabilului fiind arhivate potrivit reglementarilor legale;

- respectd si aplicd legislatia in vigoare cu privire la secretul fiscal 5i GDPR;

- indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere.

Articolul 54
Serviciul Buget Contabilitate
(1) Serviciul Buget Contabilitate este organizat in subordinea Directorului executiv al Directiei Financiare,

58



Venituri si Executie Bugetara si este condus de un Sef serviciu.

(2) Serviciul Buget Contabilitate are urmétoarele atributii:

- asigurd organizarea §i conducerea contabilititii in conformitate cu prevederile legislative in vigoare;

- primeste si verifica corectitudinea intocmirii documentelor justificative, In vederea inregistririi in
evidenta contabila, solicitind corectarea acestora cand se constata erori;

- asigurd inregistrarea cronologica si sistematica a tuturor documentelor;

- tine evidenta sinteticd si analiticd a tuturor conturilor contabile, intocmind notele contabile si balantele
de verificare, rispunde de inregistrarea corectd in evidenta contabila;

- tine evidenta conturilor in afara bilantului potrivit Ordinului 1792/2002, intocmind nota contabila §i
balanta de verificare aferent,

- opereaza lunar in registrul jurnal si anual registrul inventar, iar cu ocazia inventarierii inregistraza
minusurile sau plusurile de inventar daca este cazul;

- primeste si verifica de la serviciul impozite si taxe documentele privind debitele calculate pentru
impozite si taxe pe care le opereaza in evidenta contabili;

- lunar verifica impreuna cu persoanele desemnate din cadrul serviciului impozite si taxe, concordanta
incasdrilor din contul de executie, cu evideniele analitice pe tipuri de impozite;

- intocmeste raportarile lunare privind situatiile contabile, platile restante, arierate etc;

- organizeaza evidenta mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a altor valori patrimoniale;

- lunar face punctaj si verifica fisele de magazie intocmite de gestionari privind intrérile i consumul de
alimente, concordanta stocurilor;

- organizeazi evidenta tuturor operatiunilor legate de fonduri europene, intocmind balante de verificare
distincte pe fiecare proiect;

- participa prin reprezentantii desemnati la implementarea proiectelor europene;

- asigurd control periodic asupra gestiunilor in vederea asigurdrii integrittii patrimoniului;

- asigur verificari periodice ale operatiunilor de casi;

- listeazd din aplicatia CAB prin punctul unic de acces extrasele de cont emise de Trezoreria
Municipiului Constanta privind veniturile si cheltuielile bugetului local;

- zilnic verifica si indosariaza registrul de casa;

- intocmeste dispozitii de plata privind acordarea de avansuri spre decontare §i urméreste justificarea lor
in termen;

- urmireste justificarea in termenul legal a avansurilor acordate in conformitate cu angajamentele legale
incheiate, in caz contrar ia misuri de recuperare a acestora;

- intocmeste dispozitii de incasare, dupa caz;

- gestioneaz3 si evidentiazi garantiile materiale ale gestionarilor,;

- evidentiazd si urmireste garantiile de participare la licitatii si garantiile de buna executie aferente
contractelor incheiate;

- lunar intocmeste deschideri §i retrageri de credite bugetare;

- participd la derularea operatiunilor de inventariere anuali a patrimoniului;

- initiaza actiunea de reevaluare a patrimoniului public si privat in conditiile legale, inregistrind in
evidenta, rezultatele acesteia dupa aprobare prin H.C.L.;

- primeste si centralizeazd toate propunerile compartimentelor de specialitate si ale unitétilor
subordonate, cu ocazia intocmirii proiectului de buget anual, precum si a rectificarilor de buget;

- intocmeste proiectul de buget pe sectiuni, capitole, subcapitole, titluri, articole ce va fi supus aprobirii
Consiliului Local;

- primeste si detaliaza conform organizirii i clasificatiei bugetare a sumelor defalcate din unele venituri
ale bugetului de stat repartizate prin Decizia DGFP, in vederea cuprinderii in proiectul de buget;

- intocmeste notele justificative pe care le depune la DGFP;

- intocmeste situatii solicitate de Trezorerie si de DGFP;

- asigurd intocmirea prognozelor bugetare;

- introduce si actualizeazi bugetul de venituri si cheltuieli aprobat in programul informatic AX_BUGET,
ALORP si sistemul informatic FOREXEBUG;

- asigurd intocmirea rapoartelor, semnarea §i transmiterea electronici a acestora ciitre sistemul national
de raportare potrivit metodologiei, formatului si la termenele previzute in procedura;

- acceseazd aplicatia CAB prin Punctul Unic de Acces, adaugd si modifici angajamente, introduce si
modifica receptii cand este cazul, efectueaza corectii la plati dacd este cazul, vizualizeazi rapoarte;
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- atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor pentru alocarea resurselor
financiare catre unititile subordonate, citre unitatile de cult, plata ratelor la credite, a dobédnzilor, ratelor de
esalonare;

- atributii privind organizarea, evidenta i raportarea angajamentelor bugetare i legale;

- dupi aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli comunica prevederile bugetare ciitre compartimentele
de specialitate si unitdtile subordonate;

- atributii privind furnizarea de informatii cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare,
respectiv creditele bugetare disponibile;

- analizeazd oportunitatea, legalitatea si incadrarea in buget a diferitelor categorii de cheltuieli ce
urmeazi a fi angajate;

- centralizeazi si urmiregte executia bugetara pe capitole bugetare, articole, aliniate;

- centralizeazd trimestrial executia bugetard in baza situatiilor primite de la unititile subordonate in
stransa corelare cu informatiile de la trezorerie;

- intocmeste si supune aprobarii contul de executie, anual si trimestrial;

- introduce in programul informatic furnizat de DGFP situatii financiare (trimestrial si anual), bugetul
de venituri §i cheltuieli (anual si la rectificari), anual bugetu! de razboi intocmit conform Legii 477/2003
republicatd, pentru capitolele: 61 Ordine publica si siguran{d nationala, 65 Invatimant, 74 Protectia
mediului;

- primeste de la Compartimentul Resurse Umane si prelucreaza dispozitiile de angajare, promovare,
sanctionare, alte modificdri aduse salariilor, precum si dispozitiile de incetare a rapoartelor de serviciu sau
contractelor de munci;

- primeste si verificd foile colective de prezenta pe baza cérora calculeaza lunar drepturile salariale ale
angajatilor;

- efectueazi retinerile din salarii (sindicat, popriri etc);

- intocmeste si transmite ciitre bénci situatiile privind salariile;

- calculeaza indemnizatiile de concedii de odihna;

- calculeaza drepturi privind norma de hrana si alte sporuri;

- calculeaza concediile medicale, Intocmeste si transmite situatiile privnd recuperarea sumelor aferente
acestora;

- intocmeste §i comunica lunar necesarul de fonduri pentru cheltuielile de personal aferente personalului
medical de la cabinetele scolare;

- calculeazd indemnizatiile consilierilor locali, precum si a membrilor diferitelor comisii;

- asigurd plata numerar a salariilor personalului care a optat pentru aceasta forma de plati;

- asigurd legidtura cu institutiile bancare in ceea ce priveste alimentarea cardurilor salariatilor si
actualizarea bazei de date a conturilor bancare ale angajatilor;

- calculeazi salariile asistentilor persoanelor cu handicap si indemnizatiile persoanelor cu handicap,
asigurind plata acestora potrivit optiunilor exprimate de acestia;

- intocmeste documente de plata a membrilor comisiilor electorale cu ocazia alegeriior;

- intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;

- centralizeaza, verificd §i raporteazi monitorizarea cheltuielilor de personal;

- intocmeste si transmite dari de seama statistice;

- intocmeste si transmite electronic declaratiile obligatorii {(declaratia de TVA si salarii);

- intocmeste ordinele de platd privind obligatiile catre bugetul de stat, furnizori, sindicat si alti
beneficiari, cota de 40% citre Consiliul Judetean Constanta, taxa de arhitecturi;

- intocmeste anexele privind concediile medicale, cererile de recuperare a sumelor suportate din bugetul
Fondului national unic de asiguriri sociale de sin#tate pentru concedii §i indemnizatii;

- intocmeste lunar Declaratia privind obligatiile de plata la bugetul de stat si Declaratia privind obligatiile
de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

- intocmeste anual, declaratiile informative privind venitul net;

- intocmeste declaratia L153 in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- intocmegte raportérile statistice lunare (S1), anuale (S3) si alte raportdri statistice previzute de actele
normative in vigoare si le transmite INS si altor institutii abilitate;

- intocmeste i elibereazd adeverinte privind veniturile realizate §i aite drepturi salariale de care
beneficiaza salariatii din aparatul de specialitate si alesii locali, necesare la diverse institutii ale statului,
institutii bancare §i nebancare precum §i pentru orice nevoie pentru care se solicitd informatii cu privire la
veniturile realizate;
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- inregistreazi in scadentar facturile primite;

- rispunde de tinerea corectd a platilor si opereaza in registrul de cheltuieli platile detaliate pe articole si
alineate;

- incaseazd zilnic veniturile din chirii, concesiuni, vanzari, alte venituri, preia zilnic incasarile din
impozite §i taxe si termoficare;

- efectueazi zilnic plati in numerar, intocmeste zilnic registrul de casa, asigurd relatia cu Trezoreria,
ridic extrasele de cont de la banci;

- intocmeste foile de vdrsimint pentru depunerea in conturile deschise la trezorerie a sumelor incasate
in numerar reprezentdnd venituri ale bugetului local;

- intocmeste filele de cec pentru ridiciri in numerar de la trezorerie;

- monitorizeazi incasarea in conturile de trezorerie a sumelor achitate de contribuabili prin sistemele
electronice de plati;

- urmareste contractele de credit incheiate asigurind plata ratelor, a dobanzilor si comisioanelor in
termenul stabilit;

- intocmeste documentatia necesard in vederea accesdrii de noi credite;

- indosariaza toate documentele pe care le opereaza in evidenta contabild potrivit normelor in vigoare;

- stabilirea, operarea in baza de date, emiterea facturilor i comunicarea acestora pentru alte venituri ale
bugetului local: chirii, concesiuni,vanziri de bunuri, majorari de intarziere etc. in termenele previzute de
contractele incheiate intre pérti;

- urmireste alocarea numerelor aferente facturilor conform prevederilor legale;

- stabileste valoarea de vénzare a locuintelor A.N.L. pe care o comunica Directiei A.D.P.P,;

- urméreste incasarea in termen a debitelor din alte venituri;

- intocmeste si transmite cétre contribuabili somatii de platd pentru debitele restante;

- in situatia neachitérii acestora in termenul stabilit prin somatie intocmeste si comunicd documentele
privind debitele restante citre Compartimentul Executare Silita si Insolventd si Compartimentul Inspectie
Fiscala in vederea intocmirii si inaintdrii citre Compartimentul Juridic a dosarului complet, ce va fi depus
in instanta;

- comunicd periodic (trimestrial, anual) sau ori de cate ori este necesar catre Directia A.D.P.P. situatia
debitelor;

- primeste de la Directia A.D.P.P. situatiile privind consumurile de utilititi pentru care emite facturi si
le transmite citre chiriasi;

- atributii de secretariat conform graficului;

- colaboreaza cu toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate, cu unititile
subordonale, cu alte institutii in limita atributiilor;

- aduce la indeplinire orice alte atributii date de conducerea institutiei, ce prin natura lor sunt de
competenta sau se incadreazi in atributiile Serviciului Buget Contabilitate;

- intocmegte si prezintd organelor de control rapoartele solicitate impreuna cu documentele justificative
aferente.

Articolul 55

Serviciul Executare Siliti

(1) Serviciul Executare Silitd este organizat in subordinea Directorului executiv al Directiei Financiare,
Venituri §i Executie Bugetara si este condus de un Sef serviciu.

(2) Serviciul Executare Silita are urmatoarele atributii:

- intocmeste dosare de urmdrire si executare silitd pentru debitele restante transmise de Compartimentul
Impozite si Taxe Locale, cu respectarea dispozitiilor legale in acest sens, care vor cuprinde toate actele emise
in vederea realizirii creantei,

- emite §i transmite cdtre contribuabili titlurile executorii si somatiile prin oricare din mijloacele de
comunicare previzute de lege;

- identificd veniturile si/sau disponibilititile aflate in conturile debitorilor urmariti si realizeaz
procedura de executare silitd prin poprire;

- indentifica debitorii debitorului urmirit si aplica procedura de executare prin poprire;

- urmdéreste modul de acoperire a creantelor fiscale care fac obiectul dosarului de executare §i dispune
incetarea masurii popririi in cazul acoperirii integrale a debitului;

- in situatia in care debitorul nu poate fi urmdrit prin poprire nefiind indeplinite conditiile legale se
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procedeazd la urmarirea bunurilor mobile si imobile, respectiv vinzarea acestora in vederea stingerii
debitelor;

- aplicd sechestrul asupra bunurilor debitorului si ia méisurile necesare in vederea inscriptiei ipotecare
sau publicitatii dreptului de gaj;

- ia masurile legale in vederea depozitarii bunurilor sechestrate (dacd este cazul) si numirea
administratorului sechestru;

- demareaz3 actiunea de evaluare a bunurilor sechestrate in vederea organizirii licitatiei;

- organizeaza licitatia in vederea vanzirii bunurilor sechestrate in conditiile prevederilor legale;

- colaboreaza cu toate institutiile publice centrale si locale, cu institutiile bancare in vederea indeplinirii
atributiilor privind executarea silitd a creantelor bugetare;

- verificd si inregistreazi in evident dosare transmise de alte autoritati in vederea continuarii executarii
silite potrivit prevederilor legale, le restituie pe cele care nu indeplinesc conditiile legale;

- transmite spre executare dosarele contribuabililor care gi-au schimbat domiciliul/sediul social in altd
localitate;

- primeste si inregistreazd procesele verbale de contraventie, transmise spre executare de organele
emitente ale acestora;

- urmdreste termenul de prescriptie al creantelor fiscale, procedind la declansarea procedurii de
executare silité;

- intocmeste documentatia privind declararea starii de insolvabilitate pentru contribuabilii ce
inregistreaza debite la bugetul local care nu pot fi recuperate prin executare silitd; face demersurile legale
pentru urmirirea acestora conform prevederilor legale;

- intocmeste documentatia pentru instantd in vederea transformarii debitelor in muncd in folosul
comunititii; opereazi in evidenia fiscala sentintele definitive si le comunica catre Directia ADPP, Directia
Politia Locala si Serviciul Public Integrat Navodari, in vederea continurii procedurii privind punerea in
aplicare;

- participd la inventarierea anual3 prin comunicare extrase de cont citre contribuabili;

- intocmeste situatii §i informari referitoare la activitatea de executare silitd;

- in situatiile declaririi starii de insolventa are urmitoarele atributii:

a) administreaza, urmireste, intocmeste si solutioneazi in mod activ dosarele de insolventd, faliment si orice
alte forme de administrare speciala a persoanelor juridice si fizice §i monitorizeazi realizarea in timp a
actiunilor i deciziilor care au impact asupra dosarelor repartizate;

b) intocmeste in termen cererile de inscriere la masa credala pentru societatile declarate in insolvent,
precum §i actualizarea creantelor, pe baza documentelor justificative puse la dispozitie de ciitre inspectorii
cu atributii de urmdrire a creantelor fiscale-persoane juridice;

¢) intocmeste si depune puncte de vedere insusite de conducerea institutiei cu referire la ordinea de zi in
situatia in care se solicitd acest lucru din partea lichidatorilor sau alte informatii solicitate in cadrul procedurii
de insolventa;

d) reprezintd institutia in Adunarea generala/comitetul creditorilor, numai in baza amputernicirii exprese a
ordonatorului de credite;

e) urmireste evolutia preceselor de insolvenid pentru contribuabilii aflati in aceastd situatie - sub toate
aspectele (vanzari de bunuri, distributii de pret, contestatii, incasiri, opozitii) in baza informatiilor primite
din mailurile transmise de serviciul de monitorizare firme inregistrate si repartizate;

f) solutioneazd corespondenta repartizata in termenele previzute de lege;

g) participa la solutionarea pe cale administrativa a contestatiilor fiscale depuse de contribuabilii persoane
fizice i juridice;

h) colaboreazi cu toate compartimentele functionale din cadrul institutiei in vederea realizérii atributiilor de
serviciu;

i) pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in
exercitarea functiei;

j) se ocupd permanent de studierea si aprofundarea actelor normative privind domeniul de activitate
desfisurat;

k) respectd Codul etic si de conduita al functionarilor publici;

1} rispunde de executarea lucririlor la termenele legale;

m) utilizeazi eficient resursele puse la dispozitia postului;

n) rispunde de actele intocmite §i de operatiunile efectuate conform atributiilor;

o) indosariazi si arhiveazi actele primite si solutionate;
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p) primeste §i solutioneaza alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior;
q) intocmeste periodic situatii privind agentii economici aflati in insolventd,
r) intreprinde demersuri in vederea identificarii persoanelor juridice radiate de la ONRC in vederea
identificarii bunurilor definute si a proprietarilor actuali;
s) intreprinde demersurile legale in vederea declararii stirii de insolventd pentru contribuabilii care
inregistreazd debite la bugetul local, respectiv formuleazd cereri de chemare in judecatd si orice act
procedural necesar;
t) reprezintd orasul Navodari, in baza delegatiei date de catre primar, in fata instantelor de judecati care au
fost investite cu solutionarea cauzelor care le-au fost repartizate, pana la solutionarea definitivi a acestora;
u) intocmeste documentatia necesara in vederea scdderii din evidenta a contribuabililor radiati din registre;
- respecti i aplicd legislatia in vigoare cu privire la secretul fiscal §i GDPR;
- indeplineste orice alte atributii repartizate de conducere.

Sectiunea 10
Directia Administrarea Domeniului Public si Privat

Articolul 56
(1) Directia Administrarea Domeniului Public si Privat este o structura functionala a aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Navodari si este condusi de un Director Executiv.

(2) in scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in responsabilitatea
directiei, activititile sunt desfisurate la nivelul Compartimentului Administrare Strazi, Masuréitor
Topo, Compartimentului Evidenta Domeniului Public si Privat, Compartimentului Transport Public
Local, Calitate Servicii, Gestionare Parcari, Serviciului Administrare Domeniul Public, Tehnic
Investitii.

Articolul 57

Compartimentul Administrare Strizi, Misuritori Topo

(1) Compartimentul Administrare Strizi, Masuritori Topo este organizat in subordinea Directorului
executiv al Directiei Administrarea Domeniului Public si Privat.

(2) in domeniul administrare drumuri - strizi, Compartimentul Administrare Strizi, Masurétori Topo are
urmitoarele atributii:

- asigura intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotdréri specifice domeniului de
activitate;

- asiguré redactarea rispunsurilor si solutionarea petitiilor in termenul previzut de lege;

- intocmeste informdri si referate privind activitatea specificd compartimentului;

- intocmeste note de constatare §i avize de ocupare a documeniului public pentru activititi comerciale.
sportive, cultural-artistice si de agrement, in conformitate cu prevederile legale privind impozitele si taxele
locale;

- intocmeste rispunsurile la diferite sesizdri, reclamatii sau solicitdri ale persoanelor fizice §i ale
persoanelor juridice, privind problemele specifice compartimentului;

- intocmeste referate si dispozitii pentru constituirea comisiilor de receptie a lucririlor executate/
serviciilor prestate pe domeniul pubtic al orasului Nivodari;

- participa la desfasurarea comisiilor in care este numita prin dispozitie;

- respectd procedurile operationale si regulamentele interne;

- urmireste contractul de delegare a gestiunii serviciului de administrare si intretinere a tramei stradale,
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cu exceptia indicatoarelor i marcajelor rutiere, intocmind referate de necesitate, propuneri de angajare a
cheltuielilor, note de comand3, ordonatari de platd, vizeaza deconturile de platd/situatiile de lucrdri, propune,
ciitre sefii ierarhici, masurile legale ce se impun atunci ciind nu sunt respectate clauzele contractuale, efc.;

- urmireste derularea contractelor de furnizare servicii incheiate intre Oragul Névodari si furnizorii de
utilitati publice pentru domeniul public si locuintele/spatiile aflate in administrarea Directiei Administrarea
Domeniului Public, intocmind referate de necesitate, propuneri de angajare a cheltuielilor, note de comanda,
ordonatari de platd, vizeazi deconturile de platd/situatiile de lucrari, propune, citre sefii ierarhici, masurile
legale ce se impun atunci cand nu sunt respectate clauzele contractuale etc.;

- urmireste derularea contractelor de furnizare servicii incheiate intre Orasul Navodari si prestatori de
servicii pentru domeniul public si locuintele/spatiile aflate in administrarea Directiei Administrarea
Domeniului Public si Privat, intocmind referate de necesitate, propuneri de angajare a cheltuielilor, note de
comanda, ordonatdri de platd, vizeazi deconturile de platd/situatiile de lucrari, propune, cétre sefii ierarhici,
misurile legale ce se impun atunci cand nu sunt respectate clauzele contractuale etc.;

- urmireste derularea contractelor de prestari servicii, furnizare de produse si executie de lucrari pentru
bunurile aflate in administrarea Directiei A.D.P.P. din cadrul primariei orasului Navodari, intocmind referate
de necesitate, propuneri de angajare a cheltuielilor, note de comand3, ordonatiri de platd, vizeazi deconturile
de platd/situatiile de lucrdri, propune, catre sefii ierarhici, masurile legale ce se impun atunci cand nu sunt
respectate clauzele contractuale etc.;

- asigurd arhivarea documentelor create §i predarea acestora citre Arhiva Oragului Névodari, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(3) In domeniu! administrare masurétori topo, Compartimentul Administrare Strizi, Masuratori Topo are
urmatoarele atributii:

- asigurd intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotirari specifice domeniului de
activitate;

- asigurd redactarea rispunsurilor §i solutionarea petitiilor in termenul previzut de lege;

- duce la indeplinire atributiile specifice ce revin institutiei, rezultate din prevederile Legii nr. 7/1996 a
cadastrului si publicitatii imobiliare si Ordinului ANCPI nr. 600 din 8 februarie 2023 pentru aprobarea
Regulamentului de receptie §i inscriere in evidentele de cadastru si carte funciard, cu modificérile i
completirile ulterioare;

- elaboreazi note de comandai in baza contractelor de prestiri servicii specifice domeniului de activitate;

- elaboreazi referate de necesitate in vederea achizitionarii serviciilor de cadastru §i inscriere in cartea
funciari;

- intocmeste aite lucrirt dispuse de sefii ierarhici;

- intocmeste documentiile specifice pentru inscrierea in Cartea Funciard a imobilelor ce apartin
domeniului public si privat al orasului Nivodari;

- intocmeste informiri si referate privind activitatea specificd compartimentului;

- intocmeste planuri de sitvatie pentru terenuri ce apartin domeniului public i privat al Orasului
Naivodari (parciari, locuri de joacd, spatii verzi etc.);

- intocmeste raspunsurile la diferite sesizari, reclamatii sau solicitari ale persoanelor fizice si ale
persoanelor juridice, privind problemele specifice compartimentului;

- intocmeste referate gi/sau rapoarte de specialitate pentru proiecte de horarari ce se supun aprobarii
Consiliului Local Navodari;

- intocmegte situatiile centralizatoare privind bunuri imobile ce apartin domeniului public si privat al
oragului Nivodari;

- participd la expertize topo, judiciare si extrajudiciare, ce se efectueazi de citre terte persoane
specializate in domeniu;

- participd la predarea amplasamentelor pentru terenuri vindute, concesionate, inchiriate, atribuite in
temeiul Legii 15/2003 sau asupra cirora s-a constituit un drept de superficie, precum §i pentru terenurile ce
fac obiectul legilor proprietitii;

- propune, cétre sefii ierarhici, masurile legale ce se impun atunci cind nu sunt respectate clauzele
contractuale;

- respecta procedurile operationale §i regulamentele interne;

- urmireste contractele de executie lucrdri, prestiri servicii si furnizare produse specifice domeniului de
activitate;

- verificd documentatiile intocmite de catre prestatorii de servicii pentru inregistrarea sistematica a
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imobilelor in Sistemul Integrat de Cadastru si Carte Funciar3;

- verificd documentatiile si intocmeste acordului de intabulare pentru inscriere in cartea funciard
constructii edificate pe terenuri ce apartin domeniului public §i privat al Orasului Navodari;

- verificd documentatiile si intocmeste acorduri de dezlipire/alipire pentru terenuri ce apartin domeniului
public si privat al oragului Névodari;

- verificd si intocmeste documentatiile specifice pentru inscrierea in cartea funciard a aleilor private
cedate domeniului public al orasului Navodari;

- verificd §i intocmeste documentatiile specifice pentru inscrierea in cartea funciard a terenurilor
expropriate pentru cauzi de utilitate publica;

- verifica si semneazi procese verbale de vecindtate pentru terenuri ce se invecineaza cu imobile ce
apartin domeniului public §i privat al oragului Navodari.

- asigurd arhivarea documentelor create si predarea acestora citre Arhiva Orasului Navodari, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Articolul 58
Compartimentul Evidenta Domeniului Public si Privat

(1) Compartimentul Evidenta Domeniului Public si Privat este organizat in subordinea Directorului executiv
al Directiei Administrarea Domeniului Public i Privat.

(2) Compartimentul Evidenta Domeniului Public si Privat are urmitoarele atributii:

- asigurd actualizarea si completarea inventarului bunurilor care apartin domeniului public al
orasului Nivodari conform intrarilor-iesirilor din patrimoniu si modificérilor dispuse prin H.C.L. sau
prin alte acte cu caracter normativ;

- asigurd inregistrarea bunurilor care alcatuiesc domeniului public si privat al orasului Névodari in
vederea inventarierii conform legislatiei in vigoare;

- asigurd intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari specifice domeniului de
activitate;

- asigurd redactarea raspunsurilor i solutionarea petitiilor in termenul previzut de lege;

- elaboreazi comenzi in baza contractelor de prestatii specifice domeniului de activitate (evaluare,
cadastru si publicitate imobiliard);

- identifici persoanele fizice sau juridice care folosesc in mod abuziv bunuri proprietate publica sau
privatd a U.A.T. Oras Niavodari si propune misuri pentru intrarea in legalitate;

- intocmeste acorduri de ipotecare pentru constructii edificate pe terenuri concesionate, detinute in
folosintd cu titlu oneros, proprietate publicd sau private a U.AT. Orag Navodari;

- intocmeste actele aditionale pentru modificarea clauzelor contractuale in ceea ce priveste
schimbarea partilor din contract ca urmare a notificirii vanzirii, schimbdrii proprietarului, intocmirii
documentatiei cadastrale, etc;

- intocmeste contractele de inchiriere pentru locuintele aflate in proprietatea $i administrarea U.A.T.
Oras Navodari:

- intocmeste contractele pentru terenuri concesionate in vederea construirii de locuinte, obiective
economice, spatii de cazare, balcoane, etc.;

- intocmeste documentatii specifice procedurii de concesionare, in vederea construirii, terenurilor
ce apartin domeniului public si privat al orasului Nivodari;

- intocmeste documentatii specifice procedurii de constituire a dreptului de superficie cu titlu oneros
asupra terenurilor aferente constructiilor detinute in proprietate de cétre persoane fizice sau juridice,
dupi caz;

- intocmeste documentatii specifice procedurii de vinzare a terenurilor ce apartin domeniului privat
al orasului Navodari;

- intocmeste documentatiile necesare preluarii aleilor private, cedate domeniului public al orasului
Navodari;

- intocmeste documentatiile specifice pentru incheierea contractelor de superificie/vanzare-
cumpdrare in forma autentic;

- intocmeste documentatiile specifice pentru incheierea contractelor de inchiriere pentru locuintele
aflate in proprictatea/administrarea U.A.T. Oras Navodari;

- intocmeste documentatiile specifice procedurii de inchiriere, concesionare sau vanzare a bunurilor
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imobile apartinand domeniului privat al orasului Navodari;

- intocmeste documentatiile cadastrale pentru inscrierea in Cartea Funciari a imobilelor ce apartin
domeniului public al orasului Navodari;

- intocmeste dosarele de licitatie pentru valorificarea bunurilor proprietatea U.A.T. Oras Navodari
(referate de necesitate pentru emiterea anuntului de licitatie publica, adrese catre trusturile de presa
pentru anunturile de licitatie publica, referate de necesitate pentru constituirea comisiilor de licitatie);

- intocmeste informari si referate privind activitatea specifici compartimentului;

- intocmeste note de constatare si avize de ocupare a domeniului public pentru activitifi comerciale,
sportive, cultural-artistice i de agrement, in conformitate cu prevederile legale privind impozitele si
taxele locale;

- Intocmeste raspunsurile la diferite sesizari, reclamatii sau solicitari ale persoanelor fizice i ale
persoanelor juridice, privind problemele specifice compartimentului;

- intocmeste si actualizeazi permanent documentatiile necesare elabordrii §i completarii hotatarilor
Consiliului Local Navodari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- intocmeste si actualizeazi permanent registrul contractelor de concesiune;

- intocmeste situatiile centralizatoare privind bunurile imobile apartinind domeniului public al
orasului Nivodari;

- intocmeste, urmireste derularea si propune modificarea contractelor de concesiune pentru
cabinete medicale, conform legislatiei in vigoare si in concordanta cu actele de autoritate;

- intocmirea contractelor de inchiriere pentru terenurile ocupate de aleile de acces catre spatiile cu
alta destinatie decit cea de locuit, situate la partere de blocuri;

- intocmirea documentatiei §i transmiterea acesteia citre Compartiment Juridic in vederea actiondrii
in instan{a a societatilor comerciale sau persoanelor fizice care au debite fata de bugetul local;

- intocmirea $i urmdrirea contractelor de inchiriere pentru terenurile ocupate de garaje;

- intocmirea §i urmdrirea derularii contractelor de inchiriere ce au ca obiect bunuri care apartin
domeniului public si privat al orasului Névodari;

- propune, citre sefii ierarhici, misurile legale ce se impun atunci cand nu sunt respectate clauzele
contractuale;

- solutioneaza sesizdrile, petitiile, solicitarile si reclamatiile cetatenilor din domeniul de activitate
la termenele stabilite sau in conformitate cu prevederile legale in vigoare:

- fine evidenta contractelor de concesiune §i urmareste respectarea clauzelor acestora, prin verificare
in teren, ludnd misuri de respectare a disciplinei contractuale ori de cate ori constatd abateri de la
prevederile inscrise in acestea;

- urmireste derularea contractelor de furnizare servicii incheiate intre Orasul Navodari i furnizorii
de utilitati publice pentru domeniul public si locuintele/spatiile aflate in administrarea Directiei
Administrarea Domeniului Public, intocmind referate de necesitate, propuneri de angajare a
cheltuielilor, note de comand3, ordonatiri de plati, vizeazi deconturile de platd/situatiile de lucréri,
propune, catre gefii ierarhici, masurile legale ce se impun atunci cind nu sunt respectate clauzele
contractuale etc.;

- verificd si urmdreste evidenta solicitdrilor depuse in temeiul Legii nr. 15/2003;

- verifica si urmireste evidenta solicitarilor pentru atribuire locuinte A.N.L.;

- asigurd arhivarea documentelor create §i predarea acestora citre Arhiva Oragului Nivodari, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Articolul 59

Compartimentul Transport Public Local, Calitate Servicii, Gestionare Parciri

(1) Compartimentul Transport Public Local, Calitate Servicii, Gestionare Parciri este organizat in
subordinea Directorului executiv al Directiei Administrarea Domeniului Public si Privat.

(2) In domeniul transportului public local, Compartimentul Transport Public Local, Calitate Servicii,
Gestionare Parcdri are urmatoarele atributii:
- exercitd atributiile de urmarire a contractului de delegare a gestiunii serviciului public de transport
persoane cu autobuze in aria teritoriald de competen{a a orasului Nivodari,
- analizeaza documentele depuse de solicitant in vederea emiterii licentei de traseu si caietului de sarcini
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al licentei de traseu pentru serviciul public de transport local de persoane realizat prin curse regulate si, daci
este necesar, transmite solicitantului o adresa prin care i se aduce la cunostinta obligatia de a face completari,
corecturi sau clarificéri, cu referire la cererea si documentele depuse;

- intocmeste raportul de specialitate care include propunerea justificatd de emitere a licentei de traseu $i
caietului de sarcini al licentei de traseu, pe care il inainteazi primarului;

- intocmeste licenta de traseu si caietul de sarcini al licenfei de traseu, pe care il inainteaza primarului;

- intocmeste si tine evidenta autorizatiilor pentru activitatea de taximetrie, completand si registrul de
evidentd a autorizatiilor de transport in regim de taxi;

- analizeaza documentele depuse de solicitant in vederea acordirii autorizatiei de transport in regim de
taxi i, daca este necesar, transmite solicitantului o adresd prin care i se aduce la cunogtintd obligatia de a
face completiri, corecturi sau clarificari, cu referire la cererea si documentele depuse;

- intocmeste raportul de specialitate care include propunerea justificati de acordare/respingere a
autorizatiei de transport in regim de taxi, pe care il inainteaza primarului;

- intocmeste si tine evidenta certificatelor de inregistrare a vehiculelor pentru care nu existd obligatia
inmatriculdrii, completind si registrul de evidenta;

- verificdi documentatiile si intocmeste avize de traseu §i puncte de imbarcare/debarcare pentru
transportul public de persoane pe raza U.A.T. Oras Navodari;

- urmireste derularea contractului de delegare a gestiunii serviciului de administrare si intretinere a
tramei stradale privind indicatoarele i marcajele rutiere, intocmind referate de necesitate, propuneri de
angajare a cheltuielilor, note de comanda, ordonatiri de platd, vizeazd deconturi de platd/situatii de lucrari
etc.;

- exercitd atributiile de urmaérire a contractului de delegare a gestiunii serviciului de iluminat public,
arhitectural, ornamental, ornamental - festiv, stradal - pietonal si stradal — rutier, intocmind referate de
necesitate, propuneri de angajare a cheltuielilor, note de comandi, asigura intocmirea proceselor verbale de
receptie a lucrarilor specifice verifica si vizeaza deconturi de platd/situatii de lucréri, ordonatéri de platé etc.;

- urmireste contractele de furnizare a energiei electrice pentru punctele de consum aferente iluminatului
public, locuintelor si spatiilor aflate in administrarea Directiei A.D.P.P,;

- intocmeste situatia punctelor de consum energie electrica ce apartin Orasului Nédvodari, privind: locatia,
numdr contract, serie contor, index vechi/nou, cantitate energie electricd consumata, etc.

- verifica din punct de vedere cantitativ si valoric facturile emise de furnizorul de energie electrici pentru
iluminat public si clidirile aflate in administrarea Directiei A.D.P.P., intocmind propunerile de anagajare si
ordonantdrile de plat3, in vederea transmiterii acestora la plati;

- verificd documentatiile §i intocmegste avizele pentru amplasarea mijloacelor de publicitate, intocmind
si actualizand permanent, evidenta avizelor emise;

- intocmeste §i actualizeazd permanent documentatiile necesare elabordrii si completddrii hotirarilor
Consiliului Local Navodari aferente iluminatului public, activititii de taximetrie, transport public, mijloace
de publicitate, certificate de inregistrare a vehiculelor pentru care nu existd obligatia inmatriculrii, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

- asigurdl intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotérdri specifice domeniului de
activitate;

- intocmeste contracte de concesiune pentru locurile de inhumare situate in cimitirele ce aparfin
domeniului public al U.A.T. Oras Navodari. intocmeste actele de aditionale pentru modificarea clauzelor
contractuale in ceea ce priveste schimbarea péartilor din contract;

- intocmegte si actualizeaza permanent registrul contractelor de concesiune pentru locurile de inhumare,
detaliat pe durati si categorii de beneficiari in conformitate cu prevederile Regulamentului privind
organizarea, functionarea serviciului public pentru administrarea, intrefinerea si exploatarea cimitirelor ce
apartin domeniului public al oragului Nivodari;

- urmireste contractul de delegare a gestiunii serviciului public de administrare §i intretinere a cimitirelor
ce apartin domeniului public al orasului Nivodari, intocmind referate de necesitate, propuneri de angajare a
cheltuielilor, note de comanda, ordonatiri de plati, vizeazi deconturile de platd/situatiile de lucrari etc.;

- asigurd redactarea raspunsurilor si solutionarea petitiilor in termenul previzut de lege;

- intocmeste informiri si referate privind activitatea specificd compartimentului;

- intocmeste raspunsurile la diferite sesizédri, reclamatii sau solicitdri ale persoanelor fizice si ale
persoanelor juridice, privind problemele specifice compartimentului;

- propune, catre sefii ierarhici, masurile legale ce se impun atunci cdnd nu sunt respectate clauzele
contractuale;
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- respecti procedurile operationale §i regulamentele interne;
- asigurd arhivarea documentelor create si predarea acestora citre Arhiva Orasului Navodari, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(3) In domeniul calitate servicii, Compartimentul Transport Public Local, Calitate Servicii, Gestionare
Parcari are urmitoarele atributii:

- asigurd intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotirari specifice domeniului de
activitate;

- asigurd redactarea raspunsurilor i solutionarea petitiilor in termenul prevazut de lege;

- intocmeste informdri si referate privind activitatea specificd compartimentului;

- intocmeste rdspunsurile la diferite sesizari, reclamatii sau solicitdri ale persoanelor fizice si ale
persoanelor juridice, privind problemele specifice compartimentului;

- respecta procedurile operationale si regulamentele interne;

- urmireste derularea contractelor de prestari servicii incheiate intre Orasul Nivodari si prestatorii
serviciilor din domeniul salubrizarii (salubrizarea stradald, colectarea deseurilor municipale, desfiintarea
depozitelor de deseuri neorganizate, etc.) intocmind referate de necesitate, propuneri de angajare a
cheltuielilor, note de comanda, ordonatari de plata, verifici si vizeazi deconturile de plata /situatiile de
lucriri, propune, citre sefii ierarhici, masurile legale ce se impun atunci cdnd nu sunt respectate clauzele
contractuale etc.;

- urmiregte aplicarea la nivel local a prevederilor legislative in vigoare privind salubrizarea, fondul de
Mediu, regimul deseurilor, serviciul de salubrizare a localitatilor;

- participd la elaborarea strategiilor locale in domeniul salubrizarii care sunt in sarcina autoritatilor
locale, cu respectarea legilatiei nationale si europene;

- colaboreazil cu institutiile abilitate in efectuarea controalelor tematice/sesizari pe intreaga perioada a
anului cu privire la salubrizare, precum si cu agentii economici care isi desfisoara activitatea pe raza U.A.T.
Oras Nivodari;

- completeaza formularele standard privind raportirile solicitate de organismele de drept, cu privire la
salubrizare;

- urmdreste implementarea actiunilor corective propuse sau rezuitate in urma auditurilor cu privire la
salubrizare;

- urmareste derularea contractelor de prestari servicii/furnizare produse/executie lucriri specifice
sistemului de supraveghere video a domeniului public, intocmind referate de necesitate, propuneri de
angajare a cheltuielilor, note de comanda, ordonatéri de plata, vizeaza deconturi de platad/situatii de lucrari
etc.;

- asigurd arhivarea documentelor create si predarea acestora citre Arhiva Orasului Nivodari, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(4) in domeniul gestionare parciri, Compartimentul Transport Public Local, Calitate Servicii, Gestionare
Parcari are urmatoarele atributii:

- intocmegte si {ine evidenta certificatelor de inregistrare a vehiculelor pentru care nu existi obligatia
inmatriculdrii, completand si registrul de evidenti,

- urmdreste derularea contractelor de prestari servicii/furnizare produse/executie lucrari specifice
domeniului de activitate, intocmind referate de necesitate, propuneri de angajare a cheltuielilor, note de
comanda, ordonatdri de platd, vizeaza deconturi de platid/situatii de lucrdri etc.;

- asigurd redactarea raspunsurilor si solutionarea petitiilor in termenul prevazut de lege;

- intocmeste evidenta parcdrilor de resedintd pe zone/cartiere, atdt in format letric cat i electronic,
actualizdnd permanent datele cu privire la autorizatiile de parcare emise;

- repartizeazi locurile de parcare in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a parcirilor amenajate de domeniul public al Oragului Navodari;

- propune rezilierea locurilor de parcare in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a parcirilor amenajate de domeniul public al Orasului Navodari;

- intocmeste evidenta parcirilor publice si locurilor de parcare pentru persoane cu dizabilitaati in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- propune, citre sefii ierarhici, misurile legale ce se impun atunci cind nu sunt respectate clauzele
contractuale;

- intocmeste si tine evidenta certificatelor de inregistrare a vehiculelor pentru care nu existd obligatia
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inmatriculdrii, completand si registrul de evidenti;

- intocmeste §i actualizeazd permanent documentatiile necesare elabordrii si completirii hotararilor
Consiliului Local Navodari aferente, certificate de inregistrare a vehiculelor pentru care nu exista obligatia
inmatricularii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- asigurd intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari specifice domeniului de
activitate;

- asigurd redactarea raspunsurilor si solutionarea petitiilor in termenul previzut de lege;

- intocmeste informari i referate privind activitatea specificad compartimentului;

- intocmeste raspunsurile la diferite sesizari, reclamatii sau solicitiri ale persoanelor fizice si ale
persoanelor juridice, privind problemele specifice compartimentului;

- propune, citre sefii ierarhici, masurile legale ce se impun atunci cidnd nu sunt respectate clauzele
contractuale;

- respectd procedurile operationale si regulamentele interne;

- asigurd arhivarea documentelor create si predarea acestora catre Arhiva Orasului Navodari, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Articolul 60

Serviciul Administrare Domeniul Public, Tehnic, Investitii

(1) Serviciul Administrare Domeniul Public, Tehnic, Investitii este organizat in subordinea Directorului
executiv al Directiei Administrarea Domeniului Public si Privat si este condus de un Sef serviciu.

(2) In scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in responsabilitatea
Serviciul Administrare Domeniul Public, Tehnic Investitii, activititile sunt desfasurate la nivelul
Compartimentului Administrare Domeniul Public, Compartimentului Tehnic, Investitii, Compartimentului
indrumare Asociatii Proprietari si Compartimentului Administrare Piete, Targuri, Oboare si Centrul de
Afaceri.

Articolul 61

Compartimentul Administrare Domeniul Public

(1) Compartimentul Administrare Domeniul Public este organizat in subordinea Serviciului Administrare
Domeniul Public, Tehnic, Investitii.

(2) Compartimentul Administrare Domeniul Public are urmatoarele atributii principale:

- intocmeste si actualizeazd permanent documentatiile necesare elaborarii si completarii hotérérilor
Consiliului Local Navodari specifice domeniului de activitate;

- asigurd intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari specifice domeniului de
activitate;

- intocmegste contractele de inchiriere pentru tarabele din piefele aflate in administrarea Primériei oragului
Navodari;

- intocmeste avizele de ocupare a domeniului public pentru spatii situate in incinta pietelor aflate in
administrarea Primdriei orasului Navodari;

- intocmeste situatii si tine evidenta cantititilor de energie electrica inregistratd in punctele de consum
aflate in administrarea Primariei orasului Nivodari;

- intocmeste referate de necesitate, propuneri de angajare cheltuieli, note de comanda, verifica situatii
de plata, intocmeste ordonantiri de plata, pentru intretinere §i reparatii locuri de joac pentru copii, mobilier
urban etc.;

- asigurd redactarea raspunsurilor si solutionarea petitiilor in termenul previzut de lege;

- intocmeste informari si referate privind activitatea specifica serviciului;

- intocmeste raspunsurile la diferite sesizari, reclamatii sau solicitiri ale persoanelor fizice si ale
persoanelor juridice, privind problemele specifice serviciului;

- propune, citre gefii jerarhici, masurile legale ce se impun atunci cidnd nu sunt respectate clauzele
contractuale;

- respectd procedurile operationale si regulamentele interne;

- asigurd arhivarea documentelor create si predarea acestora catre Arhiva Orasului Navodari, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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Articolul 62
Compartimentul Tehnic, Investitii

{1) Compartimentul Tehnic, Investitii este organizat in subordinea Serviciului Administrare Domeniul
Public, Tehnic Investitii.

(2) Compartimentul Tehnic, Investitii are urmitoarele atributii principale:

- initiazd proiecte de hotarari ale Consiliului Local privind aprobarea/modificarea documentatiilor
tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii ale Orasului Navodari;

- initiaza proiecte de hotarari ale Consiliului Local privind incheierea de protocoale/conventii pentru
finantarea si/sau realizarea de investitii;

- intocmeste documentalia si raportul de specialitate la proiectele de hotérari ale Consiliului Local,
privind aprobarea indicatori lor tehnico-economici/actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati in
vederea realizarii lucririlor de investitii;

- asigurd intocmirea listelor de investitii ale Orasului Navodari cu specificarea surselor de finantare
avind la baza notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate;

- colaboreazd cu departamentele din cadrul Primdriei in vederea intocmirii programelor anuale de
investitii;

- colaboreazi cu institutiile din subordinea Consiliului Local in vederea centralizirii datelor referitoare
la programele anuale de investitii;

- colaboreazi cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovirii si deruldrii investitiilor
incluse in programele nationale;

- colaboreaza cu detindtorii/administratorii de retele edilitare in vederea coordondrii programelor de
investi{ii;

- desfagoara programul de investitii aprobat pe an si trimestre pentru investitiile derulate;

- asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de lucriri: referate de
necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de fundamentare, note justificative etc.

- asiguri elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare §i executie
aferente lucririlor in conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia Compartimentului Achizitii
Publice;

- raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea elaboririi
documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investifii;

- asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acorduriler §i a altor documente
necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice de la furnizorii de utilitati;

- asigurd verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

- pastreaza in bune conditii arhivd cu documentatiile tehnico-economice;

- primeste si rezolva in termen reclamatiile si sesizérile primite din partea cetitenilor privind investitiile;

- programeaz3, pregiteste, urmdireste executarea, verificd situatiile de lucrari §i receptia lucrdrilor de
investitii;

- intocmeste documentele necesare efectuiirii decontarilor lucririlor aferente obiectivelor de investitii;

- verifica situatiile de lucrari conform prevederilor din documentatie, contracte si respectarea termenelor
contractuale;

- verifica facturile de decontare a situatiilor de lucrari realizate;

- verifici documentele pentru eliberarea garantiilor de buna executie;

- verifici lucriérile din punct de vedere al incadririi in preturile din oferta in vederea decontarii;

- coordoneazi activitatea dirigintilor de santier in conformitate cu sarcinile previizute din contractul de
consultanti;

- stabileste pentru bunul mers al activitdtii si alte sarcini tehnico-profesionale in raport cu dirigintii de
santier;

- verificd notele de constatare pentru confirmarea decontirii lucrédrilor executate, precum si a
eventualelor suplimentéri/renuntari;

- se asigurd de intocmirea de ciitre dirigintii de santier a cartilor tehnice de constructii conform legislatiei
in vigoare si o arhiveaza in termenul prevazut de lege;

- convoacd participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii si verificd indeplinirea de citre
acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii §i contractului incheiat cu acestia;

- participd alaturi de dirigintii de santier si proiectantii lucrdrilor publice la solutionarea problemelor
aparute in teren §i stabilesc solutiile tehnice ce se impun;
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- verificd prin dirigintii de santier respectarea documentatiei de executie $i a proiectului tehnic, stadiul
fizic al lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate §i autorizate;

- verificd prin dirigintii de santier concordanta dintre proiectul tehnic §i corectitudinea intocmirii
situatiilor de lucrari, in functie de stadiul fizic al acestora si propune bun de platd pentru situatiile de lucrari
verificate de catre acesstia, conform legilor si normativelor de vigoare;

- participa impreuna cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucrdrilor de investitii;

- intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare al
comisiilor de receptie;

- intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor de investitii, la expirarea perioadei de
garantie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare §i convoaci comisiile de receptie in acest sens, verifici
modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie §i constatd daca au fost remediate de
catre constructori deficientele semnalate la receptia prelimiard sau cele aparute in perioada de garantie;

- colaboreazd cu Inspectoratui de Stat in Constructii pentru participarea la receptia la terminarea
lucrarilor;

- asigurd obtinerea, unde este cazul, a acordurilor/avizelor necesare obtinerii autorizatiilor de construire
prin depunerea documentatiilor necesare la institutiile publice; asigurd urmdrirea procedurilor de obtinere a
acestor acte/documete pentru lucrarile de investitii realizate de Orasul Nivodari;

- intocmeste adrese de inaintare, referate pentru plata taxelor, tarifelor, privind diferite avize/acorduri
solicitate in certificatele de urbanism;

- asigurd arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare;

- colaboreazi cu institutii si servicii din subordinea consiliului local pentru toate problemele ce privesc
activititile de investitii.

Articolul 63

Compartimentul indrumare Asociatii Proprietari

(1) Compartimentul Indrumare Asociatii Proprietari este organizat in subordinea Serviciului Administrare
Domeniul Public, Tehnic, Investitii.

(2) Compartimentul indrumare Asociatii Proprietari are urmitoarele atributii:

- constituie baza de date privind infiintarea gi existenta asociatiilor de proprietari §i o actualizeazi in
functie de informatiile furnizate de reprezentantii asociatiilor de proprietari;

- constituie i actualizeaza baza de date privind administratorii;

- indruma si consiliaza activitatea conducerii asociatiilor de proprietari la solicitarea acestora, in functie
de modificérile apdrute in cadrul legislativ;

- efectuarea de controale tematice referitoare la evidenta contabila in partida simpla tinute de citre
administratori, in cazul repartizirii petitiilor unor cetéteni de cétre seful ierarhic superior;

- solutioneazi petitiile si reclamatiile repartizate, in termenele legale;

- participi la medierea conflictelor dintre petenti si conducerea asociatiilor de proprietari;

- colaboreazi cu alte compartimente din aparatul de specialitate al primarului;

- arhiveazi documentele din activitatea proprie;

- aducerea la cunostinta tuturor persoanelor interesate care locuiesc intr-un condominiv/cladire a
conditiilor generale de functionare si a regulilor de folosire a instalatiilor si dotdrilor care se utilizeaza in
comun;

- indeplincsc orice alte atributii stabilite prin dispozitie scrisd de citre Primarul Orasului Navodari §i
seful ierarhic superior.

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism a sarcinilor ce ii revin prin fisa postului;

- rispunde de pistrarea bunurilor si valorilor apartindnd institutiei;

- anuntd in scris orice acte sau fapte care impiedica realizarea corecti si la timp a sarcinilor stabilite prin
prezenta si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele apirute;

- respectd protectia datelor si pastreazi secretul informatiilor cu caracter confidential detinute, sau la
care are acces ca urmare a indeplinirii sarcinilor;

- nu piraseste locul de munci decat in scopul de a indeplini o sarcind i numai cu aprobarea sefului
ierarhic superior;

- isi desfisoara activitatea in functie de pregitirea sa, precum si in functie de instructiunile scrise primite
de la seful ierarhic superior;

- respectd programul de lucru, semneazd condica, aduce la cunostinta sefului ierarhic superior
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accidentele suferite de propria persoand si colaboreaza pentru asigurarea conditiilor de lucru sigure, fara
riscuri.

- decide asupra modului de indeplinire a sarcini lor trasate, in sensul obtinerii eficientei maxime, cu
respectarea reglementdrilor legale in vigoare,

- executd orice alte dispozitii date de primar, in limita prevederilor legale.

Articolul 64

Compartimentul Administrare Piete, Targuri, Oboare si Centrul de Afaceri

(1) Compartimentul Administrare Piete, Targuri, Oboare §i Centrul de Afaceri este organizat in subordinea
Serviciului Administrare Domeniul Public, Tehnic, Investitii.

(2) Compartimentul Administrare Piete, Targuri, Oboare si Centrul de Afaceri are urmétoarele atributii:

- intreprinde toate masurile necesare pentru realizarea conditiilor de functionare a pietelor, targurilor §i
oboarelor in conformitate cu legislatia in vigoare;

- asigurd obfinerea avizelor si autorizatiilor necesare functionarii pietelor, targurilor si oboarelor in
conformitate cu normele stabilite prin legile In vigoare;

- pune la dispozitia comerciantilor, pe baze de taxe si tarife stabilite de catre consiliul local, spatii
comerciale pentru vinzarea produselor §i asigurd colectarea lor,

- asigurd conditii pentru desfisurarea unui comeri civilizat in incinta pietelor, tirgurilor si oboarelor,
intervenind pentru péstrarea unor raporturi corecte intre producatori-vanzitori si clienti;

- pune la dispozitia comerciantilor, proprietari de marfuri, pe bazi de taxe si tarife, spatii de depozitare,
cintare, acces la surse de utilitati;

- afiseazd taxele si tarifele care se practica in piete, targuri si oboare si asiguré incasarea corect a lor pe
bazi de documente legale de la toti agentii economici care desfagoara acte de comert in perimetrul pietelor;

- participi si verifica citirea indexurilor indicate de aparatele de masura a consumului de energie electricd
si apd-canalizare pentru punctele de lucru;

- tine evidenta zilnicd a persoanelor fizice si juridice, a producitorilor care desfisoard activitati
comerciale in cadrul pieielor, targurilor si oboarelor;

- intocmeste situatii lunare cu privire la incasarile din pietele agroalimentare;

- verificd daci utilizatorii pietei au calitatea de producitor/comerciant, conform prevederilor legale si nu
permite accesul altor comercianti;

- asigurd aplicarea misurilor dispuse de organele de inspectie si control;

- asigur, controleazi si verificd curétirea permanenti a perimetrului pietelor si a Centrului de Afaceri,
functionarea instalatiilor de api, canalizare si electricitate;

- raspunde de inventarul bunurilor materiale;

- intreprinde toate masurile necesare pentru realizarea conditiilor de functionare a Centrului de Afaceri;

- trebuie s3 cunoasca caracteristicile constructive si functionale ale utilajelor si instalatiilor cu care
lucreaza, sa aplice intocmai normele de functionare §i intretinere a acestora, de protectie a muncii si PSI;

- si foloseascd si sd pastreze, in conformitate cu regulile stabilite, echipamentul de protectie si
dispozitivele de sigurania;

- indeplineste §i alte atributii stabilite prin lege, hotiréri ale consiliului local sau dispozitii ale primarului
orasului navodari.

Sectiunca 11
Directia Achizitii Publice, Management Programe si Evenimente

Articolul 65
(1) Directia Achizitii Publice, Management Programe si Evenimente este o structura functionali a
aparatului de specialitate al Primarului Orasului Navodari si este condusi de un Director Executiv.

(2) In scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in responsabilitatea
Directiei Achizitii Publice, Management Programe si Evenimente, activitatile sunt desfisurate la

72



nivelul Compartimentului  Achizitii Publice, Compartimentului Management Programe,
Compartimentului Implementare Proiecte Fonduri Europene §i Serviciului Comunicare, Culturd g
Evenimente.

Articolul 66

Compartimentul Achizitii Publice

(1) Compartimentul Achizitii Publice este organizat in subordinea Directorului executiv al Directiei
Achizitii Publice, Management Programe si Evenimente.

(2) Compartimentul Achizifii Publice are urmatoarele atributii specifice:

- elaboreaza si supune spre aprobare Programul Anual al Achizitiilor Publice, instrument managerial
utilizat pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie la nivel de autoritate
contractantd, in forma initial, in trimestrul [V al anului anterior, pe baza referatelor de necesitate aprobate,
transmise de compartimentele autoritiitii contractante;

- efectueazi si supune aprobarii, modificdri sau completari ulterioare in cadrul Programului Anual al
Achizitiilor Publice, cu conditia ca autoritatea contractanta sa identifice sursele de finantare;

- derularea procedurilor de achizitie si a achizitiilor directe;

- organizarea si gestionarea procedurilor de achizitie public, asigurind respectarea principiilor de
transparentd, nediscriminare si utilizare eficienti a fondurilor publice;

- tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucréri, ca anexa la Programul Anual al
Achizitiilor Publice;

- elaboreaza, daca este cazul, Strategia anuala de achizitii publice, in ultimul trimestru al anului anterior
anului Aaruia ii corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta, supusd spre aprobare de catre
conducitorul autorititii contractante;

- elaboreazi modificarile cu privire la Strategia anuald, in cazul in care acestea au ca scop acoperirea
unor necesititi ce nu au fost cuprinse initial in Strategia anuali de achizitii publice; introducerea acestora in
strategie este conditionati de identificarea surselor de finantare de catre autoritatea contractanti;

- elaboreazi sau dupi caz, coordoneazi activitatile de elaborare a documentatiei de atribuire sau in cazul
organizirii unui concurs de solutii a documentatiei de concurs, pe baza referatelor de necesitate insofite de
caietele de sarcini/specificatii tehnice, aprobate de citre conducerea autorititii contractante;

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritdtii
contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, dacd este cazul;

- avizeaza referatele de necesitate, intocmite de citre compartimentele autorititii contractante, care
cuprind nevoile de produse, servicii §i lucriiri, valoarea estimata a acestora, precum §i informatiile de care
dispun, in conditiile in care se respecta cerintele prevazute de art. 2 alin.5 lit. a) - ) i art. 3 din Hotdrirea de
Guvern nr. 395/2016, actualizata;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, actualizati;

- transmite citre compartimentul beneficiar al achizitiei, solicitirile de clarificdri cu privire la
documentele achizitiei, astfel cum au fost formulate de operatorii economici inscrisi la procedura de
atribuire/interesati sd depuna oferta;

- aplica si finalizeazd procedurile de atribuire, cu sprijinul celorlalte compartimente ale autoritatii
contractante, conform prevederilor art. 2 alin. 4 si alin. 5 din Hotirdrea de Guvern nr. 395/2016, actualizati;

- constituie si preda pentru pistrare arhivei autoritétii contractante, dosarul achizitiei publice, document
cu caracter public;

- realizeaza achizitiile publice directe, achizitiile publice de servicii sociale si al altor servicii specifice,
previzute in Anexa nr. 2 fa Legea nr. 98/2016, cu sprijinul celorlalte compartimente ale autoritatii
contractante, conform prevederilor art. 2, alin. 4 5i 5 din Hotérdrea de Guvern nr. 395/2016, actualizata;

- particip3 in comisiile de evaluare in cadrul procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice;

- emite puncte de vedere cu privire la modalitatea de aplicare/interpretare a normelor legale in domeniul
achizitiilor publice la solicitarea comisiilor de evaluare sau la solicitarea compartimentelor beneficiare ale
achizitiei;

- propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare procedurii de achizitie, conform
propunerilor de desemnare a membrilor, formulate de catre compartimentele autoritét{ii contractante;

- instiinteazd Compartimentul Juridic cu privire la contestatiile formulate, in vederea reprezentdrii in
instanid a autoritifii contractante si elaboririi punctului de vedere cétre Consiliul National de Solutionare a
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Contestatiilor,

- solicitd tuturor departamentelor, serviciilor si compartimentelor din cadrul primdriei, necesarul de
lucriri, servicii §i produse cu justificarea necesitdfii si oportunitdtii acestora, propuse pentru anul
calendaristic;

- pe baza centralizirii necesarului de lucrari, servicii §i produse intocmeste programul anual de achiziii
publice de lucrdri, servicii i produse pe care il supune aprobirii conducitorului autoritatii contractante;

- in functie de valoarea estimati a contractului de achizitie publicd, propune conducétorului autoritaii
contractante procedura de achizitie publicd;

- pe baza aprobarii procedurii de achizitie publica, elaboreaza documentatia de atribuire;

- in cadrul documentatiei de atribuire se precizeazd orice cerinta, criteriu, reguld si alte informatii
necesare pentru a asigura ofertantului/ candidatului o informare corectl, completa si explicitd cu privire la
modul de aplicare a procedurii de atribuire;

- inainteaza documentatia de atribuire intocmiti conducitorului autoritétii contractante spre aprobare;

- dupd elaborarea, definitivarea si aprobarea documentatiei de atribuire, publica in SEAP si dupa caz in
Jurnalul Oficial al Uniunii Europene anunturile de intentie si de participare;

- in perioada cuprinsd intre data publicirii anuntului de participare §i data limita de depunere a ofertelor,
va asigura oricdrui operator economic posibilitatea de a obtine documentatia de atribuire si va rispunde in
termenele legale la toate solicitarile de clarificare cu privire la prevederile documentatiei de atribuire;

- la data, ora si locul indicate in anunjul de participare, prezintd comisiei de evaluare a ofertelor
documentatia de atribuire

- in cazul procedurilor off-line, verifica la Registratura ofertele depuse si faptul ci toate ofertele au fost
prezentate comisiei de evaluare a ofertelor;

- participi ca membri ai comisiei de evaluare la analiza, verificarea si evaluarea ofertelor, astfel incat
stabilirea ofertei cistigatoare de ciitre comisia de evaluare s nu fie viciatd de neconcordante si nelamuriri;

- urmdreste ca inainte de preluarea atributiilor specifice, in cadrul procesului de evaluare, membrii
comisiei de evaluare si semneze, pe propria rispundere, o declaratie de confidentialitate si impartialitate
prin care se angajeaza sa respecte prevederile legale in vigoare;

- completeaza si publica formularul de integritate;

- informeaza candidatii §i ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publici;

- intocmeste impreuna cu compartimentul juridic-contencios contractul de achizitie publica;

- publicd in SEAP anunful de atribuire;

- intocmeste dosaru] de achizitie publica pentru fiecare contract atribuit.

Articolul 67
Compartimentul Management Programe

(1) Compartimentul Management Programe este organizat in subordinea Directorului executiv al Directiei
Achizitii Publice, Management Programe si Evenimente.

(2) Compartimentul Management Programe are urmitoarele atributii specifice:

- coordoneaza portofoliul de proiecte al Primiriei Orasulut Navodari pentru a asigura o imagine de
ansamblu asupra initiativelor de dezvoltare prin proiecte finantate prin fonduri europene, a resurselor
implicate, a modului de implementare sia sustenabilitdtii proiectelor:

- formuleaza recomandari privind ariile de activitate care ar putea beneficia de asistentd tehnicd in
domeniul finantelor publice, identificd sursele de finantare si initiazd propuneri privind dezvoltarea
proiectelor care pot fi finantate din fonduri europene;

- intreprinde demersurile pe care le presupune exercitiul de programare, in vederea asigurdrii eligibilitagii
proiectelor propuse;

- propune echipele de proiect in colaborare cu directiile implicate din cadrul primériei;

- asigurd managementul tehnic de proiect, conform acordurilor de finantare;

- identificd misurile necesare pentru a asigura succesul proiectelor dezvoltate prin fonduri europene si
propune solutii rapide pentru depdsirea eventualelor obstacole aparute,

- asigurd participarea la intdlnirile in legiturd cu activitatea de asistentd financiard a proiectelor cu
finantare europeand;

- informeazi, de cite ori este cazul, conducdtorul autorititii contractante sau alte autoritdti abilitate, cu
privire la stadiul proiectelor aflate in pregitire, in derulare sau incheiate.
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Articolul 68

Compartimentul Implementare Proiecte Fonduri Europene

(1) Compartimentul Implementare Proiecte Fonduri Europene este organizat in subordinea Directorului
executiv al Directiei Achizitii Publice, Management Programe §i Evenimente.

(2) Compartimentul Implementare Proiecte Fonduri Europene are urmatoarele atributii specifice:
- asiguri realizdrea activitatilor previzute in proiect in conformitate cu prevederile contractului de finantare
si a anexelor sale;

- asigura fluxul de documentie tehnicé in relatia Beneficiar - Consultant - Ol ADR SE/AM POR MDRT
in conformitate cu prevederile contractului de finantare si a anexelor sale;

- reprezentd autoritatea contractantd in relatia cu Ol ADR SE /AM POR MDRT pe aspecte de natura
tehnica;

- asigurd fluxul de documente aferente procedurilor de achizitie publicd in relatia Beneficiar
Consultant OI ADR SE /AM POR MDRT in conformitate cu prevederile contractului de finantare si a
anexelor sale;

- urmdreste derularea activititilor in conformitate cu graficul aprobat;

- urmireste atingerea indicatorilor propusi - calitativ si cantitativ,

- identifica situatiile cu potential de risc mare ce ar putea afecta implementarea proiectului;

- informeazd in mod curent §i punctual managerul proiectului in legiturd cu derularea activitagilor
proiectului §i cu orice aspect care ar putea afecta atingerea rezultatelor proiectului;

- asigurd participarea tuturor pirtilor implicate in implementarea proiectului (atdt echipa de
implementare cat §i reprezentantii serviciilor tehnice de la nivelul Beneficiarului, cu responsabilitdti tehnice)
la vizitele reprezentantilor Inspectoratului de Stat in Constructii;

- in colaborare cu celelalte compartimente, pune la dispozifia auditorului documentele aferente
procedurilor de achizitii necesare intocmirii raportului de audit privind achizitiile efectuate in cadrul
proiectului;

- asigurd preluarea documentelor justificative (aferente etapei executie a contactelor) ce stau la baza
intocmirii cererilor de rambursare §i a rapoartelor de progres aferente;

- transmite documentele justificative (aferente etapei de executie a contractelor) ce stau la baza intocmirii
de rambursare §i a rapoartelor de progres citre firma de consultan{a cu respectarea termenelor descrise prin
procedura de lucru anexa a crntractului de furnizare servicii de consultan{d management;

- participi la intélnirile de lucru prevazute in cererea de finantare (ale echipei de implementare, cu ocazia
vizitelor ADR si/sau AM POR, etc.)

- aceste atributii nu sunt limitative, ele putind fi completate prin ordin si decizii date de conducerea
autoritii{ii contractante.

Articolul 69

Serviciul Comunicare, Culturi i Evenimente

(1) Serviciul Comunicare, Culturd si Evenimente este organizat in subordinea Directorului executiv al
Directiei Achizitii Publice, Management Programe §i Evenimente si este condus de un Sef serviciu.

(2) In scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in responsabilitatea
Serviciul Comunicare, Culturd si Evenimente, activititile sunt desfisurate la nivelul Compartimentului
Informatii Publice, Compartimentului Relatii Externe si Organizare Evenimente si Compartimentului
Culturi, Biblioteca.

Articolul 70

Compartimentul Informatii Publice

(1) Compartimentul Informatii Publice este organizat in subordinea Serviciului Comunicare, Cultura §i
Evenimente si are ca atributii principale activitarea de informare si relatiile publice (purtitor de cuvént al
Primariei Orasului Navodari).

(2) Asigurarea prezentirii standardizate a datelor si informatiilor de interes public gestionate de Primiria
Orasului Navodari, respectiv afisarea din oficiu si transmiterea la cerere a informatiilor de interes public,
reprezintd scopul specific al Compartimentul Informatii Publice.
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(3) Procedura se aplica la nivelul Primdriei Orasului Navodari, de cétre toate departamentele si structurile
institutiei in vederea asigurarii accesulvi la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere.

(4) Activitatea Compartimentului Informatii Publice privind informarea si relatiile publice.

Potrivit prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, orice
persoand are dreptul sa solicite §i s3 obtini de la autoritatile si institutiile publice informatii de interes public.
Totodati, accesul mijloacelor de informare in masi la informatiile de interes public este garantat. lar, pentru
asigurarea accesului mass-media la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001, primarul
orasului Nivodari desemneazi un purtdtor de cuvant, de reguld din cadul Compartimentului Informatii
Publice.

La nivelul Primariei Orasului Ndvodari, asigurarea accesului la informatiile de interes public se face din
oficiu sau la cerere, prin intermediul Compartimentului Informatii Publice.

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

- principiul transparentei — autoritatile si institutiile publice au obligatia sa isi desfisoare activitatea intr-
o manierd deschisd fad de public, in care accesul liber §i neingradit la informatiile de interes public si
constituie regula, iar limitarea accesului la informatie sa constituie exceptia, in conditiile legit;

- principiul aplicarii unitare — autoritatile si institugiile publice asiguri respectarea legii in mod unitar, in
conformitate cu prevederile acesteia si ale prezentelor norme metodologice.

- principiul autonomiei ~ fiecare autoritate sau institutie publica va elabora propriul regulament de
organizare §i functionare a compartimentelor de informare i relatii publice, in conformitate cu prevederile
legii si ale normelor metodologice.

4.1. Informarea publica directd - Procedura comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public

Potrivit art.5 din Legea nr.544/2001, Priméria Orasului Navodari are obligapa si comunice din oficiu
urmitoarele informatii de interes public:

- actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei publice;

- structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de audiente
al autoritatii sau institutiei publice;

- numele si prenumele persoanelor din conducerea autorititii sau a institutiei publice si ale functionarului
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

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

- sursele financiare, bugetul si bilanjul contabil;

- programele si strategiile proprii;

- lista cuprinzind documentele de interes public;

- lista cuprinzind categoriile de documente produse $i/sau gestionate, potrivit legii;

- modalititile de contestare a deciziei autoritdtii sau a institugiei publice in situatia in care persoana se
considera vitimati in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

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

- afisare pe pagina de internet proprie https://svww.primaria-navodari.ro/

- afisare la sediul Primériei Orasului Navodari

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

Activitatea de publicare si actualizare a informatiilor de interes public comunicate din oficiu se face
conform atributiilor stabilite in fisa postului.

4.2, Informarea publica directa - Procedura comunicarii la cerere a informatiilor de interes public

Potrivit art. 6 din Legea nr. 544/2001, orice persoana are dreptul si solicite, in scris sau verbal, si s3
obtind de la autoritatile si institugiile publice, in conditiile prezentei legi, informatiile de interes public.
Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost formulate, se
inregistreazd la Compartimentul Informatii Publice, in Registrul pentru inregistrarea solicitdrilor si
rispunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.

Dupa inregistrarea cererii, personalul Compartimentului Informatii Publice are obligatia s& comunice
solicitantului, direct sau electronic la adresa de e-mail furnizata, data si numarul de inregistrare a cererii
(potrivit HG nr. 478/ 2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin Hotdrarea Guvernului nr.
123/2002). Pentru cererile transmise prin postd, numirul de inregistrare va fi comunicat numai la solicitarea
persoanei care a formulat cererea.

76



Totodatd, dupi inregistrarea cererii, solicitarea se transmite structurilor competente din cadrul Primdriei
Orasului Névodari care detin informatiile solicitate. Compartimentele de specialitate verificd respectarea
prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completirile ulterioare. in situatia in care
informatia publici solicitata se afld pe un inscris care contine atét informatii la care accesul este liber, cét 5i
informatii exceptate de la liberul acces, informatia publicd solicitatd va fi comunicatd Compartimentului
Informatii Publice, dupad anonimizarea informatiilor exceptate, previzute la art. 12 din Legea nr. 544/2001,
cu modificrile si completarile ulterioare.

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

- informatiile din domeniul apirarii nationale, sigurantei i ordinii publice, daci fac parte din categoriile
informatiilor clasificate, potrivit legii;

- informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice si politice
ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

- informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, dacd publicitatea acestora aduce atingere
dreptului de proprietate intelectuala ori industriald, precum §i principiului concurentei loiale, potrivit legii;

- informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

- informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteazi rezultatul
anchetei, se dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporald, siindtatea unei
persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfisurare;

- informatiile privind procedurile judiciare, dacd publicitatea acestora aduce atingere asigurdrii unui
proces echitabil ori interesului legitim al oricéreia dintre péartile implicate in proces;

- informatiile a caror publicare prejudiciazd masurile de protectie a tinerilor.

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

Raspunsurile compartimentelor de specialitate, impreund cu documentele de interes public solicitate, vor
fi comunicate Compartimentului Informatii Publice in termenul convenit §i se vor constitui in anexe la
scrisorile de raspuns redactate de citre Compartimentului Informatii Publice.

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

(5) Activitatea Compartimentulului Informatii Publice privind relatia cu presa/purtitor de cuvant.

Potrivitart. 15, alin.1 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces a informatiile de interes public, accesul
mijloacelor de informare In masa la informatiile de interes public este garantat. lar pentru asigurarea
accesului presei la informatiile de interes public, primarul orasului Navodari desemneaza un purtitor de
cuvint, de regula din cadrul Compartimentului Informatii Publice.

Autoritdtile si institutiile publice nu pot interzice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masi
la actiunile publice organizate de acestea. De asemenea, autorititile publice care desfisoard activitafi
specifice in prezenta publicului sunt obligate sd permitd accesul presei la acele activitdti, in difuzarea
materialelor obtinute de ziaristi urménd si se {ind seama doar de deontologia profesionala.

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

Potrvit art. 8, alin. 5 din Legea nr. 544/2001, informatiile de interes public solicitate verbal de citre
mijloacele de informare in masd vor fi comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore. in acest
sens, compartimentele de specialitate ale Primiriei Orasului Névodari vor rispunde prompt la solicitérile
purtatorului de cuvéant si ii vor furniza acestuia toate documentele si informatiile necesare in vederea
redactarii raspunsului citre presa. Comunicarea raspunsurilor citre mass media se va face cu aprobarea
primarulului orasului Navodari.

(6) Activitatea Compartimentulului Informatii Publice privind promovarea Primdriei Orasului Navodari.
Persoana incadratd in cadrul Compartimentului Informatii Publice are si urmétoarele atributii:
- organizeaza §i raspunde de buni desfasurare a conferintelor de presa realizate pentru aducerea la
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cunostinti a informatiilor de interes public;

- elaboreaza communicate de presa prin care informeaza asupra unor evenimente sau activitdli deosebite
sau de interes public;

- urmdregte modul in care apar informatiile in mijloacele de informare in masi ai ciror reprezentanti au
participat la conferinta de presa. Daca este cazul, ia masuri pentru indreptarea erorilor;

- participa la buna desfasurare a evenimentelor organizate de institutie, asigurd mediatizarea acestora;

- solicita, primeste si selecteazd documente de la directiile si serviciile de specialitate pentru promovarea
activitatilor si proiectelor Primériei Orasului Navodari. Materialele informative redactate le supune aprobirii
primarului orasului Nivodari in vederea publicdrii;

- intocmeste si redacteazid comunicate de presd si le transmite institutiilor media, dupa aprobarea lor de
céitre primarul orasului Nivodari,

- monitorizarea articolelor din presa cu privire la reflectarea activitdtii Primiriei Orasului Navodari;

- gestioneaza imaginea publica a institutiei , mentinand o atitudine favodarbila a publicului;

- consiliaza conducerea referitor la aparitiile publice, ori de cite ori este nevoie;

- se ocupd de promovarea institutiei, prin mijloace specifice.

- elaboreaza si implementeaza strategia de comunicare 5i de imagine a Primdriei Orasului Nadvodari;

- redacteazd, la solicitarea conducerii Priméariei Orasului Navodari, proiecte de rdspuns la materialele
apirute in presd care prejudiciazd in mod nejustificat imaginea Primdriei Orasului Névodari si a
reprezentantilor legali;

- monitorizeazd mijloacele de comunicare traditionala si a platformelor de comunicare sociali;

- publici materiale pe paginile de socializare ale institutiei, rispunde la mesaje §i comentarii ale
cetdtenilor pe acestea si informeazi conducerea asupra aspectelor semnificative,

- organizeazi §i furnizeazi continut Administratorului web, cu privire la informatiile publice afisate pe
site-u! institutiei, monitorizeazi indicele de adresabilitate si utilitate al vizitatorilor, cu scopul de a
imbunitati permanent perceptia asupra serviciilor publice prestate;

- organizeazi si monitorizeazai relatiile cu jurnalistii acreditati la Priméria Orasului Navodari $i nu numai,
si publicatiile acestora: organizeaza conferinte de presa, intilniri periodice in scopul cregterii transparentei
institutionale, organizeazi interviurile reprezentantilor legali ai Primiriei Orasului Nivodari, transmite prin
intermediul mass-media diverse anunturi, comunici informational pe subiectele legate de activitatea
Primiriei Orasului Navodari,

-acrediteaza jurnalistii si asigurd accesul acestora la sedinfele de consiliu local si pune la dipozitie
informatii legate de proiectele aflate pe ordinea de zi a sedintelor sau orice alte informatii solicitate;

-informeazi in timp real managementul institutiei, cu privire la informatiile care au incidentd asupra
activititii Primiriei Orasului Navodari si propune solutii de reactie publica daca este cazul.

(7) Administratorul web publica informatiile/anunturile primite de la responsabilul in domeniul informatiilor
de interes public pe pagina de internet a Primériei Orasului Nivodari §i asigurd actualizarea sectiunii
“Informatii de interes public”, conform indicatiilor responsabilului in domeniul informatiilor de interes
public, respectind prevederile legale.

Articolul 71

Compartimentul Relatii Externe si Organizare Evenimente

(1) Compartimentul Relatii Externe si Organizare Evenimente este organizat in subordinea Serviciului
Comunicare, Cultura si Evenimente.

(2) Compartimentul Relatii Externe si Organizare Evenimente are urmitoarele atributii specifice:

- organizeazi si mentine la zi componenta listei potentialilor invitati la evenimentele organizate de
Primiriei Orasului Navodari;

- completeazi calendarul de evenimente, in colaborare cu cabinetul primarului si celelalte structuri din
aparatul de specialitate, cu scopul organizirii din timp a diverselor actiuni,

- elaboreazi conceptele individualizate (dati, locatie, participanti, program, desfasuritor, logistica)
pentru actiuni/evenimente si le supune aprobérii managementului institutiei;

- concepe §i transmite invitatiile personalizate participantilor la evenimentele din calendaru] Primariei
Orasului Névodari;

- organizeazi integral si monitorizeza desfasurarea evenimentelor Primiriei Orasului Navodarti;

- pregiteste protocolul privind participarea la evenimente a Primarului Orasului Navodari;
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- organizeaza si participa la diverse actiuni, tirguri , sedinte de lucru ale primarului sau ale personalului
imputernicit de acesta;

- se implicd activ in organizarea evenimentelor de anvergurd care influenfeazd imaginea orasului,
indiferent daca sunt organizate de Primariei Orasului Navodari (festivaluri, concerte, spectacole etc.);

- documenteaz3 intdlnirile de la nivelul Primariej Orasului Nivodari, cu subiect de discutie investitiile,
oportunitatile de afaceri si diverse parteneriate de colaborare in orasului Navodari;

- organizeazd vizitele delegatiilor externe si intdlnirile dintre Primarul Orasului Navodari si membrii
corpului diplomatic de rang inalt {ambasadori, consuli, sefi de misiuni diplomatice) §i nu numai, in scopul
promovirii imaginii $i activitatii Primariei Orasului Nivodari;

- identifica, culege, creeaza si propune conducerii Primariei Orasului Nivodari, obiecte, materiale i
expuneri promotionale, in scopul promovdrii activitatii Primariei Oragului Navodari;

- efectueazi verificarea modului de derulare si respectare a clauzelor contractractuale de citre beneficiarii
contractelor;

- mentine relatiile cu mediul de afaceri stabilind contacte pentru sponsoriziri in cazul diverselor
evenimente;

- participa la elaborarea continutului materialelor promotionale si de informare ( pliante, brosuri, mape,
postere etc);

- intocmeste proiecte de hotdriri necesare bunei desfisuriri a compartimentului, activitati §i evenimente,
organizate de primarie, aitele decat cele sportive si culturale.

Articolul 72

Compartimentul Culturd, Biblioteci

(1) Compartimentul Cultur3, Bibliotecd este organizat in subordinea Serviciului Comunicare, Culturd si
Evenimente,

(2) Compartimentul Cultura, Biblioteci are urmitoarele atributii specifice:

- coordoneazi programele si proiectele culturale si cultural-educative care se desfisoara in orasul Nivodari,
atit cele initiate de autoritatea publici local3, cit si cele care decurg din derularea unor relatii de colaborare
locale, regionale, nationale si internationale

- propune realizarea unor actiuni, proiecte §i programe culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-
educative, de interes local, preponderent in aer liber (parcuri, piatete etc.) dar si in spatii interioare din orasul
Naivodari (sili de spectacole, spatii neconventionale etc);

- asigurd derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;

- initiazi, mentine $i dezvoltd legituri cu autorita{i si institutii publice, locale sau centrale, asociatii, fundatii,
cu personalitate juridica si alte institutii guvernamentale, precum si cu organizatii non-guvemamentale de
profil, fard scop lucrativ, in vederea diversificrii ofertei culturale la nivelul orasului Navodari;

- promoveazd si desfisoard manifestdri culturale si cultural-educative, pentru pastrarea i exprimarea
identititii etnice, si lingvistice a persoanelor apartinand diferitelor minoritati;

- sustine utilizarea §i punerea in valoare a unor spatii neconventionale, in scopul desfasurdrii de activititi
compatibile cu obiectul de activitate al serviciului;

- organizeazi si desfisoara activitati educationale sau culturale pentru elevii din unitatile de invifimat din
orasul Navodari (ex: Ziua Culturii Nationale, activititi dedicate operei lui Mihai Eminescu);

- organizeazi si desfisoari ateliere educative (lecturd, creatie, stiintd) pentru copiii din orasul Navodari;

- organizeazi si desfisoarad concursuri scolare pentru elevii din unitdtile de invatimat din orasul Navodari,
- organizeaza si desfagoara activitati culturale pentru elevi (teatru, expozitii, workshop-uri);

- se implicd in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

- asigurd promovarea evenimentelor culturale organizate de Primiria Orasului Nivodari;

- desfasurarea serviciilor de biblioteca i a activitatilor profesionale de biblioteca;

- dezvoltarea, conservarea, evidenta si gestionarea colectiilor bibliotecii;

- prelucrarea biblioteconomica a colectiilor;

- asigurarea procesului de imprumut la domiciliu al unititilor de biblioteca si imprumutul interbibliotecar;
- derularea activitatilor cultural-educative institutionale si inter-institutionale.



Sectiunea 12
Directia Politia Locali

Articolul 73
4] Directia Politia Locald este o structura funciionald a aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Navodari si este condusi de un Director Executiv.

(2) in scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in responsabilitatea
Directiei Politia Local3, activitatile sunt desfasurate la nivelul Serviciului Ordine si Liniste Publica,
Sigurantd Rutierd, Compartimentului Dispecerat, Evidentd Persoane si Analizd Informatii,
Compartimentului Protectia Mediului si Activitdti Comerciale §i Compartimentului Disciplind in
Constructii si Afisaj Stradal.

(3) Directia Politia Locald comunici, de indatd, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de
incdlcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, de care a luat cunogtind cu ocazia
indeplinirii misiunilor §i activitaiilor specifice.

(4) In exercitarea atributiilor ce ii revin, Directia Politia Locald coopereazi cu unitifile, respectiv cu
structurile teritoriale ale Polifiei Romane, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de Frontierd Romiéne
si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenia, cu celelalte autorititi ale administratiei publice
centrale si locale si colaboreaza cu organizafii neguvernamentale, precum s§i cu persoane fizice si
juridice, in conditiile legii.

(5) In cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale procedeaza conform dispozitiilor art. 293
din Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedurd penald, cu modificarile si completérile ulterioare.

(6) In cazul executirii in comun cu unititile/structurile Politiei Romane sau cu cele ale Jandarmeriei
Romane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurdrii ordinii publice ori pentru dirijarea
circulatiei rutiere, efectivele politiei locale actioneazi sub coordonarea directa a Polifiei Romane sau a
Jandarmeriei Romane, dupai caz.

(7) Directia Politia Locala solicita interventia unitatilor/structurilor teritoriale competente ale Politiei
Romane sau ale Jandarmeriei Romane pentru orice alte situatii ce excedeazd atributiilor ce i revin,
potrivit legislatiei in vigoare.

(8) Directia Politia Locala poate incheia cu alte autoritafi si institutii publice protocoale de cooperare
avand ca obiect detalierea modalititilor prin care, in limitele competentelor legale ale fiecarei structuri,
acestea isi oferd sprijin in indeplinirea activitatilor sau a misiunilor specifice.

Articolul 74

Serviciul Ordine §i Liniste Publicd, Siguranta Rutiera

(1) Serviciul Ordine si Liniste Publica, Sigurantd Rutierd este organizat in subordinea Directorului
executiv al Directiei Politia Locala si este condus de un Sef serviciu.

(2) In scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in responsabilitatea
Serviciului Ordine si Liniste Publicd, Siguranta Rutierd, activititile sunt desfisurate la nivelul
Compartimentului Ordine i Liniste Publicd 5i Compartimentului Circulatie Rutiera.

Articolul 75

Compartimentul Ordine gi Linigte Publica

(1) Compartimentul Ordine si Liniste Publici este organizat in subordinea Serviciului Ordine si Liniste
Publica, Sigurantd Rutier.

(2) Compartimentul Ordine si Liniste Publica are urmitoarele atributii specifice:
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- mentine ordinea §i linistea publica in zonele §i locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta publici
al U.A.T. Oras Navodari, aprobat in conditiile legit;

- mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invdfdmant publice, a unitagilor sanitare
publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al U.A.T. Orag Navodari, in zonele comerciale
si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea
si/sau in administrarea U.A.T. Orag Nivodari sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite
prin planul de ordine §i siguranta public;

- particip, impreund cu autorititile competente previzute de lege, potrivit competenielor, la activititi de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitdti naturale ori catastrofe, precum si de
limitare i inldturare a urmirilor provocate de astfel de evenimente;

- actioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea §i ocrotirea périntilor sau
a reprezentantilor legali, a persoanelor fird adapost si procedeazdi la incredintarea acestora Directiei
Asistentd Sociala in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cdinilor fara
stApan si a celei privind protectia animalelor §i sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor
fara stipén despre existenta acestor caini i acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul
acestora la addpost;

- asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului Orasului Navodari, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

- participdi, impreund cu alte autorititi competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, acfiunilor comerciale
promotionale, manifestérilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz, precum §i a
altor asemenea activititi care se desfagoari in spatiul public si care implicd aglomeriri de persoane;

- asigurii paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea U.A.T. Orag Nivodari gi/sau in administrarea
autoritdtilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite de
Consiliul Local Oras Nivodari;

- constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

- executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmirire penali §i instaniele de
judecatd care arondeazi U.A.T. Oras Nivodari, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenii;

- participd, alaturi de Politia Romdnd, Jandarmeria Romdni si celelalte forfe ce compun sistemul integrat
de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea §i combaterea infractionalitatii stradale;

- coopereazd cu centrele militare zonale in vederea inmandrii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau
de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

- asigurd misuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executdrilor silite;

- acordi, pe teritoriul U.A.T. Oras Nivodari, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in
domeniul mentinerii, asiguririi si restabilirii ordinii publice.

Articolul 76

Compartimentul Circulatie Rutiera

(1) Compartimentul Circulatie Rutierd este organizat in subordinea Serviciului Ordine si Liniste Publica,
Sigurantd Rutiera.

(2) Compartimentul Circulatie Rutierd are urmitoarele atributii specifice:

- asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenta, aviand dreptul de
a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de legislatia in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

- verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazi nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere §i acorda asistentd in zonele
unde se aplicd marcaje rutiere;

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

- participd, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiet Romane, la asigurarea masurilor
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de circulatie ocazionate de aduniri publice, mitinguri, marguri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum si de alte activiti{i care se desfagoard pe drumul public si implica
aglomerari de persoane;

- sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea mésurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competenta:

- acorda sprijin unitdtilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea misurilor pentru
asigurarea fluentei si siguraniei traficului;

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

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

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maxima
admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conduciitorilor acestor vehicule;

- constatd contraventii si aplicd sancfiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducitori de mopede si vehicule cu tractiune animald;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonala, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum §i pe locurile
de parcare adaptate, rezervate 5i semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

- aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stipin sau abandonate pe
terenuri apartinind domeniului public sau privat al statului ori al unitétilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

- coopereazi cu unitifile/structurile teritoriale ale Polifiei Roméne pentru identificarea detinétorilor/
utilizatorilor autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

- colaboreazi din proprie initiativd sau la solicitarea acestora cu celelalte institutii i autoritdi cu
abilitate in domeniul transporturilor;

- controleaza respectarea normelor legale privind accesul, circulatia si parcarea vehiculelor grele pe
teritoriul Orasului Navodari;

- controleazi respectarea normelor de reglementare in domeniul accesului pe anumite sectoare de
drum si a circulatiei vehiculelor cu 0 anumita masi totald maxima;

- verific3 integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza neregulile constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor 5i a marcajelor rutiere;

- pune in aplicare prevederile reglementirilor specifice domeniului de activitate, constata
contraventii si aplicd sanctiuni in limita competentelor;

- intocmegte note si rapoarte privind rezultatul actiunilor de control efectuate;

- controleazi respectarea prevederilor legale privind strategia de parcare pe teritoriul Orasului
Nivodari.

- constatd contraventii i aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale care intrd in sfera de
competentd a serviciului.

Articolul 77

Compartimentul Dispecerat, Evidenti Persoane si Analizd Informatii

(1) Compartimentul Dispecerat, Evidentid Persoane si Analizi Informatii este organizat in subordinea
Directorului executiv al Directiei Politia Locala.

(2) in domeniul dispecerat, Compartimentul Dispecerat, Evidentd Persoane si Analizd Informatii, are
urmétoarele atributii specifice:

- acfioneaza pentru coordonarea permanentd a fortelor de ordine publica ale Directiei Politie Locald, aflate
in teren sau in alte misiuni, in scopul cunoasterii situatiei operative din zona de responsabilitate si a
informarii factorilor de decizie despre evenimentele care au loc pe teritoriul de competenta;

- primeste, centralizeazd si comunicd in cel mai scurt timp, conducerii institutiei, toate informatiile
specifice domeniului de activitate, provenite de la organele de stat, de la societatea civild si cetdfeni, din
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activitiitiile i actiunile echipajelor din teren, in scopul ludrii oportune a deciziilor si realizirii unei conduceri
si coordoniri eficiente a misiunilor, inclusiv asigurarea cooperdrii cu alte structuri sau institufii;

- actioneazi pentru asigurarea continuititii actiunilor de ordine si liniste publicd desfasurate in zona de
competentd, pentru tinerea sub control a situatiei operative prin coordonarea actiunilor echipajelor din
dispozitivul de ordine publici, precum si pentru transmiterea citre celelalte compartimente ale institutiei si
societdtilor prestatoare dc servicii publice din Orasul Nivodari, sesizirile cetdfenilor, in vederea solutiondrii
acestora in cel mai scurt timp;

- asigura primirea sesizérilor si mesajelor de la cetatenii prin intermediul terminalelor telefonice conectate
la dispecerat, dand relatiile care i se solicitd, in limita dispozitiilor legale care reglementeazi informatiile
clasificate;

- mentine o legatura permanenta cu dispozitivele de ordine publica aflate in executarea unor activitati
specifice, asigurdnd §i coordonarea acestora in cazul in care se impune interventia cu forfe suplimentare:

- primeste §i executd verificdri operative la solicitarile poligistilor locali din teren, pe linie de identificari
persoane si mijloace auto;

- foloseste in mod corespunzitor aparatura radio de emisie-receptie din dotare §i intervine pentru
rcspectarea regulilor stabilite, de cétre toti corespondentii din reteaua radio;

- asigurd schimbul de informatii operative cu organele de politie sau, dupd caz, cu jandarmii, pompierii,
salvarea §i protectia civila, alte institutii/autorititi ale statului pentru rezolvarea situatiilor din teren;

- in caz de atac asupra obiectivului, incendiu sau calamititi naturale, anun{d conducerea institutiei si
institutiile abilitate sa actioneze si pune in aplicare prevederile Planului de Actiune in astfel de situatii;

- anunta conducerea institutiei in cel mai scurt timp, indiferent de ora la care acestea s-au produs situatiile
deosebite sau alte evenimentele grave produse in teren pe raza Oragului Navodari;

- exercita §i alte atribufii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

(3) In domeniul evideniei persoanelor, Compartimentul Dispecerat, Evidentd Persoane si Analiza
Informatii, are urmatoarele atributii specifice:

- inmdneazi cirtile de alegitor persoanelor la implinirea virstei de 18 ani;

- coopereazi cu alte autoritati competente Tn vederea verificirii, la cererea acestora, a unor date cu caracter
personal, daci solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii previzute de lege, cu
respectarea reglementirilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

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

- coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate §i a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate.

(4) in domeniul analizei informatiilor, Compartimentul Dispecerat, Evidenta Persoane si Analiza Informatii,
are urmatoarele atributii:

- creeazd si up-dateaza bazele de date necesare bunei desfaguriri a activitdtii Compartimentului;

- asigurd informarea cetatenilor cu privire la rezolvarea oportuna si la timp a cererilor, reclamatiilor,
petitiilor sau scrisorilor adresate Directiei;

- pune la dispozitia beneficiarilor, prelucririle video solicitate, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare ;

- introduce in format structurat datele provenind din activitatea structurilor la nivelul Directiei;

- prelucreazi informatiile primite, intocmeste note de informare, acestea fiind prezentate Directorului
Executiv spre analiza si repartizare compartimentelor spre solutionare ;

- tine evidenta sesizdrilor intrate la nivelul Directiei ;

- redacteaza raspunsurile la adrese, petitii, solicitari imagini video, provenite prin e-mail, fax, posta ;

- acorda sprijin logistic pentru arhivarea documentelor din cadrul Directiei

- intocmeste rapoartele de activitate lunare, trimestriale si anuale ale Directiei ;

- acorda sprijin logistic pentru crearea tabelelor sau formatelor pe suport electronic la nivelul Directiei;

- coopereazi cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu caracter
personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazutd de lege, cu
respectarea reglementirilor legale privind prelucrerea datelor cu caracter personal.
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Articolul 78
Compartimentul Protectia Mediului si Activititi Comerciale

(1) Compartimentul Protectia Mediului si Activitati Comerciale este organizat in subordinea Directorului
executiv al Directiei Politia Locala.

2) in domeniul protectiei mediului, Compartimentul Protectia Mediului §i Activititi Comerciale, are
urmitoarele atributii specifice:

- controleaza respectarea legislatiei ce reglementeaza normele de protectia mediului, in vederea asiguririi
unui mediu de viata sinitos §i inlaturarii riscurilor pentru mediu §i sanitatea populatiei;

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

- sesizeaza autoritdtilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelu! de poluare, inclusiv fonica;

- participi la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave §i a epizootiilor;

- identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al orasului Navodari sau pe spatii aflate in
administrarea autoritalilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local
si aplicd procedurile legale pentru ridicarea acestora;

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

- verificd asigurarea salubrizarii strizilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepértarea
zipezii si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia §i deratizarea imobilelor;

- verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit legii;

- verificd ridicarea deseurilor menajere de citre operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

- verificd si solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autorititilor administratiei publice locale,
sesizarile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului $i a surselor de apd,
precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

- constati contraventii i aplica sanctiuni pentru inciilcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor;

- propune programe, elaboreaza proiecte referitoare la protectia mediului inconjuritor si strategii de
actiune si control, pentru eliminarea factorilor care provoacd pe raza sectorului poluare, deversarea de
deseuri, luind miasuri de igienizare a zonelor, in colaborare cu servicii publice specializate;

- comunicé, de indat, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de incilcare a legii, altele decit
cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostinia cu ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

- supravegheazi depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata
oamenilor, mediu 5i bunuri materiale;

- verifici modul de gestionare a deseurilor din constructii, demolari, menajere, recuperabile, periculoase
etc., vizand precolectarea, colectarea, transportul, sortarea, valorificarea/ depozitarea finala sau neutralizarea
acestora, astfel incdt si fie evitat/diminuat riscul abandondrii sau eliminarii acestora in afara spatiilor
autorizate in acest scop;

- verificd dacd persoanele fizice/juridice care intentioneaza s evacueze degeurile rezultate din reparatii
si amenajiri in locuinte au incheiat cu operatorul autorizat/delegat/ licentiat pe raza orasului Navodari un
contract pentru preluarea acestora;

- verificd intocmirea/ tinerea la zi a evidentei gestiunii deseurilor pe tipuri de deseuri si codificarea
acestora (conform prevederilor fegale in vigoare), inclusiv transmiterea acesteia la institutiile/autoritatile de
protectia mediului;

- verifici si nu se murdareascd cdile publice (auto sau pietonale) ca urmare a activititilor de incarcare —
descércare a mijloacelor de transport sau la iesirea acestora din incinta santierului;

- verificd efectuarea de lucrari de salubrizare a domeniului public si a amplasamentelor organizirilor de
santier aprobate, atdt pe parcursul derularii lucrrilor edilitar — gospodaresti cét si la finalizarea lor;

- verificd dacd sunt luate masuri de impiedicare a producerii §i raspandirii prafului in si din incinta
organizirilor de santier, pe traseul lucririlor edilitar — gospodaresti si pe amplasamentele de lucréri de
demolare constructii, prin realizarea stropirii si prin pulverizare cu apa suficientd, a amplasamentului sau
portiunilor din clidire supuse demoldrii sau prin folosirea de jgheaburi specifice pentru descédrcare la
aruncarea/caderea libera de la indl{ime a materialelor/deseurilor;

- verifica dacd sunt luate misuri de asigurare (acolo unde permite amplasamentul sau sa se realizeze in
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exteriorul acestuia, pe domeniul public/privat in baza incheierii unor documente de folosintd in acest sens)
a unei rampe de spalare sau de curatare a rotilor/senilelor autovehiculelor/utilajelor de orice fel care parisesc
organizirile de santier, pentru a preveni murdirirea ciilor publice.

- sprijind, in limita competentelor, activitatile desfasurate de structurile Directiei Politia Local3;

- in cazul nerespectirii de catre institutiile publice sau de catre persoanele fizice sau juridice a obligatiilor
legale privind gospodarirea localitatilor, respectiv, obligatia ,.sa intrefing in stare corespunzitoare clddirile
pe care le au in proprietate, anexele gospoddregti, curfile gi imprejmuirile acestora, precum yi instalafiile
aferente acestora, prin efectuarea lucrdrilor de reparatii, amenajari §i a altor lucrdri specific”, obligatia
. 8A asigure curdfenia pe terenurile §i locurile de depozitare aflate in proprieiate, precum gi pe cdile de
acces " $i obligatia ,, sd asigure curdfenia si igiena in imobilele gi incintele definute sub orice formd, inclusiv
prin activitafi de curdyare, dezinsectie si deratizare, potrivit normelor stabilite de consiliile locale ', executd
actiunile de curditare si igienizare conform prevederilor legale si cu respectarea termenelor de notificare,
lucririle efectuandu-se in numele si pe cheltuiala proprietarilor notificati, cu respectarea limitei fondurilor
bugetare cu aceastd destinatie, cu conditia constituirii dreptului de creant si a recuperarii cheltuielilor de la
proprietarii notificati, in conditiile legii; in toate cazurile in care proprietarul notificat nu permite accesul in
imobilul supus lucrarilor de interventie in vederea executdrii acestora, intreprinde demersurile legale ce se
impun pentru solicitarea autorizdrii de citre instanta judecdtoreascd competentd, prin ordonanti
presedintiald, datad cu citarea partilor, dupa care va actiona pentru ducerea la indeplinire a dispozitiilor
ordonantei, inclusiv prin punerea in executare a acestora de citre executorul judecitoresc, in conditiile legii
si cu sprijinul Compartimentului Juridic;

- indeplinegte, atunci ciind situatia operativd impune, orice alte sarcini §i atribufii stabilite de catre
Directorul Executiv, circumscrise competentelor Directiei Polifia Locald prin Legea politiei locale nr.
155/2010 republicatda, HG nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare i
functionare a politiei locale, actele normative ale Consiliul Local al Orasului Nivodari, ale Primarului
Orasului Navodari sau ale autorititilor administratiei publice centrale, ori rezultind din alte acte normative
specifice incidente;

- verificd si solufioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritdtilor administratiei publice locale,
sesizarile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de salubritate, precum §i a celor de gospodarire
a localitdfilor;

- pune in aplicare prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitate, constatd contraventii i
aplica sanctiuni persoanelor fizice i juridice, potrivit competentelor;

- intocmeste note si rapoarte privind rezultatul acfiunilor de control efectuate.

- pune in aplicare prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitate, constata contraventii si
aplici sanctiuni potrivit competentelor.

(3) In domeniul activititii comerciale, Compartimentul Protectia Mediului si Activitati Comerciale, are
urmatoarele atributii specifice:

- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comerfului stradal si a activitatilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autorititile administratiei publice locale;

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

- verifica existenfa la locul de desfasurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobdrilor, a
documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologic# pentru cantare, a avizelor §i a
altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale;

- verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

- verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare §i a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

- verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare §i functionare al operatorilor
economici;

- identificd mirfurile §i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale 5i pe raza orasului Nivodari sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administratiei publice
locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplicd procedurile legale de ridicare a acestora;

- verifica respectarea regulilor si normelor de comert i prestéri de servicii stabilite prin acte normative
in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

85



- coopereaza §i acorda sprijin autorititilor de control sanitar, de mediu §i de protectie a consumatorilor in
exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

- verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea prefurilor, a
produselor comercializate si a serviciilor §i sesizeazd autorititile competente in cazul in care identificd
nereguli;

- verifica si solutioneazd, in conditiile legii, petitiile primite in legdturd cu activititi de productie, comert
sau prestiri de servicii desfiyurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;

- constatd contraventii i aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizérii atributiilor
domeniului de activitate, stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

Articolul 79

Compartimentul Disciplini in Constructii si Afisaj Stradal

(1) Compartimentul Disciplind in Constructii si Afisaj Stradal este organizat in subordinea Directorului
executiv al Directiei Politia Locala.

(2) Compartimentul Disciplina in Constructii si Afisaj Stradal, are urmitoarele atributii specifice:

- efectueazi controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fird autorizatie de construire
sau desfiinare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

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

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

- participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fara autorizatie pe
domeniul public sau privat al orasului Nivodari ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei
perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participi la aceste operatiuni specifice;

- constatd, dupi caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in domeniul
autorizirii executdrii lucririlor in constructii si inainteazi procesele-verbale de constatare a contraventiilor,
in vederea aplicirii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneazi activitatea de
amenajare a teritoriului si de urbanism, Pimarului orasului Navodari sau persoanei imputernicite de acesta.

Sectiunea 13
Directia Generald Asisten{d Social

Articolul 80

(1) Directia Generald Asistentd Sociald, denumita in continuare D.G.A.S., functioneaza fara personalitate
juridica in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Oragului Nivodari, ca si compartiment functional
specializat in administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, cu scopul de
a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vérstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.

(2) in scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale ce incumba D.G.A.S.
activitafile sunt desfisurate la nivelul Compartimentului Strategii, Programe si Statistici §i Directiei
Beneficii si Servicii Sociale.

(3) DGAS, prin miasurile si actiunile specifice, are drept scop dezvoltarea capacitdtilor individuale, de grup
sau colective pentru asigurarea nevoilor sociale, cresterea calitdtii vietii $i promovarea principiilor de
coeziune si incluziune sociali.

(4) Obiectul de activitate al DGAS il constituie realizarea ansamblului de masuri, actiuni, activitii
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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
marginalizirii i excluziunii sociale i cresterea calitditii vietii.

(5) DGAS asigura aplicarea politicilor §i strategiilor nationale, elaboreazi programe de dezvoltare locala in
vederea prevenirii situatiilor de risc la care sunt expuse grupuri sau persoane din comunitate.

(6) In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitagi, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociald, DGAS
indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul comunitatii locale, prin evaluarea nevoilor sociale, realizarea
de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistarii
precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violenti, a cazurilor de rise de excluziune sociala elc

b) de coordonare a mésurilor de prevenire §i combatere a situatiilor de marginalizare si excludere socialid
in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéti;

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

d) de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru acordarea
beneficiilor de asistenta sociala si furnizarea serviciilor sociale,

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la dispozitie,

f) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor autorititi ale
administratiei publice centrale, cu alte institutii care au responsabilitip in domeniul asistentei sociale, cu
serviciile publice locale de asistentd sociald din alte unitdti administrativ-teritoriale, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum §i cu persoanele beneficiare, g) de promovare a drepturilor
omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor vulnerabile,

h} de reprezentare a unitatii administrativ-teritoriale in domeniul asistentei sociale.

(7) Atributiile DGAS in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt urmitoarele:

a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistentd sociali;

b) pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a cererilor
si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru pliti §i inspectie sociali;

¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrdre a consilivlui local, si pregiteste
documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociali;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociali acordate din bugetul local i le prezintd primarului pentru aprobare;

¢) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt indreptatiti, potrivit
legii;

f) urmareste 5i raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii §i persoanele indreptatite la
beneficiile de asistenti sociali;

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

h) elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd sociald;

i) incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continud de asistenti personali; evalueazi si
monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;

J) asigurd, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate, interpreti
autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu surdocecitate.

k) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

(8) Atributiile DGAS in domeniul organizarii, administrarii si acorddrii serviciilor sociale sunt urmétoarele:

a) elaboreazi, in concordanti 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 perioadi de 5 ani,
respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicarea acesteia. in
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acest sens DGAS organizeazd consultdri cu furnizorii publici §i privati, cu asociatiile profesionale si
organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

b) elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date detaliate privind numarul
si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare. In acest
sens DGAS organizeazi consultari cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile
reprezentative ale beneficiarilor.

c) initiazd, coordoneazd si aplicd misurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéti;

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

¢) realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

g) colecteaza, prelucreaza i administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati §i serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul
judetului, precum si Ministerului Muncii, Familiei, Tineretului si Solidarititii Sociale, la solicitarea acestuia;

h) monitorizeazi si evalueazi serviciile sociale aflate in propria administrare;

i) elaboreazd si implementeazi proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul serviciilor
sociale;

1) elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual
de actiune, si asigura finantarea/cofinan{area acestora;

k) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale §i serviciile sociale disponibile;

I) furnizeaza si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilititi,
persoanelor virstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previizute de lege, fiind responsabili de
calitatea serviciilor prestate;

m) sprijini compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor
art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completdrile uiterioare, in elaborarea
documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

n) planifica si realizeaza activitiitile de informare, formare i indrumare metodologica, in vederea cresterii
performantei personalului care administreazd §i acorda servicii sociale;

o) colaboreaza permanent cu organizatiile societitii civile care reprezinti interesele diferitelor categorii
de beneficiari;

p) sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014
privind reglementarea activitiitii de voluntariat in Romania, cu modificérile ulterioare;

q) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementérile legale in vigoare.

(9) In vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea serviciilor sociale,
DGAS are urmitoarele obligatii principale:

a) asigurarea informérii comunitétii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci ciand acest
lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:

- activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in format
editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

- informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unititii administrativ-teritoriale, acordate de
furnizori publici ori privati;

- informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente deconcentrate la
nivelul unitd{ii administrativ-teritoriale.

b) transmiterea cétre serviciul public de asistentd 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 aprobdrii
acestora;

c) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd socialid 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 §i evaluare a serviciilor sociale;
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d) organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de
servicii sociale, in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale §i a planului anual de
actiune;

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

(10) in administrarea si acordarea serviciilor sociale, DGAS realizeaza urmitoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald respectivi;

b) primeste si inregistreazd solicitdrile 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 dificuitate;

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

d) elaboreazi, in baza evaluirilor initiale, planurile de interventie, care cuprind mésuri de asistenta sociala,
respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistent sociala la care persoana are dreptul;

¢) realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunititii si elaboreazi planul de servicii comunitare;

f) acordd servicii de asisten{d comunitar3, in baza masurilor de asistentd sociald incluse de Directie in
planul de actiune;

g) recomandi realizarea evaluirii complexe si faciliteazi 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 previzute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu modificirile si completarile
ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

(11) in limita bugetului aprobat dar si a serviciilor sociale infiintate la nivel local, DGAS poate acorda
servicii sociale astfel:

11.1. destinate combaterii sardciei §i riscului de excluziune sociala adresate persoanelor §i familiilor fird
venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fird adapost, victimelor traficului de persoane, precum si
persoanelor private de libertate ce pot fi urmétoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/ reinsertie sociald, servicii de reabilitare si altele
asemenea, pentru familiile si persoanele singure fard venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adresate copiilor strazii, persoanelor vérstnice singure sau fird copii §i persoanelor cu
dizabilitayi care triiesc in stradd: addposturi de urgenti pe timp de iarnd, echipe mobile de interventie in
stradd sau servicii de tip ambulanti sociald, adaposturi de noapte, centre rezidentiale cu gézduire pe perioada
determinata;

¢) centre care asigurd conditii de locuit si de gospodarire pe perioada determinatd pentru tinerii care
pardsesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fira venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale acordate in sistem integrat cu alte misuri de protectie prevazute de legislatia speciala,
acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegririi/reinsertiei sociale a acestora: centre
de zi care asigurd in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilitirii §i
reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistentd sociald, suport
emotional, consiliere psihologica, consiliere juridica, orientare profesionald, 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 o0 masurd privativa de libertate in vederea
sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

11.2, destinate prevenirii §i combaterii violentei domestice ce pot fi: centre de primire in regim de urgenti a

victimelor violentei domestice, centre de recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate,

centre de consiliere pentru prevenirea i combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare
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si sensibilizare a populatiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea §i reinsertia sociald a acestora,
prin asigurarea unor misuri de educatie, consiliere §i mediere familiald, precum gi centre destinate
agresorilor.

11.3. destinate persoanelor cu dizabilititi ce pot fi:

a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu destinate persoanelor cu dizabilititi, precum §i in centre
de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

b) servicii de asistentd si suport.

11.4. Complementar acordirii serviciilor prevazute la 11.3, in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati,
DGAS:

a) monitorizeazi §i analizeazi situatia persoanelor cu dizabilitdti din unitatea administrativ-teritoriald,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

b) identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitati;

c) creeazi condifii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvoltd 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) elaboreazi documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora i asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

h) implica in activititile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

i) asigurd instruirea in problematica specificéd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor
personali;

j) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

k) colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitai si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.
11.5. destinate persoanelor virstnice ce pot fi urmétoarele:

a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru
persoanele varstnice dependente, singure ori a ciiror familie nu poate si le asigure ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum §i servicii destinate amenajarii sau adaptarii locuintei, in
functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

11.6 destinate protectiei si promovirii drepturilor copilului respectiv cele de prevenire a separarii copilului
de pirintii sii, precumn §i cele menite si ii sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea i ingrijirea copiilor,
inclusiv servicii de consiliere familiald, organizate in conditiile legii.

11.7 Complementar acorddrii serviciilor previzute la 11.6, in domeniul protectiei copilului, DGAS:

a) monitorizeaza si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea §i sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in
baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;

b) realizeazi activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii §i/sau beneficii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa,

d) elaboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor §i/sau beneficiilor si le acorda, in
conditiile legii;

e) asigurd consilierea §i informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului §i asupra serviciilor disponibile pe plan local;

f) asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu familiile §i copiii care beneficiazi de servicii §i beneficii §i urmireste
modul de utilizare a beneficiilor, precum §i familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munci in
striindtate;

h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie speciala,
in conditiile legii;
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1) urmdreste 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 misurd de proteciie speciala si a fost
reintegrat in familia sa;

j) colaboreazd cu directia generald de asistentd sociald §i protectia copilului in domeniul protectiel
copilului si ii transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

k) urmireste punerea in aplicare a hotdririlor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de cdtre périntii apti de munci a actiunilor sau lucririlor de interes local, pe durata
aplicdrii masurii de protectie speciala etc.

(12) Structura organizatorica si numirul de posturi aferent DGAS sunt incluse in Organigrama Primariei ce
se aproba de consiliul local si este intocmitd astfel incat functionarea acesteia sd asigure indeplinirea
atributiilor ce ii revin potrivit legii si tinind cont de serviciile sociale licentiate.

(13) Atributiile DGAS, previzute la alin. (11), se completeazi cu alte atributii previzute de lege, in functie
de caracteristicile sociale ale unititii administrativ-teritoriale,

(14) Finantarea DGAS se asigurd din bugetul local, iar finaniarea serviciilor sociale si beneficiilor de
asistentd sociala se asigura din bugetul local, bugetul de stat, din donatii, sponsoriziri si alte forme private
de contributii banesti, potrivit legii.

(15) a) Cu exceptia salariatilor/compartimentelor cu atributii de monitorizare a asistentilor personali; resurse
umane; juridic §i contencios, in vederea exercitdrii atributiilor ce ii revin conducerea institutiei, va asigura
incadrarea cu prioritate, a asistentilor sociali, cu respectarea prevederilor art. 122 alin. (2) din Legea nr.
292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, a prevederilor Legii nr. 466/2004 privind Statutul
asistentuiui social, cu modificarile ulterioare, si a prevederilor art. 4 din hotarére.

b) In situatii exceptionale se aplica prevederile art. 40 alin. (3) si (4) din Legea nr. 292/2011, cu
modificarile si completérile ulterioare.

c¢) Conducerea institutiei va facilita accesul personalului la programe de formare profesionali.

(16) a) Recrutarea salariatilor se face in conditiile legii, in limita posturilor din organigrama aprobata de
Consiliul local.
b) Personalul DGAS este alcatuit din functionari publici si din personal contractual.

(17) Atributiile personalului din cadrul DGAS sunt stabilite prin fisa postului si prin dispozitii ale
primarului.

(18) Programul de lucru si masurile de organizare ale DGAS, maésurile de disciplind a muncii pentru
personalul din cadrul institutiei se stabilesc prin Regulamentul intern aprobat de catre primar, in baza actelor
normative in vigoare.

(19) 19.1 Conducerea DGAS este asigurati de Directorul General ce are calitatea de functionar public, iar
atributiile acestuia sunt stabilite prin fisa de post.
19.2. Directorul General indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii principale:

a) Directorul general coordoneazi, organizeazi, conduce, controleaza intreaga activitate din DGAS.

b) verificd modul de aplicare a tuturor procedurilor specifice;

b) sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere in sedinta
de consiliu local si rispunde interpelarilor consilierilor locali;

c) verifica intocmirea rapoartelor de specialitate si proiectelor de hotdrire de competenta Directiei inscrise
pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului local si le sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului local,
precum §i in plenul sedintelor Consiliului local;

d) verifica si avizeaza proiectul bugetului propriu al DGAS intocmit de Directorul executiv si il inainteaza
ordonatorului de credite;

e} verifica modul de punere in aplicare a hotaririlor consiliului local si a dispozitiilor primarului emise
in legdtura cu activitatea DGAS.
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f) verifica si avizeaza proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si proiectul planului anual de
actiune intocmite de directorul executiv si le inainteazd primarului Oragului Ndvodari spre a fi supuse
aprobarii consiliului local;

g) verifica si avizeaza proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementdrii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri pentru imbunititire a activititii,
intomcite de directorul executiv

h) formuleazd propuneri de modificare a structurii de personal a DGAS si le inainteaza Primarului
Orasului Nivodari,

g) verifica inregistrarea, circulatia documentelor, modul de solutionare, transmiterea la timp §i corect a
raspunsurilor si arhivarea corespondentei;

h) semneaza/avizeaza lucririle/documentele intocmite de structurile DGAS;

i) primeste, inregistreaza §i repartizeazd pe compartimente si responsabilititi, corespondenta adresatd
DGAS;

j) verifici modul de pastrare gi arhivare corectd a documentelor create in cadrul DGAS si rezuitate din
activitatea personalului din subordine si, respectiv modalitatea de pastrare §i predare a documentelor la
Compartimentul Arhivi din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

k) evalueazi performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;

m) verificd respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a personalului din subordine;

n) aproba programérile de concediu de odihna cu asigurarea functiondrii in bune conditii a structurilor
din subordine pentru intreaga perioad a anului i le comunica compartimentului resurse umane;

0) avizeazi propunerile de masuri pentru imbundtitirea activitatii DGAS, propuneri intocmite si inaintate
de Directorul executiv;

p) colaboreaz si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul institutiei, raspunde cu promptitudine la
solicitarea acestora;

r) analizeaza periodic activitatea personalului din subordine atit din punct de vedere cantitativ, cdt §i
calitativ si dispune misuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;

s) avizeazd documentatia necesard licenfierii/relicentierii serviciilor sociale intocmitd de directorul
executiv;

s)elaboreazi fisele de post pentru personalul din subordine;

t) verifica fisele de post propuse de conducitorii structurilor din subordine;

u) verificd modul de solufionare a reclamatiilor, cererilor si sesizirilor repartizate

v) evalueaza performantele individuale ale directorului executiv si ale salariatilor din Compartimentul
Strategii Programele si Statistici;

x) reprezintd DGAS in relatia cu celelalte institutii.

19.3. Directorul General indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite prin dispozitie a
primarului/hotarare a consiliului local.

Articolul 81

Compartimentul Strategii Programe si Statistici

(1) Compartimentul Strategii Programe si Statistici este organizat in subordinea Directorului General al
Directiei Generale Asistentd Sociala.

(2) Compartimentul Strategii Programe si Statistici, in linii generale, are urmitoarele atributii §i competente:

- propune $i elaboreaza programe proiecte in domeniul asistentei sociale, de dezvoltare institutionald
privind serviciile sociale acordate pe plan local,

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

- identifica si evalueazi nevoile sociale la nivelul comunitdtii locale (prin sondaje, studii, aplicare
chestionare sa.), centralizeazi datele si face propuneri privind dezvoltarea institutionald.

(3) Atributiile consilierului juridic din cadrul Compartimentului Strategii, Programe §i Statistici:
- acordi asistentd §i consultanti juridicd compartimentelor functionale din cadrul Directiei Generale
Asistenta Sociala (la solicitarea acestora) in spete ce exced domeniului acestora de activitate;
- reprezinta Orasul Navodari, in baza delegatiei date de citre primar, in fata instan{elor de judecata care
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au fost investite cu-solutionarea cauzelor care i-au fost repartizate, pani la solutionarea definitiva a acestora;

- acorda sprijin celorlalte compartimente din cadrul Directiei Generale Asisten{d Sociald in redactarea
proiectefor de hotarare, proiectelor de dispozitii, in legéturd cu domeniul de activitate al Directiei;

- vizeazi contractele de acordare servicii sociale incheiate la nivelul Directiei Generale Asistenta Sociali,
iar in acest scop urmareste existenta actului administrativ de acordare servicii sociale (dispozitia primarului
Orasului Navodari),

- vizeazd actele aditionale de modificare gi/sau prelungire contracte de acordare servicii sociale, urméreste
existen{a: in vigoare a unui contract de acordare servicii sociale, existen{a actului administrativ de
modificare (dispozitia primarului Orasului Navodari), existenta prevederii contractuale ce urmeazi a fi
modificati;

- la solicitare acorda sprijin celorlalte compartimente din cadrul Directiei Generale Asisten{a Sociala la
intocmirea si/sau modificarea Procedurilor operationale de lucru;

- la solicitarea celorlalte compartimente D.G.A.S. participa la elaborarea Planului anual de actiune privind
serviciile sociale;

- la solicitarea celorlalte compartimente D.G.A.S. participi la elaborarea Strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale a Orasului Nivodari,

- la solicitarea celorlalte compartimente D.G.A.S. participi la intocmirea Regulamentului de organizare
si functionare al Directiei;

- la solicitarea celorlalte compartimente D.G.A.S. participd la intocmirea documentatiei pentru licentierea
unor noi Servicii sociale;

- la solicitarea celorlalte compartimente D.G.A.S. intocmeste situafii statistice privind activitatea
D.G.A.S. (necesare altor institutii).

(4) Atributiile consilierului din cadrul Compartimentului Strategii, Programe si Statistici:

- elaboreazd rapoarte statistice privind numarul de beneficiari, suma acordatd/persoana, tipurile de
prestatii §i servicii de care au beneficiat;

- realizeazi analiza nevoilor de servicii sociale existente la nivel de comunitate;

- solicitd, colecteazd si centralizeaza de la nivelul tuturor compartimentelor D.G.A.S., datele si
informatiile privind toti beneficiarii de prestatii si servicii sociale si sumele acordate acestora cu titlu de
beneficii sociale;

- actualizeaza si administreazi baza de date cu beneficiarii de prestatii §i servicii sociale ai DAS;

- identifica §i atrage surse financiare/materiale (donatii, sponsoriziri, strangere de fonduri) pentru ajutarea
persoanelor gi familiilor aflate in situafii de urgenta (familii monoparentale, familii cu mulfi copii, calamitati,
incendii, interventii medicale urgente, etc.);

- intocmeste scrisori de inteniie in vederea obtinerii de sponsorizari atdt pentru persoanele aflate in
dificultate cét beneficiarii de servicii sociale si urmaregte contractele de sponsorizare incheiate;

- identificd surse de finantare nerambursabild pentru implementare unor proiecte in domeniul asistentet
sociale;

- identifica si initiaza colaboriri si parteneriate cu ONG-uri acreditate sa desfégoare activitdfi in domeniul
asisteniei sociale si urmareste contractele incheiate;

- verificd si semneazi notele de informare plati si fisele de calcul intocmite de Compartimentul UIDpPV
si Cantina de Ajutor social pentru serviciile sociale acordate cu plata unei contributii de 30% din venitul
beneficiarului de servicii ingrijire la domiciliu si/sau cantind de ajutor social;

- participd activ la intocmirea propunerii de buget pentru serviciile sociale din cadrul D.G.A.S., propuneri
pe care le si semneazd;

- urmaregte incadrarea cheltuielilor, efectuate In cadrul serviiciilor sociale, pe bugetul aprobat;

- la solicitare, alaturi de personalul de specialitate, intocmeste propuneri pentru rectificarea bugetului de
venituri i cheltuieli;

- verifica incadrarea in bugetul aprobat si semneazi referatele de necesitate intocmite de personalul de
specialitate din cadrul serviciilor sociale.

Articolul 82

Directia Beneficii si Servicii Sociale

(1) Directia Beneficii si Servicii Sociale este organizatd in subordinea Directorului General al Directiei
Generale Asistentd Sociala si este condusd de un Director executiv si un Director executiv adjunct.
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(2) Directorul executiv al Directiei Beneficii §i Servicii Sociale coordoneazi, organizeazi, conduce,
controleazi activitatea Directiei direct sau prin Directorul executiv adjunct in functie de modalitatea
de subordonare stabilita prin Organigrama.

(3) In scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in responsabilitatea
Directiei Beneficit si Servicii Sociale, activititile sunt desfigurate la nivelul Serviciului Beneficii de
Asistenid Sociala si Protectia Persoanelor cu Handicap, Serviciului Protectia Copilului si Autoritate
Tutelard, Compartimentului Evidentd Locuinte Sociale, Serviciului Medico-Social, Centrului
Multifunctional de Servicii Sociale si Compartimentului Gestionare Spatii Comunitare Pentru Seniori.

(4) Serviciul Medico-Social, Centrul Multifunctional de Servicii Sociale 5si Compartimentul Gestionare
Spatii Comunitare Pentru Seniori sunt organizate in subordinea directé a Directorului executiv.

(5) Serviciul Beneficii de Asistenti Sociala si Protectia Persoanelor cu Handicap, Serviciul Protectia
Copilului si Autoritate Tutelard si Compartimentul Evidentd Locuinte Sociale sunt organizate in
subordinea directd a Directorului executiv adjunct.

Articolul 83

Serviciul Medico-Social

(1) Serviciul Serviciul Medico-Social este organizat in subordinea Directorului executiv al Directiei
Beneficii si Servicii Sociale §i este condus de un Sef serviciu.

(2) La nivelul orasului Navodari, asistenta medicala scolara cuprinde opt cabinete de asistentd medicala
scolard, dupd cum urmeaza:

- trei cabinete de medicina generala scolard ce functioneaza in cadrul scolilor cu clasele I-VIII din
orasul Nivodari, Scoala Gimnaziala .,.George Enescu”, Scoala Gimnaziala ., Tudor Arghezi™ si Scoala
Gimnaziali .,Grigore Moisil”;

- doui cabinete de medicind generald scolard ce functioneaza in cadrul gradinitelor cu program
prelungit din orasul Nivodari, Gradinita ,,Lumea Florilor” si Gradinita ., Veseliei™;

- un cabinet de medicini generala scolari ce functioneazi in cadrul Cresei Nr. 20;

- un cabinet de medicini generali scolari functional in cadrul Liceului Tehnologic ..Lazir Edeleanu™
Navodari;

- un cabinet stomatologic scolar care deserveste toate unititile de invatamant prescolar si scolar din
orasul Navodari;

- in indeplinirea sarcinilor colaboreazi cu celelalte compartimente ale Directiei, cit §i cu celelalte
servicii/compartimente din cadrul Primariei Navodari.

(3) Atributiile medicilor din cabinetele medicale din gradinite, scoli si liceu:

- examineazi toti anteprescolarii, prescolarii din gradinite si elevii claselor a-I-a, a-1V-a, a-Vlli-a,
a-Xll-a, in vederea efectulrii examenului medical de bilant al stérii de sdnitate;

- dispensarizeazi elevii cu probleme de sanatate, aflati in evidenta speciala, in scop recuperator;

- examineazi, eliberind avize in acest scop, elevii care urmeaza si participe la competitii sportive,
in vacante in diverse tipuri de tabere, care vor fi supusi imunizarilor profilactice in conditii
epidemiologice speciale la indicatia DSP;

- vizeazi documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare pentru motivarea absentelor de la
cursurile scolare;

- elibereazi adeverinte medicale la terminarea scolii generale, profesionale si de ucenici, precum si
a liceului;

- efectueaza triajul epidemiologic dupd vacanta gcolard sau ori de cite ori este nevoie, depisteaza
activ prin examinari periodice bolile infecto-contagioase si urmiregte focarele de boald din
colectivitati;

- asigurd aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta, materiale
sanitare si cu instrumentar medical;

- inifiazd supravegherea epidemiologicad a prescolarilor din gradinite $i a elevilor, conform
reglementdrilor in vigoare;

- controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invi{imant si alimentatie din
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unititile de invatamant arondate;

- vizeaza intocmirea meniurilor din gridinite si efectueazi anchete alimentare periodice pentru
verificarea respectirii unei alimentatii rationale;

- initiazd, desfisoard si controleazd diversele activititi de educatie pentru sindtate (instruirea
grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sanatate la elevi, lectorate cu pirintii, prelegeri in consiliile
profesorale, instruiri ale personalului didactic i administrativ), precum si ore de nutritie si stil de viaf;

- participa la anchetele starii de sanatate initiate in unitatile de copii si tineri arondate;

- prezintd in consiliile profesorale ale scolilor si liceului o analizd anuald a stérii de sanitate a
elevilor;

- constata abaterile de la normele de igiend si antiepidemice, informand conducerea unitdtii de
invatdmant in vederea aplicdrii masurilor prevazute de lege;

- acordi la nevoie primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitdtile de invaiamant.

(4) Atributiile cadrelor medii sanitare din cabinetele medicale scolare:

- efectueaza in fiecare an examinarea medicald periodici a elevilor, semnaldnd medicului aspectele
deosebite constatate;

- participi la examindrile medicale de bilant al starii de sinitate, efectuate de medicul scolii la
anteprescolari, prescolari, elevii din clasele a-I-a, a-1V-a, a-VIlI-a, a-Xll-a si elevii din ultimul an al
scolilor profesionale;

- participi la dispensarizarea elevilor aflati in eviden{a speciala;

- completeazii, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar; completeazi partea medicala a fiselor de tabdré ale elevilor,
precum §i adeverintele medicale la elevii care termini clasa a -VIll-a si a-Xll-a;

- controleazi igiena individuald a elevilor, colaborind cu personalul didactic pentru remedierea
situatiilor deficitare constatate;

- controleazi respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invajamant (sali de clasa, laboratoare,
ateliere scolare, grupuri sanitare, sili de sport) si de alimentatie (bucatarii si anexele acestora, sili de
mese), consemnind toate constatarile facute;

- efectueazi, sub indrumarea medicului, acfiuni de educatie pentru sdindtate in randul elevilor, al
familiilor elevilor si al cadrelor didactice.

(5) Atributiile medicului stomatolog scolar:

- aplicd misuri de igiend orodentari, de profilaxie a cariei dentare si a afectiunilor orodentare;

- efectueazi examinari periodice ale aparatului orodentar al prescolarilor si elevilor si trimit la
specialist cazurile care depiisesc competenta cabinetului stomatologic scolar;

- depisteaza activ §i dispensarizeazi afectiunile orodentare:

- urmireste dezvoltarea armonioasd a aparatului dento-maxilar prin conservarea si refacerea
morfologiei dentare;

- urmireste refacerea morfologiei functionale a dintilor temporari §i permanenti;

- asigura profilaxia functionala de conditionare a obiceiurilor vicioase;

- examineaza parodontiul in vederea decelarii semnelor clinice de debut ale unei imbolnaviri cronice:

- examineazi, stabileste diagnosticui i efectueazi tratamentul cariilor dentare;

- efectueazi extractii de dinti;

- acorda primul ajutor in caz de urgentd in cabinetul stomatologic;

- efectueazi educatia prescolarilor si elevilor in vederea realizirii profilaxiei cariei dentare §i a
anomaliilor dento-maxilare;

- aplica si controleazi respectarea masurilor de igiend §i antiepidemice;

- controleaza sterilizarea corectd a aparaturii §i instrumentarului medical,

- colaboreazi cu medicul scolar de medicind generald, cu medicul de familie sau de alte specialitafi
pentru prevenirea afectiunilor orodentare prin care se pot manifesta unele afectiuni cronice;

- depisteaza precoce leziunile precanceroase si formele de debut ale bolii canceroase la nivelul
cavitatii bucale si indruma pacientul cdtre serviciul de specialitate;

- elibereaza scutiri medicale pentru absente de la cursuri din motive stomatologice, in conditiile
stabilite de legislatia in vigoare;

- asigurd aprovizionarea cu instrumentar, materiale sanitare §i tot ceea ce este necesar pentru o buni
functionare a cabinetului;

95



- raporteazi anual directiei de sanitate public teritoriale starea de sandtate orodentard a copiilor §i
tinerilor din colectivititile arondate;

- intocmeste la sfargitul fiecarui ciclu de invi{amant bilanful de sinitate orodentard care va insoti
copiii i tinerii in ciclul urmator.

(6) Atributii ale asistentel medicale comunitare:

- identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau al sardciei, respectiv a factorilor de risc pentru siinitatea acestora si evaluarea,
respectiv determinarea nevoilor de servicii de sanitate ale acestora;

- desfasurarea de programe gi actiuni destinate protejarii sanatatii, promovdirii sanétitii si in directd
legdturd cu determinanti ai starii de sanitate, respectiv stil de viaja, conditii de mediu fizic si social,
acces la servicii de sandtate si efectuarea de activitdti de educatie pentru sandtate in vederea adoptarii
unui stil de via{d sAnitos;

- furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara citre membrii comunitétii, sub indrumarea
medicului de familie, in special citre persoanele apartindnd grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical sau social;

- participarea la desfisurarea diferitelor acfiuni colective de pe teritoriul comunitdtii: vaccinari,
programe de screening populational §i implementarea programelor nationale de sd@ndtate, inclusiv
mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccindri si controalele medicale
profilactice;

- semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire 5i combatere a eventualelor
focare de infectii;

- identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea informatiilor
despre acestea catre medicul de familie, cu precddere a copiilor si a gravidelor, in scopul obtinerii
calitatii de asigurat de sanitate si a asigurdrii accesului acestora la servicii medicale;

- supravegherea in mod activ a stirii de sénétate a sugarului si a copilului mic §i promovarea alaptarii
si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical sau social
si urmdrirea aplicérii masurilor terapeutice recomandate de medic;

- identificarea, urmdérirea §i supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite periodice
la domiciliul gravidelor si al lauzelor;

- identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al siriciei
si informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si contraceptie, precum §i asigurarea
suportului de a accesa aceste servicii;

- monitorizarea §i supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciald, respectiv evidenta
privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburdri mintale si de
comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu
afectiuni medicale inscrise in registre si evidente speciale;

- efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenja medicald a pacientului cronic sau in stare de
dependenta si a vérstnicului, in special a vérstnicului singur, complementar asistentei medicale primare,
secundare si tertiare;

- consilierea medicali si sociala, in limita competentelor profesionale legale;

- furnizarea de servicii de asistenti medicala de urgenta in limita competentelor profesionale legale;

- directionarea persoanelor apartinind grupurilor vulnerabile citre serviciile medicale §i sociale §i
monitorizarea accesului acestora;

- organizarea si desfdsurarea de actiuni in comun cu alte structuri de la nivel local sau judetean, in
cazul problemelor sociale care pot afecta starea de sandtate sau accesul la servicii medicale ale
persoanei vulnerabile;

- identificarea i notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violentd domestici, a cazurilor
de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesitd interventia altor servicii decét cele care
sunt de competenta asisteniei medicale comunitare;

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

- alte activitati, servicii §i actiuni de sanitate publicd adaptate nevoilor specifice ale comunitagii §i
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persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;
- intocmirea evidenielor si documentelor utilizate in exercitarea activitiitii, cu respectarea normelor
eticii profesionale si pastrarii confidentialititii in exercitarea profesiei.

Articolul 84

Centru Multifunctional de Servicii Sociale

(1) Centrul Multifunctional de Servicii Sociale este organizat in subordinea Directorului Executiv al
Directiei Beneficii si Servicii Sociale si este condus de un Sef Centru.

(2) In scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in responsabilitatea
CMSS, activitatile sunt desfasurate la nivelul Centrului de Zi pentru Copii, Centrului de Zi pentru Persoane
in Varsta, Compartimentului Management de Caz al Persoanelor Varstnice, Unitatii de Ingrijire la Domiciliu
pentru Persoane Varstnice si Cantinei de Ajutor Social.

(3) La nivel de institutie, ca furnizor de servicii sociale acreditat, sunt oferite servicii sociale prin intermediul
celor 4 servicii sociale licentiate, respectiv: Centru de Zi pentru Copii, Centru de Zi pentru Persoane In
Varsta, Unitatea de Ingrijire la Domiciliu pentru Persoane Virstnice §i Cantina de Ajutor Social. Noti:
prezentul alineat se actualizeazd de drept in functie de serviciile sociale licentiate.

Articolul 85

Centru de Zi Pentru Copii - CZC

(1) Centrul de Zi pentru Copii este compartimentul, prin intermediul cdruia se asiguri organizarea,
coordonarea si desfisurarea activitafilor administrative, de specialitate i de suport necesare functionirii
serviciului social ,,Centru de Zi pentru Copii”, in conformitate cu prevederile legale incidente domeniului
asistentei sociale,

(2) Scopul serviciului social Centru de Zi pentru Copii este prevenirea separarii copilului de familie si a
abandonului scolar, reducerea riscului de excluziune sociala, promovarea incluziunii sociale §i imbunatatirea
calitatii vietii copiilor aflati in situatii de vulnerabilitate, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(3) Serviciile Centrului sunt adresate unui numér de maxim 50 de copii din comunitatea orasului, aflati in
situatii de vulnerabilitate.

(4) Personalul de specialitate din Cadrul CZC intocmeste Regulamentul de Organizare si functionare a
serviciului Social ,,Centru de Zi pentru Copii” cu respectarea Regulamentului-cadru de organizare §i
functionare a serviciilor sociale (in vigoare la nivel national) si a standardelor minime de calitate in servicii
sociale, Regulament ce se aprobd prin Hotaréare a Consilului Local al orasului Nivodari.

(5) Principalele atributii ale CZC sunt urmitoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmétoarelor activitagi***:

a.l, reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu parintele copilului-beneficiar/
reprezentantul legal;

a.2. informare si consiliere sociala — informare sociala privind serviciile, beneficiile existente la nivel
local/judetean,colaborare activa cu familiile copiilor

a.3. educatie non-formala - sustinerea de activitati sau situatii de invatare, care se vor desfasura in
grupuri de copii, in functie de nevoile identificate si interventie psihopedagogici sub forma de programe de
recuperare gcolard i dezvoltarea deprinderilor de viata independenta — formarea si dezvoltarea unei game
largi de abilitati comportamentale necesare integrarii in diferite grupuri sociale

a.4. recreere st socializare - implicarea si deprinderea unor activitiiti care si combine relaxarea, miscarea,
jocul cu invitarea si activitati culturai-artistice prin crearea si organizarea unor grupe/trupe sau colective
artistice pe diferite domenii de arta (pictura, dans, teatru, muzica, desen, etc) si participarea la evenimente,
concursuri, spectacole, etc.

a.5. asistenta medicala - triaj epidemiologic, acordare prim ajutor,insusirea si deprinderea masurilor de
igiena personala.

a.6. consiliere psihologica - se urmiresc obiective ca: dezvoltarea increderii in propria persoana si a
stimei de sine, responsabilizare si dezvoltarea independentei personale, motivare pentru activitate scolara
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prin sedinte individuale sau dezvoltare personald de grup. Consilierea psihologicd individuald poate fi
accesatd si individual, fard a beneficia de celelalte servicii cu respectarea criteriilor de eligibilitate.

a.7. consiliere parentala — sub forma de intdlniri individuale cu parintii, In functie de nevoia identificatd
sau “Scoala pentru parinti” aborddndu-se tematice legate de cresterea si educarea copilului si de a oferi
posibile solutii pentru problemele cu care se confrunta acestia.

a.8. masa calda — in functie de numirul de ore petrecut in centru (in medie de 3 ore), copiii beneficiaza
de o masa calda la prianz. Cuantumul alocatiei de hrand pe zi pentru un copil se aprobi prin Dispozifie a
primarului tinandu-se cont de prevederile legale. Hrana se acordi in mod gratuit pentru beneficiari.

Noti: Serviciile sunt acordate integrat, cu excepfia serviciului de consiliere psihologicd individuala,
Acest serviciu poate fi accesat $i individual, fird a beneficia de celelalte servicii cu respectarea criteriilor
de eligibilitate.

- Pentru activitatile si serviciile oferite copiilor in cadrul centrului, se realizeaza programe, adaptate
nivelului si potentialului de dezvoltare al fiecarui copil in parte.

- In diferite de situatii exceptionale si/sau de fortd majora, activitatile si actiunile derulate, cat si
programul si numirul de beneficiari ai Centrului de Zi pentru Copii pot suferi modificari, adaptindu-se la
contextul existent sau acordarea de servicii la nivelul Centrului poate fi suspendata pe o perioada
determinatd/temporar.

b) de informare a beneficiarilor/potentialilor beneficiari, autoritatilor publice §i publicului larg despre
domeniul s3u de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activititi:

b.1. initiaza si organizeaza actiuni de informare a comunititii in ceea ce priveste serviciile oferite, rolul
sau in comunitate, accesarea si modul de functionare, precum si despre importanta existentei acestor servicii
pentru copiii din comunitate si familiile acestor.

b.2 elaboreaza de comunicate de presd si articole scrise, materiale informative pe suport electronic
(fotografii, date de informare sau publicitare care sunt postate pe site-ul Primiriei Oragului Nivodari,
www.primaria-navodari.ro, pagina de facebook a Primériei Niivodari dar si a Directiei Generale Asistenta
Sociald).

b.3 Cel putin o data pe an, Centrul de Zi sprijina organizarea de campanii de sensibilizare a comunitatii
referitoare la prevenirea marginalizarii si excluziunii sociale a copiilor aflati intr-o situatie de dificuliate.

b.4 Centrul de Zi publica date relevante despre activitatea realizata, in mod periodic. Continutul
materialelor facute publice sunt propuse de seful de centru / echipa multidisciplinard si avizat de
reprezentantul furnizorului.

b.5 Seful de centru §i echipa multidisciplinard se asigura ca, in mediatizarea cazurilor, se respecta
legislatia in vigoare cu privire la protectia copilului in relatia cu mass-media si prevederile standardelor
minime obligatorii prezente, cu privire la confidentialitatea datelor.

b.6 Centrul de Zi colaboreaza cu institutii relevante de la nivelul comunitatii (Compartimentul Protectia
Copilului, compartimentele din cadru! Primariei orasului Navodari, scolile de la nivelul orasului Navodari,
biserica, politia) in vederea desfasurdrii activitatii in conditii optime.

b.7.activitati de recrutare de voluntari din comunitate.

b.8.detine informatii de specialitate pe care le pune la dispozitia comunitatii spre consultare.

b.9 Elaboreaza statistici lunare si rapoarte de activitate anuale.
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a drepturilor
omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile
care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmétoarelor
activitati:

c.! Aplicd procedurile cu privire la prevenirea, identificarea, semnalarea, evaluarea si solutionarea
suspiciunilor de abuz asupra copiilor, intocmite in baza legislatiei in vigoare.

¢.2 Aplica procedurile cu privire la sugestii si reclamatii, intocmite in baza legislatiei in vigoare.

¢.3 Aplica procedurile cu privire la notificarea incidentelor deosebite, intocmite in baza legislatiei in
vigoare.

c.4 aduce la cunostinta copiilor procedurile anterior mentionate, in raport cu varsta si gradul de maturitate,
familiilor sau reprezentantilor legali, precum si personalului, in modalitatile accesibile.

c.5 Copiii, in raport cu varsta si gradul de maturitate, familiile sau reprezentantii legali, precum si
personalul sunt informati cu privire la drepturile copilului.

c.6 Copiii sunt incurajati si sprijiniti sa sesizeze orice forma de abuz din partea personalului, a altor copii
din centru sau a unor persoane din afara centrului.

c.7. Asigura efectuarea de catre intregul personal (inclusiv personal auxiliar, angajati temporar sau
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voluntari) a unor cursuri de formare privind problematica protejarii copilului impotriva abuzului, neglijarii
si exploatarii.

c.8 Asigura derularea de programe de educare a parintilor privind problematica protejarii copilului
impotriva abuzului, neglijarii si exploatarii.
d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

d.1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

d.2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

d.3. indeplinirea tuturor indicatorilor prevazuti in Standardele Minime Obligatorii, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

d.4. Instruirea periodica a personalului care ofera servicii in Centrul de Zi in legatura cu actualizarea
legislatiei in domeniul social.

d.5. Implicarea membrilor comunitatii si a institutiilor relevante in domeniu, in dezvoltarea serviciilor
saciale.

d.6. Atragerea de finantari/donatii/sponsorizari pentru cresterea calitatii serviciilor.
e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea urmétoarelor
activititi:

e.l intocmeste necesarul de buget propriu;

e.2.propune achizitii produse si materiale, intocmind referatele si documentatia aferent;

e.3. asigurd conditii de siguranti si confort pentru desfagurarea activitatilor;

e.4.aplicd miasurile de prevenire si control ale infectiilor, in conformitate cu legislatia in vigoare;

e.5.asigurl intretinerea i utilizarea eficientd a bazei materiale si a bunurilor din dotare;

e.6. intocmeste fisele de post ale angajatilor centrului i evalueaza performaniele profesionale individuale.

Articolul 86

Centru de Zi Pentru Persoane in Virsta - CZPV

(1) Centru de Zi pentru Persoane in Varsti - CZPV, este compartimentul, prin intermediul cdiruia se asigura
organizarea, coordonarea §i desfagurarea activitafilor administrative, de specialitate si de suport necesare
functionirii serviciului social ,,Centru de Zi pentru Persoane in Varstd”, in conformitate cu prevederile
legale incidente domeniului asisten{ei sociale.

(2) Scopul serviciului social Centru de Zi pentru Persoane in Virstd este reprezentat de prevenirea §i
limitarea unor situatii de dificultate, vulnerabilitate ori dependenti in rindul persoanelor vérstnice din orasul
Nivodari, prin asigurarea unor activititi menite si sprijine mentinerea autonomiei, imbundtatirea calitdtii
vielii, integrarea sociala si cultivarea relatiilor interumane.

(3) Prin intermediul CZPV se acorda serviciile de asistenti socialid, serviciile de socializare, terapiile de
relaxare si cele cultural-artistice prin activititile socio-ocupationale oferd servicii sociale unui numar de 25
vérstnici/zi din comunitatea orasului Ndvodari, pe durata fiecirei zile lucritoare, la sediul din str. Sanatatii,
nr. 2, parter §i totodat, se realizeza actiunile de organizare i implicare in activitdiile comunitare i culturale,
prin participare activa a varstnicilor din orasul Néavodari la Serate Dansante, activitdti organizate sub forma
de ateliere incadrate in proiecte specifice derulate punctual, in locatii stabilite, prin anuntarea acestora, in
prealabil (timp, intervalul orar );

(4) Personalul de specialitate din Cadrul CZPV intocmegte Regulamentul de Organizare si functionare a
serviciului Social ,,Centru de Zi pentru Persoane in Varstd” cu respectarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a serviciilor sociale (in vigoare la nivel national) si a standardelor minime de
calitate in servicii sociale, Regulament ce se aprobi prin Hotérére a Consilului Local al orasului Navodari.

(5) Principalele atributii ale CZPV sunt urmitoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
- reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiari;
- reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractele de parteneriat incheiate cu al{i furnizori;,
- reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractele de sponsorizare;
- furnizeaza urmdtoarele servicii sociale si/sau activitdti, dupa cum urmeazi:
a.l activitiifi specifice de asistentd sociald, informare si consiliere sociala, prin activita(i de informare si
consiliere sociala, diagnozi sociald — evaluare si reevaluare nevoilor beneficiarilor la 6 luni sau ori de céte
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ori este nevoie, elaborare plan de interventie, facilitare acces la alte servicii si beneficii sociale, monitorizare,
evaluarea gradului de satisfactie a beneficiarului fata de serviciile furnizate,

a.2 activitaii de integrare si reintegrare sociala prin organizarea unor programe de activitati:

a.2.1 activitdfi de petrecere a timpului liber prin participarea beneficiarilor la diverse activitati:
sirbitorirea zilelor de nastere, utilizare PC / internet, socializare/discutii libere intre beneficiari si discutii
pe teme alese, intalniri tematice, jocuri de societate, activititi intergenerationale;

a.2.2 terapii ocupationale, terapii de relaxare si activitafi cultural-artistice pentru mentinerea sau
ameliorarea capacitdtilor fizice/intelectuale si a unei stiri de bine ale virstnicilor, in cadrul orelor de
ergoterapie, artterapie, meloterapie, expresie verbala, grafoterapie, expresie corporald, terapie prin teatru ,
marcare Zile nationale si internationale si activititi cultural-artistice derulate cu si pentru beneficiari in sala
de activitati a centrului sau in exterior, dupi caz

a.2.3 servicii de organizare si implicare in activititi comunitare §i culturale, prin participare activi a
varstnicilor la Serate Dansante, activiti{i organizate sub forma de ateliere incadrate in proiecte specifice
derulate punctual,, excursii §i drumetii, vizite la muzee, spectacole si concerte, actiuni caritabile, activitati
de voluntariat. Aceste activititi se deruleazi prin anuntarea lor, in prealabil;

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritafilor publice si publicului larg despre
domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitafi:

- organizarea unor campanii de informare a activitatilor centrului, prin distribuirea de pliante/fluturasi in
comunitate;

- elaborarea de comunicate de presd si articole scrise, materiale informative pe suport electronic
(fotografii, date de informare sau publicitare care sunt postate pe site-ul Primiriei Orasului Navodari,
www.primaria-navodari.ro, pagina de facebook a Primariei Navodari dar §i a Directiei Generale Asistenti
Sociald).

- organizarea/participarea la evenimente de sensibilizare a comunititii locale, prin expozifii/
lucrdri/actiuni ale beneficiarilor/activitdti special organziate (de exemplu: | Octombrie- Ziua Internationald
a Persoanelor Virstnice, Serate Dansante, Vernisaje, Ateliere de pictura workshop-uri de modelaj, cercuri
de literatura si caligrafie, sesiuni de dans si miscare activititi intergenerationale, 8 Martie, proiecte sub formi
de sezitoarea muzicald, precum si activititile zilnice si de petrecere a timpului liber);

- de asemenea,cel putin o datd pe an, Centrul de Zi organizeazi campanii de sensibilizare a comunitaii,
referitoare la prevenirea marginalizirii si excluziunii sociale a varstnicilor - Ziva Portilor Deschise —
program de informare §i atragere potentiali beneficiari;

- informdri privind diferite programe de interes pentru virsta a !1] a cu diversi invitati, intalniri tematice

- centrul faciliteaza accesul potentialilor beneficiari, avand stabilit un program de vizitd, cu frecventa |
datd/luna;

- desfdsurarea de activitati de promovare a centrului in comunitatea locaid (Liceul “Lazar Edeleanu”
Navodari, unititile de invatdmant locale, cabinet medicale, etc) si a facultdtilor cu profil socio-uman din
judetul Constanta, prin: prezentarea de materiale informative, expunerea oportunitdtii de efectuare a
voluntariatului sau a stagiului de practica pentru studenti, activitati intergenerationale;

- Centrul de Zi pentru Persoane in Varsta colaboreazi cu institutii relevante de la nivelul comunita(ii cum
ar fi biserica, politia, cabinet de medicind de familie in vederea identificarii potentialilor beneficiari $i
organizarea de actiuni comune;

- incheierea de parteneriate cu institutii de profil, ONG-uri, in vederea diversificarii serviciilor sociale
furnizate, dar si actiuni in partenriat cu compartimente din cadrul primériei pentur activitati comune;

- actiuni de mediatizare a drepturilor persoanelor in viérstd, cit si promovarea unei imagini pozitive a
Centrului de Zi pentru Persoane in Varstd in randul societétii civile;

- elaborarea de statistici lunare si rapoarte de activitate, siptimanale $i anuale, dupa caz.

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a drepturilor
omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile
care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmitoarelor
activitagi:

- promovarea unei imagini pozitive a persoanelor varstnice in rindul comunitétii locale, prin diferite
activitati si informari;

- aplicd procedurile privind identificarea, semnalarea si solutionarea situatiilor de abuz si neglijenta
asupra beneficiarilor, intocmite in baza legislatiei in vigoare. Aceste proceduri sunt aprobate de
reprezentantul furnizorului de servicii sociale si aduse la cunostinta beneficiarilor, familiilor sau
reprezentantilor legali, precum si personalului angajat;
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- beneficiarii sunt incurajati si sprijiniti sa sesizeze orice formi de abuz din partea personalului, a altor
varstnici din centru sau a unor persoane din afara centrului;

- organizarea sesiunilor de informare privind drepturile si obligatiile beneficiarilor, drepturile s
obligatiile furnizorului de servicii, posibilitatea de semnalare a sesizdrilor/reclamatiilor, identificarea,
semnalarea si solutionarea eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant.

d) de asigurare a calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitifi:

- elaboreaza instrumentelele standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

- realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

- indeplinirea indicatorilor a Standardelor Minime Obligatorii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- instruirea periodicd a personalului care oferd servicii in Centrul de Zi in legaturd cu actualizarea
legislatiei in domeniul social,

- implicarea membrilor comunititii i a institutiilor relevante in domeniu, in dezvoltarea serviciilor
sociale;

- atragerea de finantari/donatii/sponsoriziri pentru cresterea calititii serviciilor;

- formarea profesionald continua.
¢) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea urmatoarelor
activitati:

- intocmeste necesarul de buget propriu;

- propune achizitii produse si materiale, intocmind referatele §i documentatia aferentd;

- asigurd conditii de siguranta si confort pentru desfasurarea activitétilor;

- aplici miasurile de prevenire §i control ale infectiilor, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- asiguri intrefinerea si utilizarea eficientd a bazei materiale si a bunurilor din dotare;

- intocmegte fisele de post ale angajatilor centrului §i evalueaza performantele profesionale individuale.

- pentru activititile, Serate Dansante, activiti{i organizate sub forma de Ateliere incadrate in proiecte
specifice derulate punctual, locatiile de derulare a acestor activititi vor asigura conditii corespunzitoare de
desfasurare, in timpul preconizat.

Articolul 87

Compartimentul Management de Caz al Persoanelor Varstnice

(1) Compartimentul Management de Caz pentru Persoane in Varstd asigurd coordonarea interventiilor
pentru realizarea integrati a evaludrii nevoilor si a resurselor, a planificirii si interventiei, a monitorizarii si
evaludrii impactului serviciilor comunitare asigurate persoanelor vérstnice.

(2) in vederea functionarii compartimentului se aplici metoda managementului de caz in toate etapele
procesului de acordare a serviciilor sociale, prevazute la art. 46 din Legea asistentei sociale nr. 292/2011,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Compartimentul are urmitoarele atributii principale:

- Obligativitatea aplicarii metodei managementul de caz. in acest se intocmesc procedurile operationale
specifice compartimentului cu respectarea prevedrilor legale

- Identificarea persoanelor vérstnice aflate in situatii de risc social;

- Evaluarea multidimensionala a nevoilor individuale - realizarea evaludrilor initiale $i complexe pentru
a identifica nevoile specifice ale varstnicilor

- Intocmire anchetd socialad Efectueazd anchete la sesizari legate de persoanele virstnice aflate in
dificultate si {ine evidenta acestor sesiziri, realizand periodic vizite de monitorizare

- Elaborarea planurilor de interventie /individualizat de asistentd si ingrijire - Crearea planurilor de
interventie personalizate, adaptate fiecirui caz.

- Stabilire plan de misuri in interventia véarstnicului, altul decat cel prevazut in planul de interventie, dupd
caz

- Coordonarea accesirii serviciilor sociale, in functie de nevoile vérstnicului - asigurarea coordondrii
metodologice a activititilor de asisten{a socialad si monitorizarea accesdrii serviciilor sociale

- Monitorizarea si revizuirea periodica a planurilor de interventie - Urmdrirea continud a implementdrii
masurilor de asistentd si evaluarea periodicd a rezultatelor obtinute.

- Colaborarea interinstitutionala cu alti furnizori publici sau privati de servicii;

- Asigurarea confidentialititii si protectiei datelor personale ale beneficiarilor;
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- intocmirea documentelor specifice (fise de caz, rapoarte, statistici etc.);

- Informarea i consilierea persoanelor varstnice §i apartinatorilor acestora. Consiliazi familia/sustinitorii
legali ai persoanelor virstnice in vederea prevenirii institufionalizérii si a mentinerii varstnicului Ja
domiciliul propriu, in mediul familial;

- Contact si informare - Primirea 5i gestionarea cererilor din partea persoanelor varstnice sau a
reprezentantilor legali si a informatiilor primite de la alti furnizori de servicii sociale.

- Prevenirea marginalizarii - Desfasurarea de activitifi pentru prevenirea izoldrii sociale si a
marginalizirii persoanelor vérstnice

- Facilitarea accesului: - Asistarea varstnicilor pentru a accesa diverse servicii sociale, precum si
facilitarea admiterii in centre rezidentiale.

- Monitorizeaz situatia persoanelor varstnice reintegrate in familie;

- Tine evidenta reintegrarilor in familie a persoanelor varstnice.

(4) Compartimentul are urméitoarele responsabilititile principale:

- Respectarea standardelor de calitate ale serviciilor sociale §i metodei managementului de caz

- Participarea la formiri profesionale continue

- Raportarea cazurilor urgente si suspiciunilor de abuz/neglijare

- Pastrarea unei conduite etice in relatia cu beneficiarii

- Intocmire baza de date privind persoanele varstnice identificate in situatii de risc, care necesitd ingrijire
de lungd durata si/sau beneficiare de servicii sociale de catre MC din cadrul SPAS, inclusiv pe baza
informatiilor transmise de furnizorii de servicii sociale, prin responsabilii de caz din cadrul serviciilor
sociale, precum si pe baza informatiilor transmise de ingrijitorii informali.

- Asigurd implementarea Ordinului nr. 2489/2023 pentru aprobarea Standardelor minime de calitate
privind managementul de caz in serviciile sociale acordate persoanelor vérstnice.

Articolul 88

Unitate de Ingrijire la Domiciliu pentru Persoane Varstnice - UIDpPV

(1) Unitatea de ingrijire la Domiciliu pentru Persoane Varstnice este compartimentul, prin intermediul ciruia
se asigurd organizarea, coordonarea §i desfasurarea activitatilor administrative, de specialitate si de suport
necesare functionrii serviciului social ,,Unitate de Ingrijire ]a Domiciliu pentru Persoane Varstnice”, in
conformitate cu prevederile legaie incidente domeniului asisten{ei sociale.

(2) Scopul serviciului social Unitate de ingrijire la Domiciliu pentru Persoane Varstnice este de a oferi
sprijin la domiciliu §i suport persoanelor varstnice din orasul Nivodari aflate in situatii de dependent3,
dificultate sau vulnerabilitate pentru menfinerea autonomiei §i protectiei persoanei virstnice. pentru
prevenirea marginalizirii si excluziunii sociala a persoanelor vérstnice prin acordarea de servicii comunitare
din pentru persoanele varsinice.

(3) Personalul de specialitate din cadrul UIDpPV intocmeste Regulamentul de Organizare si functionare a

serviciului Social ,,Unitate de ingrijire la Domiciliu pentru Persoane Vdrstnice” cu respectarea

Regulamentului-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale (in vigoare la nivel national) si a

standardelor minime de calitate in servicii sociale, Regulament ce se aproba prin Hotirare a Consilului Local

al orasului Navodari.

(4) Principalele atributii ale UIDpPV sunt urmétoarele:

a) De furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmétoarelor activitati:

- reprezinta furnizorul de servicii sociale Tn contractul incheiat cu persoana beneficiara;

- reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractele de parteneriat incheiate cu alti furnizori,
- reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractele de sponsorizare;

- furnizeaza urmdtoarele servicii sociale §i/sau activitati, dupd cum urmeaza:

* activititi de baza ale vietii zilnice, in principal: asigurarea igienei corporale, imbracare i dezbracare,
hranire §i hidratare, asigurarea igienei elimindrilor, transfer §i mobilizare, deplasare in interior,
comunicare;

= activitd{i instrumentale ale vietii zilnice, in principal: prepararea hranei, efectuarea de cumpdraturi,
activititi de menaj, facilitarea deplasarii in exterior, activititi de administrare gi gestionare a bunurilor,
activitiiti de petrecere a timpului liber;

= activitati de consiliere in vederea prevenirii marginalizarii sociale §i pentru reintegrare sociald ca un drept
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fundamental al persoanelor varstnice prin asistentul social.
b) De informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg despre
domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

- organizarea unor campanii de informare a activitatilor centrului, prin distribuirea de pliante/fluturagi in
comunitate;

- elaborarea de comunicate de presa si articole scrise, materiale informative pe suport electronic
(fotografii, date de informare sau publicitare care sunt postate pe site-ul Primariei Orasului Navodari,
www.primaria-navodari.ro, pagina de facebook a Primiriei Niavodari dar si a Directiei Generale Asisten{d
Sociald).

- faciliteaza accesul a potentialilor beneficiari la serviciile de ingrijire oferind informatii despre modul de
organizare si functionare, criterii de elibigilitate, contributia varstnicului, activititile derulate

- pune la dispozitia beneficiarilor sau oricaror alte persoane interesate materiale informative privind
serviciile oferite;

- publici date relevante despre activitatea realizatd, iar mediatizarea activititilor derulate, imaginea
beneficiarilor si a datelor cu caracter personal respectd legislatia, fiind ficute publice cu acordul
beneficiarului;

- actiune de informare a membrilor de familie care locuiesc impreund a beneficiarului privind modul de
ingrijire al varstnicului, abordarea acestuia $i masuri acordate pentru mentinerea §i incurajarea participarii
acestora la viata de familie ;

-asi gurd informarea beneficiarilor / apartinatorilor cu privire la regulamentul propriu de organizare si
functionare, precum si cu privire la drepturile si obligatiile beneficiarilor;

- elaboreaza statisitici si rapoarte de activitate saptamanale/anuale;

- desfasoard activitati de recrutare de voluntari din comunitatea locala cu respectarea prevederilor HG
1317/27.10.2005;
¢) De promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a drepturilor
omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile
care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmétoarelor
activitati:

- promovarea unei imagini pozitive a persoanclor varstnice in randul comunititii locale, prin diferite
activitdfi i informdri;

- drepturile si obligatiile beneficiarilor sunt consemnate in contractul de furnizare a beneficiarilor, in
prezentul regulament, in procedurile propii de lucru ale serviciului social;

- personalul serviciului social “Unitate de ingrijire la domiciliu pentru persoane varstnice”cunoaste §i
respectd drepturile beneficiarilor,

- masurarea gradului de satisfactie a beneficiarului cu privire la activitdtile desfasurate;

- incurajarea beneficiarilor si-si exprime opinia asupra oriciror aspecte care vizeaza serviciile primite;

- serviciul se acordd cu respectarea, de ciitre beneficiari si personal deopotrivi, a Codului de etici;

- Serviciul social Unitatea de ingrijire la domiciliu pentru persoane vérstnice utilizeazd o procedurd
proprie pentru identificarea, semnalarea §i solutionarea cazurilor de abuz sau neglijare a beneficiarilor si
aplica prevederile legale cu privire la semnalarea, catre institutiile competente, a oricdrei situatii de abuz
identificate;

- Serviciul social Unitatea de ingrijire la domiciliu pentru persoane vérstnice consemneazé §i notifica
incidentele deosebite survenite in procesul de acordare a serviciilor.

- Serviciul social Unitatea de ingrijire la domiciliu pentru persoane varstnice utilizeazd o procedura
proprie cu privire la sugestii si reclamatii.

d) De asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activitafi:

- elaborarea intrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

- realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

- indeplinirea indicatorilor prevazuti in Standardele minime obligatorii in confirmatare cu legislatia in
vigoare;

- realizarea procedurii proprii operationale (conditii privind accesarea serviciilor, evaluarea si planificarea
acestora, acordarea ingrijirilor, conditii de incetare a serviciilor);

- participarea personalului la programe de instruire, formare si perfectionare profesionala.

- atragerea de finantari/donatii/sponsorizari prentur cresterea calitaii serviciilor.
¢) De administrare a resurselor financiare, materiale §i umane prin realizarea urmatoarelor activitdti:

- intocmeste necesarul de buget propriu;
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- propune achizitii produse si materiale, intocmind referatele si documentatia aferent;

- asigurd intretinerea si utilizarea eficientd a bazei materiale §i a bunurilor din dotare;

- evaluarea performantelor angajatilor;

- asigurd conditii pentru crearea oportunitatilor de dezvoltare a performanielor angajatilor;
- asigurd controalele medicale periodice personalului de ingrijire.

(5) Prin intermediul Compartimentului UIDpPV se desfagoara si activitatea de ingrijire informala potrivit
situatia de dependenta socio-medicala, stabilitd conform grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor
virstnice, poate beneficia de program lunar de lucru redus, de o jumitate de norma, cu asigurarea platii, din
bugetul local, in baza unui contract incheiat cu serviciul public de asistentd sociald, a unei indemnizatii
echivalente cu jumdtate din salariul de bazi brut al ingrijitorului la domiciliu stabilit potrivit Legii-cadru nr.
153/2017 privind salarizarea personalului din fonduri publice, cu modificarile si completéarile ulterioare,
pentru gradatia 0,

(6) Atributiile principale in ceea ce priveste ingrijirea informald sunt evidentiate prin realizarea procedurilor
operationale specifice:

- Accesarea serviciilor de ingrijire la domiciliu a persoanelor varstnice dependente prin ingrijitorul
informal;

- Acordarea serviciilor de ingrijire la domiciliu a persoanelor varstnice dependente prin ingrijitorul
informal;

- Instruirea ingrijitorilor informali care exercitd activitatea de ingrijire la domiciliu pentru persoanele
vérstnice dependente, semnalarea si solutionarea sesizirilor, reclamatiilor, a cazurilor de abuz, neglijare,
discriminare si a incidentelor deosebite in rdndurile persoanelor varstnice .

- Monitorizarea activitatii ingrijitorului informal se face de asistentul social din cadrul serviciului social
Unitatea de Ingrijire la Domiciliu, trimestrial, prin vizite inopinante sau ori de cite ori este nevoie.

- Directia Generala Asistentd Sociald tine evidenta contractelor incheiate cu ingrijitorii informali, prin
intocmirea unui registru electronic.

Articolul 89

Cantina de Ajutor Social - CAS

(1) Cantina de Ajutor Social este compartimentul, prin intermediul cdruia se asigurd organizarea,
coordonarea si desfasurarea activitatilor administrative, de specialitate §i de suport necesare functiondrii
serviciului social ,,Cantina de Ajutor Social”, in conformitate cu prevederile legale incidente domeniului
asistenjei sociale.

(2) Scopul serviciului social Cantina de Ajutor Social este acela de a preveni marginalizarea sociala §i
combaterea siriciei in rindul persoanelor fard venituri sau cu venituri mici sau aflate in diferite situatii de
dificultate prin pregatirea si servirea a doua mese, prinzul si cina, din care cel putin una este 0 masi calda
in limita alocatiei de hrand previizuti de reglementarile in vigoare, pentru categoriile de beneficiari prevazute
de Legea 208/1997 privind cantinele de ajutor social i cresterea calititii vietii acestora.

(3) Personalul de specialitate din cadrul CAS intocmeste Regulamentul de Organizare si functionare a
serviciului Social ,,Cantina de Ajutor Social” cu respectarea Regulamentului-cadru de organizare i
functionare a serviciilor sociale (in vigoare la nivel national) si a standardelor minime de calitate in servicii
sociale, Regulament ce se aproba prin Hotérare a Consilului Local al orasului Névodari.

(4) Principalele atributii ale CAS sunt urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public/local, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

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

- pregitirea si servirea a doud mese/zi, pranzul si cina, in limita alocatiei de hrana prevazuta de
reglementirile legale. Cantina de Ajutor Social Navodari, prepara si acorda doua mese, pranzul si cina, din
care o masa calda, in limita alocatiei de hrana prevazuta de reglementarile legale.

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

- In situatii justificate, activitatea derulata de cantina poate suferi modificiri, adaptandu-se in functie de
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contextul existent sau acordarea de servicii la nivelul cantinei poate fi chiar suspendati temporar.
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicuiui larg despre
domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

- organizare de campanii de informare privind activitatea cantinei, prin distribuirea de pliante si alte
materiale informative, articole aparute in media locala etc.

- tiparirea materialelor informative pe suport de hértie si/sau electronic si mediatizarea lor la niveiul
comunitatii

- prezentarea informatiilor de interes public pe site-ul Primériei Orasului Navodari, pagina de facebook
a Primiriei Ndvodari dar si a Directiei Generale Asistentd Sociald).

- elaborarea de rapoarte de activitate.
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a drepturilor
omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile
care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia prin asigurarea urmatoarelor
activitati:

- informare si consilierea de asistentul social al cantinei;

- incheierea de parteneriate cu alte institutii, ONG- uri in vederea diversificarii serviciilor sociale
furnizate prin cantina;

- realizarea de conventii de colaborare cu institutiile relevante din comunitatea locala: unitati invatamant,
institutii medicale, asezaminte de cult,etc;

- actiuni de mediatizare a drepturilor omului cat si promovarea unei imagini pozitive a Cantinei de ajutor
social Navodari.

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

- elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor (ex. fisa de
evaluare initiala, ancheta sociala, plan individual de interventie, contract prestare servicii.etc.).

- elaborarea instrumentelor utilizate in acordarea serviciilor conform standardului

- realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate prin utilizarea chestionarelor privind gradul de
satisfactie a beneficiarilor;

- aplicarea si respectarea regulilor de igiena prevazuta de legislatia in domeniu.

- respectarea normelor de igiend in vederea prevenirii §i combaterii infectiilor cu privire la: colectarea,
manevrarea §i pastrarea echipamentelor de bucatirie, a veselei, tacimurilor, colectarea §i pastrarea probelor
de alimente pentru teste de laborator, colectarea, manevrarea, depozitarea deseurilor alimentare/
nealimentare.

e) administrarea resurselor financiare, materiale si umane ale cantinei de ajutor social prin realizarea
urmatoarelor activitati:

- intocmirea fiselor de post ale angajatilor cantinei si evaluarea performantelor profesionale individuale;

- asigura intretinerea si utilizarea eficienta a bazei materiale si a bunurilor din dotare;

- intocmirea necesarului de buget propriu at cantinei de ajutor social;

- propuneri/ solicitari de achizitii de produse si materiale, intocmind referatele si documentatia aferenta
Cantina de Ajutor Social.

Articolul 99

Compartimentul Gestionare Spatii Comunitare Pentru Seniori

(1) Compartimentul Gestionare Spatii Comunitare Pentru Seniori este organizat in subordinea Directorului
executiv al Directiei Beneficii i Servicii Sociale. Directorul executiv coordoneazi §i organizeazi intreaga
activitate §i raspunde de buna lui functionare in indeplinirea atributiilor care ii revin.

(2) Scopul Compartimentul Gestionare Spatii Comunitare Pentru Seniori constd in stimularea
intercomunicirii a persoanelor de vérsta a treia in viaa sociala proactiva, prevenirea marginalizarii §i
excluderii sociale, cregterea gradului de incluziune sociala si imbunatatirea calitatii vietii persoanelor
varstnice din Orasul Ndvodari i promovarea participirii acestora la viata sociala si cultivarea relatiilor
nterumane.

(3) Compartimentul Gestionare Spatii Comunitare Pentru Seniori are urmitoarele atributii principale:
- propune si elaboreazi planuri si/sau programe de activititi pe intervale orare §i zile, activitdfi
cultural-sociale, activitali de informare si campanii de sensibilizare, cercuri literare, activitili de
petrecere a timpului liber, concursuri/competitii;
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- intocmeste programul de activitati pentru beneficiari si supravegheaza desfisurarea programului
de activititi;

- completeaza in Registrul de Activititi Zilnice de la nivelul centrului activitatea derulatd conform
programului stabilit;

- desfisoard actiuni de informare a comuniti{ii in ceea ce priveste ativitifile din cadrul Spatiilor
comunitare pentru seniori, pundnd la dispozitia comunititii spre consultare informatii cu privire la
acestea,

- faciliteaza accesul potentialilor beneficiari in incinta Spatiilor comunitare pentru seniori pentru a
cunoaste activitdfile desfasurate;

- colaboreazia cu institutiile de la nivelul comunitatii (unitati sanitare, institutiile de cult religioase,
polijia, ONG-uri etc.) in vederea identificarii potentialilor beneficiari;

- desfagoard Impreund cu personalul de specialitate din cadrul DGAS activitati de informare in
comunitatea locald privind problematica varstnicului;

- asigurd activitatea de comunicare cu publicul privind actiunile de informare privind activitatile
desfasurate la nivelul Spatiilor comunitare pentru seniori;

- promoveaza relatiile de colaborare cu diversi furnizori publici §i privati de servicii sociale, pentru
solutionarea situatiilor de dificultate in care se afld beneficiarul, in limita competentelor, precum si
pentru a face cunoscuta activitatea desfasurata;

- promoveaza specificul Spatiilor comunitare pentru seniori §i activitatile derulate, in vederea
atragerii de noi beneficiari §i incheierea de parteneriate, colabordri cu diferite entitati in interesul
beneficiarilor;

- atrage donatii si sponsoriziri utile in domeniul de activitate;

- participa la campaniile de mediatizare si sensibilizare alaturi de personalul de specialitate din
cadrul DGAS;

- faciliteazi comunicarea intre varstnic si alte persoane de specialitate, in functie de nevoia acestuia
(medic specialist, jurist, etc);

- faciliteaza accesul la prestatii/beneficii sociale si alte servicii conexe domeniului in sprijinul
varstnicului;

- participd la diferite actiuni organziate de institutie pentru persoanele in varsti;

- participd la diferite actiuni si activititi organizate in cadrul Compartimentului Gestionare Spatii
Comunitare Pentru Seniori {(aniverséri, actiuni caritabile, expozitii, serate dansante, aniversarea Zilei
Internationale a Varstnicului, actiuni de donare de singe etc.) si/sau in parteneriat cu alte institutii;

- insoteste beneficiarii in deplasirile organizate (excursii, drumetii, activititi desfisurate in
exteriorul centrului);

- propune activitdft/actiuni in comunitate cu scopul de a promova problematica varstnicului, astfel
incat sa contribuie la imbunétatirea calitatii vietii acestuia;

- prezintd superiorilor rapoarte periodice de activitate;

- intocmeste raportul anual de activitate.

Articolul 91

Serviciul Beneficii de Asisten{i Sociali si Protectia Persoanelor cu Handicap

(1) Serviciul Beneficii de Asistentd Sociala si Protectia Persoanelor cu Handicap este organizat in subordinea
Directorului executiv adjunct al Directiei Beneficii si Servicii Sociale si este condus de un Sef serviciu care
coordoneazi §i organizeazi intreaga activitate §i rispunde de buna lui functionare in indeplinirea atribugiilor
care ii revin. .

(2) in scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in responsabilitatea
Serviciului Beneficii de Asistentd Sociald si Protectia Persoanelor cu Handicap, activitdtile sunt
desfasurate la nivelul Compartimentuiui Beneficii de Asistentd Sociala si Compartimentului Protectia
Persoanelor cu Handicap.

Articolul 92

Compartimentul Beneficii de Asistentd Sociala

(1) Compartimentul Beneficii de Asistentd Socialad este organizat in subordinea Serviciului Beneficii de

Asistenta Sociala si Protectia Persoanelor cu Handicap si acorda urmitoarele beneficii de asistentd sociala:
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a) ajutoare sociale sustinute din bugetul de stat, acordate:

- pentru categoriile de populatie aflate in risc de sdricie, respectiv beneficiarii de venit minim de
incluziune;

- pentru sustinerea familiei, respectiv componenta alocatii de sustinere a familiei a venit minim de
incluziune, tichete sociale pentru gradinita;

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

- ajutoare de incalzire a locuintei cu combustibili solizi sau petrolieri;

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

- ajutoare de inmormantare acordate beneficiarilor de venit minim de incluziune garantat si altor
persoane al ciror buget nu permit acoperirea cheltuielilor de inmormantare, care nu au beneficiat de
acest sprijin in baza altor legi,

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

c) ajutoare in naturd, alimentare §i materiale, respectiv:

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

- pachete cu imbriciminte si inclfiminte pentru adulti, cit si jucirii pentru copii, obtinute din donatiile
diverselor persoane fizice/juridice;

d) distribuirea tichetelor sociale oferite cu ocazia sarbatorilor Pascale §i Criciun conform H.C.L. nr.
35/21,02,2024 precum si Asigurarea punerii in aplicare a H.C.L. nr. 170/30.06.2025 si respectiv a
H.C.L. nr. 192/16.07.2025 privind implementarea Serviciului de transport public local de persoane prin
curse regulate in Orasul Navodari.

(2) Compartimentul Beneficii de Asistentd Sociald are urmatoarele atribufii §i competente principale:

- asigurd §i organizeaz3 activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentd sociala;

- pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunari a
cererilor §i transmiterea acestora ciitre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

- verificid indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotdrdre a consiliului local, si pregiteste
documentatia necesar in vederea stabilirii dreptului la misurile de asisten{d sociali;

- intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;

- comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

- urmareste si rAspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii i persoanele indreptitite
la beneficiile de asisten{d sociali;

- efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunititii si propune masuri
adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

- realizeaz3 activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta sociald administrate;

- glaboreaza si fundamenteazid propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd
sociala;

- primeste, verifici si inregistreazii documentatia privind venitul minim de incluziune, conform Legii
nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune 416/2001 cu modificérile si completirile ulterioare;

- efectueazd anchete sociale periodice prin deplasarea la domiciliul beneficiarului, solicitd
documente de la diverse compartimente ale Primdriei/de la alte institutii;

- inainteaza, in copie, documentatia catre AJPIS Constanta, monitorizeazd prestatia sociala,
redacteazi si transmite lunar dispozitii de acordare/suspendare/incetare, cét si situatiile centralizatoare
si statistice potrivit actelor normative in vigoare;

- primeste, verifica si inregistreaza cererile privind acordarea ajutorului de urgenta si a ajutorului de
inmormantare, conform legislatiei in vigoare, cét i a hotararilor de consiliu local;

- instrumenteazi cererile de acordare tichete sociale pentru categoriile de persoane defavorizate,
conform prevederilor hotardrii consiliului local, respectiv: oferd informatii persoanelor interesate,
primeste, verificd si inregistreaza cererile-declaratii tip, efectueazi verificari privind veniturile
solicitantilor, introduce datele in programul informatic, intocmeste referatul in vederea acorddrii
dreptului la tichete sociale prin dispozitie primar si distribuie tichetele pe liste nominale;
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- efectueazi si redacteaza ancheta sociala, inaintand documentatia spre aprobare Primarului pe baza
de referat si dispozitie sau proiect de hotdrare in vederea supunerii spre analiza si aprobare in sedinta
de consiliu local, dupa caz;

- primeste, verifica si inregistreaza documentatia privind masurile de protectie sociala in perioada
sezonuiui rece, potrivit Legii nr. 226/2021 si o inainteaza citre AJPIS Constanta;

- transmite lunar dispozitii de acordare/modificare/incetare, situatii centralizatoare, statistici;

- efectueazi anchete sociale la domiciliul solicitantilor, conform prevederilor legale;

- primeste, verificd si inregistreazi documentatia privind venitul minim de incluziune, conform Legii
nr. 196/2016 cu modificarile si completarile ulterioare:

- intocmeste lunar Borderourile de stabilire/modificare/incetare si le inainteazi AJPIS Constanta
impreuni cu documentatia in copie;

- monitorizeazi prestatia sociald §i transmite lunar dispozitii de acordare/modificare/incetare,
situatiile centralizatoare §i statistice, potrivit actelor normative in vigoare;

- reactualizeaza dosarele la interval de 3 luni si efectueazd anchete sociale la toti beneficiarii la o
perioadi de 6 luni;

- efectueaza anchete sociale la solicitarea AJPIS Constanta pentru mandate returnabile;

- comunica in scris, beneficiarilor modificarile intervenite la dosar si in ceea ce priveste legislatia;

- solicitd informatii in scris altor institutii locale, cat si din tara, respectiv: ANAF, Directia Generala
Economici etc.;

- intocmeste referate in vederea emiterii dispozitiilor de acordare/respingere/modificare tichete
sociale pentru gradinitd acordate in baza Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii in
invdtamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate;

- mentine legitura cu gradinitele si le solicitd prezenta copiilor atét electronic, cit si pe suport de
hartie;

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

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

- distribuie tichetele sociale beneficiarilor pe baza de semnaturd;

- primeste, verificd si inregistreazd documentatia privind indemnizatia de crestere a copilului,
potrivit G.U.G. nr.111/2010, H.G. nr.1291/2012 si Legea nr. 166/2012 cu modificarile si completarile
ulterioare, si o inainteaza citre AJPIS Constanta;

- efectueazi anchete sociale la domiciliul familiilor, In cazul pirinjilor necisitoriti;

- intocmeste lunar Borderoul privind dosarele primite si il depune la AJPIS Constanta;

- primeste, verificd si inregistreazd documentatia privind alocatia de stat pentru copii, potrivit Legii
nr. 61/1993 cu modificarile si completarile ulterioare, si o inainteazi citre AJPIS Constanta;

- efectueazd anchete sociale la domiciliul solicitantilor, In situatia dosarelor transferate din alte
judete/ schimbarea titularului dosarului de alocatie;

- intocmeste lunar Borderoul privind dosarele primite si il depune ia AJPIS Constanta;

- asigura relatia cu publicul, oferind informare si orientare catre alte institutii acolo unde este cazul;

- intocmirea documentatiei pentru acordarea de sprijin si asistentd umanitara de cétre statul roméan
cetatenilor striini sau apatrizilor aflati in situatii deosebite proveniti din zona conflictului armat din
Ucraina, potrivit O.U.G. nr. 96/2024 si decizia de punere in aplicare (UE) 2022/382 a consiliului din 4
martie 2022, si o inainteaza catre AJPIS Constanta, intocmeste lunar Borderoul privind dosarele primite
si il depune la AJPIS Constanta si asigura relatia cu publicul, oferind informare si orientare catre alte
institutii acolo unde este cazul;

- intocmirea documentatiei pentru punerea in aplicare a O.U.G. nr. 35/2025 cu privire la introducerea
unui mecanism de sprijin pentru consumatorii casnici de energie electrica aflafi in situatia de siracie
energetici.

- intocmeste referate de necesitate pentru activitatea desfisurata;

- redacteazi dispozitii, proiecte de hotariri, referate, rapoarte, rapoarte de specialitate, regulamente,
dupa caz, in domeniul de activitate al DGAS;

- intocmeste referate de necesitate pentru activitatea desfésurati;

- intocmeste si elibereazi diverse adeverinte care atesta calitatea de beneficiar al diverselor beneficii
de asistenta sociala etc., la solicitarea acestora;

- asigurd solutionarea in termenul legal a adreselor, cererilor $i sesizarilor repartizate spre
solutionare de catre seful ierarhic, primite de la alte institutii sau de ia persoane fizice;

- asigurd respectarea normelor legale privind intocmirea, circuitul, arhivarea si pistrarea in conditii
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de siguranti a documentelor. intocmeste documentatia necesarid pentru predarea documentelor in
arhiva institutiei si stabileste impreund cu personalul din cadrul compartimentului documentele care
urmeazi si fie arhivate;

- asigurd cunoasterea, respectarea si aplicarea corectd a actelor normative aplicabile in domeniul
sdu de activitate, a Hotararilor Consiliului Local al Orasului Nivodari si a dispozitiilor Primarului
Orasului Navodari;

- participa la actiunile organizate de catre Directia Generala Asistenta Sociala Navodari;

- indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

Articolul 93

Compartimentul Protectia Persoanelor cu Handicap

(1) Compartimentul Protectia Persoanelor cu Handicap este organizat in subordinea Serviciului Beneficii de
Asistenta Sociala si Protectia Persoanelor cu Handicap.

(2) Compartimentul Protectia Persoanelor cu Handicap are urmitoarele atributii si competente principale:

- efectuarea anchetelor sociale la solicitarea persoanelor cu handicap sau reprezentantului
legal/membru familie/orice altd persoand in vederea: incadrdrii/reincadrarii in grad de handicap, a
orientérii scolare si profesionale, a completirii dosarului de expertizare medicala a capacititii de munca
si/sau institutionalizdrii;

- efectuarea anchetelor sociale la solicitarea Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Constanta, a
diverselor institufii din judetul Constanta/alte judete (DGASPC, scoli speciale, centre de
plasament/rezidentiale, Centrul Judetean de Resurse si de Asistentd Educationala Constanta — Comisia
de Orientare Scolaré si Profesionald, asociatiile pentru surdomuti pentru obtinerea gratuitdii pe mijlocul
de transport urban) - indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare;

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

- evaluarea social3 si interventia integratd in vederea incadrarii copiilor cu dizabilititi in grad de
handicap, a orientdrii scolare si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in
vederea abilitdrii si reabilitarii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale, conform
Ordinului MMFPSPV nr.1985/04.10.2016;

- efectuarea anchetelor sociale pentru angajarea asistentului personal, pentru persoanele incadrate
in gradul grav de handicap cu asistent personal;

- intocmeste periodic rapoarte de ancheta sociala de reevaluare a situatiei persoanei cu handicap,
avind ca scop monitorizarea si verificarea activititii asistentului personal angajat;

- propune instruirea periodicd a asistentilor personali angajati prin includerea activitdtii in Planul
anual de instruire al institutiei care va fi inaintat compartimentului Resurse Umane din cadrul Primariei:

- indeplineste atributii cu privire la acordarea indemnizatiei lunare ale persoanelor cu handicap grav,
respectiv: asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitirilor, verifica indeplinirea conditiilor
legale de acordare a indemnizatiilor de handicap, conform prevederilor legislatiei in vigoare si
pregiteste documentagia necesard in vederea stabilirii dreptului la beneficiul de asistentd sociala,
intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiului de asisten{a sociald §i le inainteazd primarului in vederea aprobdrii, intocmeste situatia
lunara si o inainteaza Serviciului Buget Contabilitate in vederea efectudrii platii prin casierie sau in
cont personal, intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate de beneficiari;

- intocmeste periodic raportul statistic N7 si il se Tnainteazii DGASPC Constanta;

- intocmeste situatia statisticd a monitorizdrilor planurilor de abilitare si reabilitare a copiilor cu
dizabilitati de pe raza orasului Nivodari si il se inainteaza DGASPC Constanta;

- intocmeste raportul statistic semestrial al activitétii asistentilor personali si indemnizatilor in platd
si il se Tnainteaza sprea aprobare Consiliului Local Navodari;

- asigurd informarea si consilierea persoanelor solicitante, inclusiv telefonic sau prin mijloace
electronice, in domeniul protectiei si promovirii drepturilor persoanelor cu handicap; indruma si
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sprijini, dacl este cazul, persoanele citre compartimentele corespunzitoare din directie/ primérie sau
alte institufii competente;

- acord3 consiliere juridicd gratuitd persoanelor/beneficiarilor aflate/aflati in evidenta Directiei
Generale Asistenid Sociald, respectiv a persoanelor cu dizabilitdti sau altor categorii de persoane
vulnerabile, conform legislatiei aplicabile in domeniul asistentei sociale;

- instrumenteazi cererile/dosarele de angajare a asistentilor personali ai persoanelor adulte §i ai
copiilor cu handicap grav, respectiv: asigura activitatea de primire a solicitarilor, verificd indeplinirea
conditiilor legale privind angajarea asistentilor personali, conform prevederilor legislatiei in vigoare si
pregiteste documentatia necesaré in vederea angajarii acestora;

- intocmeste referate §i dispozitii de incadrare a asistentilor personali, sau dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a contractelor individuale de munca;

- intocmeste contractele individuale de munca ale asistentilor personali si le inainteaza primarului,
Spre semnare;

- intocmeste pontajul lunar al asistentilor personali i asigurd evidenta concediilor de odihnid i
medicale ale acestora;

- intocmeste si elibereazi diverse adeveringe care atesta calitatea de salariat al asistentului personal,
care atesta calitatea de beneficiar al diverselor beneficii de asistenta sociali etc., la solicitarea acestora;

- gestioneazi si fine evidenta dosarelor profesionale ale asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav;

- urmireste aparitia Monitoarelor Oficiale, le consulta, le comunicd operativ compartimentelor
DGAS, spre cunoastere §i aplicare, diseminand informatiile in functie de domeniul de aplicare;

- verificd si inregistreaza cererile pentru acordarea tichetelor sociale acordate la nivel local pentru
persoanele incadrate in grad de handicap; redacteazad referatele §i dispozitiile pentru acordarea
tichetelor sociale;

- redacteaza dispozitii, proiecte de hotirari, referate, rapoarte, rapoarte de specialitate, regulamente,
dupi caz, in domeniul de activitate al DGAS;

- intocmeste referate de necesitate pentru activitatea desfisurati;

- asigurd solutionarea in termenul legal a adreselor, cererilor si sesizirilor repartizate spre solutionare
de ciitre seful ierarhic, primite de Ia alte institutii sau de la persoane fizice;

- asigurd respectarea normelor legale privind intocmirea, circuitul, arhivarea si pastrarea in conditii
de sigurantd a documentelor. intocmeste documentatia necesara pentru predarea documentelor in
arhiva institugiei si stabileste impreund cu personalul din cadrul compartimentului documentele care
urmeaza sa fie arhivate;

- asigurd cunoagterea, respectarea si aplicarea corect a actefor normative aplicabile in domeniul sau
de activitate, a Hotarérilor Consiliului Local al Oragului Navodari si a dispozitiilor Primarului Orasului
Navodari;

- participa la actiunile organizate de catre Directia Generald Asistent Sociald Navodari;

- indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

Articolul 94

Serviciul Protectia Copilului si Autoritate Tutelara

(1) Serviciul Protectia Copilului si Autoritate Tutelara este organizat in subordinea Directorului executiv
adjunct al Directiei Beneficii si Servicii Sociale si este condus de un Sef serviciu care coordoneazi si
organizeazi intreaga activitate si rispunde de buna lui functionare in indeplinirea atributiilor care i revin,

(2) In scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in responsabilitatea
Serviciului Protectia Copilului si Autoritate Tutelard, activititile sunt desfasurate la nivelul
Compartimentului Protectia Copilului, Compartimentului Autoritate Tutelard si Compartimentului
Expert pentru Problemele Romilor.

Articolul 95

Compartimentul Protectia Copilului

(1) Compartimentul Protectia Copilului este organizat in subordinea Serviciului Protectia Copilului si
Autoritate Tutelara.
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(2) Compartimentul Protectia Protectia Copilului are urmitoarele atributii i competente principale:

- asigurd respectarea drepturilor copilului, conform Legii nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si completirile ulterioare;

- identific3, analizeaza si monitorizeaza situatia copiilor aflati in situatie de risc din oragul Navodari,
efectuand anchete sociale la solicitarea DGASPC-urilor, cit si a altor institutii (Spitalul Clinic Judetlean
de Urgenta Constanta, Politie, scoala etc.), dar i urmare a diverselor sesiziri primite;

- realizeazd prevenirea separdrii copilului de familia sa, efectuand propuneri privind beneficiile si
serviciile sociale necesare familiei;

- intocmeste documentatia necesari instituirii unei masuri de protectie speciald: plasament familial
si institutionalizare pentru copilul in situatie de risc (efectuare si redactare anchetd sociala, plan de
servicii, acte de stare civild, adeverinte, declaratii) si o inainteaza catre DGASPC Constantia;

- identificd copiii nedeclarati si efectueazid demersuri in vederea inregistrarii tardive a nasterii
copiilor;

- colaboreazi in solutionarea cazurilor cu: medicul de familie, scoala, politia, cdt si cu DGASPC
Constanta;

- monitorizeaza situatia copiilor ai cdror parinti sunt plecati la munci in striinétate;

- monitorizeaza situatia copiilor care au stabilitd masura de protectie-tuteld, intocmeste Raportul
conform normelor legislative in vigoare si il inainteazd AJPIS Constanta in vederea acordarii alocatiei
de plasament;

- intocmeste statistici privind copilul in dificultate, printre care si Fisa trimestriala de monitorizare a
copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate, solicitind periodic situatia acestor copii,
institutiilor scolare si prescolare;

- inregistrarea copiilor aflati in situatie de risc de separare de familie in platforma Observatorul
Copilului;

- primeste si inregistreaza Declaratia parintelui care urmeaza s3 plece la munci in striinatate §i
elibereazd in acest sens o Dovadi, conform HG nr. 683/2006 pentru completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 156/2000 privind protectia cetdtenilor roméni care
lucreaza in striinatate, aprobate prin Hotdrarea Guvernului nr. 384/2001;

- asigurd relatia cu publicul, oferind informare sociala;

- asigurd informarea si consilierea de specialitate a périntilor si copiilor pentru restabilirea si
men{inerea relatiilor personale ale copilului cu parintele nerezident; monitorizeazé programul de vizitd
stabilit de instanta de tutela pe o perioada de pana la 6 luni - inclusiv in timpul weekend-urilor, zilelor
libere/sarbitori legale si intocmeste Rapoartele de asistare la preluarea/predarea minorului, pe perioada
gizduirii, conform prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor
copilului, republicatd; participd la intocmirea Raportului de monitorizare la finalul perioadei de
monitorizare gi il transmite ambilor pirinti §i judecitoriei.

Articolul 96
Compartimentul Autoritate Tutelari

(1) Compartimentul Autoritate Tutelard este organizat in subordinea Serviciului Protectia Copilului si
Autoritate Tutelari.

(2) Compartimentul Autoritate Tutelara are urmatoarele atributii i competente principale:

- verificd pe teren, intocmeste §i comunicd instaniei de judecatd/notariatului/tribunalului cit si
avocatilor la cerere Rapoartele de anchetd sociali si psihosociala privind: modul in care périntii isi
indeplinesc indatoririle cu privire la copilul minor, privind incredintarea minorilor in caz de divor,
stabilirea domiciliului sau reincredintarea si modul de exercitare a autoritafii parintesti, privind
instituirea curatelei pe seama minorilor in vederea reprezentarii/asistarii acestora la diferite institutii
(pentru vinzare, cumpirare, acceptare succesiune/donatie etc.), completarea dosarului privind ocrotirea
minorului prin tutela;

- verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld rapoartele si anchetele sociale privind
situatia persoanelor pentru care s-a solicitat o masurd speciald de protectie, efectueazi controlul asupra
modului in care tutorii ingrijesc persoana pusi sub tuteld speciali si cum ii administreazi bunurile;

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

- asigurd informarea si consilierea de specialitate a parintilor si copiilor pentru restabilirea si
mentinerea relatiilor personale ale copilului cu parintele nerezident; monitorizeaza programul de vizita
stabilit de instania de tuteld pe o perioada de pand la 6 luni-inclusiv in timpul week-endurilor, zilelor
libere/ sarbatori legale si intocmeste Rapoartele de asistare la preluarea/predarea minorului, pe perioada
gazduirii, conform prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicatd; participd la intocmirea Raportului de monitorizare la finalul perioadei de
monitorizare si il transmite ambilor parinti i judecatoriei;

- asiguri relatia cu publicul, oferind informatii in domeniul autoritatii tutelare.

(3) Atributiile si competentele Psihologului din cadrul Autoritétii Tutelare:

- realizeazi evaluarea subiectiv emotional si a unor aspecte psihologice specifice copiilor ai ciror
parinti se afla in proces de divort, evaluare necesara in anchetele psihosociale privind propunerea de
stabilire a domiciliului acestora si de exercitare a autoritatii parintesti;

- oferd consiliere de specialitate parintilor si minorilor, in vederea gestiondrii intr-un mod adecvat
a situatiei in care acegtia se afl3, in cazuri de conflict, violenta, abuz, neglijare s.a., §i insoteste pe teren
reprezentantii serviciului in vederea verificarilor la locuinta copiilor;

- asigurd informarea si consilierea de specialitate a parintilor si copiilor pentru restabilirea si
mentinerea relatiilor personale ale copilului cu parintele nerezident; monitorizeaza programul de vizita
stabilit de instanta de tutela pe o perioada de pani la 6 luni-inclusiv in timpul week-endurilor, zilelor
libere/ sarbatori legale si intocmeste Rapoartele de asistare la preluarea/predarea minorului, pe pericada
gazduirii, conform prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicata; participd la intocmirea Raportului de monitorizare la finalul pericadei de
monitorizare si il transmite ambilor parinti §i judecitoriei;

- oferd interventie psihologici clinicd primard — consiliere psihologica primara;

- oferd consiliere psihologicd parintilor aflati in proces de divort, cu privire la: solutionarea
problemelor privind minorii, atitudinea parintilor faji de minor, pozitia fiecarui périnte in procesul
cresterii si educdrii copilului pana la pronuntarea instantei, cit mai ales dupa ce va fi stabilita autoritatea
parinteascd si domiciliul minorilor, exercitarea in comun a autoritatii parintesti, modalitatea de pistrare
a legdturilor personale dintre parintele nerezident si copil, alte aspecte;

- insoleste pe teren reprezentantii serviciului in vederea: efectuiirii de anchete psihosociale pentru
divorturi la solicitarea expresi a instantelor de judecatd, in vederea evaluirii minorului in mediul siu
(prin observatii si comunicare), participand la redactarea documentului; efectudrii de anchete
psihosociale la solicitarea birourilor notarilor publici in cazul divorturilor prin acordul pértilor, in baza
art.375 Cod civil, acolo unde se impune, participind la redactarea documentului; efectudrii de anchete
psihosociale in vederea instrumentdrii dosarului de desemnare curator special pentru minor, la
solicitarea birourilor notarilor publici/ instanta de tuteld, participand la redactarea documentului;
efectudrii anchetelor sociale la solicitarea judecatoriei sau parchetului in vederea evaludrii situatiei
familiale si socio-economice a persoanelor cu dizabilitdti, pentru care existd dosar de stabilire a unei
masuri de ocrotire;

- intocmeste fise de evaluare si consiliere psihologica, formuleazi concluziile sedintelor de
consiliere psihologic3, stabileste diagnosticul specific si inainteazi recomandarile in functie de
specialitatea dobandita;

- la solicitarea institutiilor abilitate, intocmeste documentatia privind situatia si evolujia
beneficiarului.

Articolul 97

Compartimentul Expert pentru Problemele Romilor

(1) Compartimentul Expert pentru Problemele Romilor este organizat in subordinea Serviciului Protectia
Copilului si Autoritate Tutelara.

(2) Compartimentul Expert pentru Problemele Romilor are urmitoarele atributii §i competente principale:
- urmireste respectarea drepturilor cetiitenilor romi;
- informeazi permanent membrii comunititii locale de romi cu privire la acte normative si oportunititi
de rezolvare a unor probleme ale persoanelor din localitate:
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- mediazd, consiliazi si indrumi populatia de romi din comunitate;

- participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

- rezolvi in limita competentelor legale, petitiile si problemele cetétenilor care fac parte din minoritatea
roma;

- identifica si evalueaza nevoile comunitatilor locale de romi;

- colaboreazi activ la inifierea si implementarea unor proiecte /programe pentru comunitatile de rromi;

- colaboreazi cu reprezentantii Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Constanta, evaluind situatia
femeilor care au niscut, in vederea externdrii cuplului mama-copil, a inscrierii la medic si a monitorizérii
evolutiei copilului;

- identific persoanele fara certificate de nastere si efectueaza demersuri privind inregistrarea tardivi a
nasterii acestora, cat si a obtinerii actelor de stare civil;

- colaboreazi cu diverse institutii i monitorizeazi activititile ficute in comunitate, in cadrul unei echipe
multidisciplinare;

- asigura consultanti persoanelor de etnie rromi pe probleme de administratie local, locuinte, asistenta
sociala, educatie, colaborand in acest sens cu celelalte compartimente/institutii locale;

- se implica in coordonarea, planificarea si realizarea activitatilor in implementarea masurilor de
incluziune sociala a romilor, dezvoltarea si mentinerea unor relatii durabile de parteneriat intre comunitatile
de romi si autoritatile/institutiile publice locale in vederea incluziunii sociale a romilor;

- efectueazi demersuri privind facilitarea accesului romilor la informare, contribuie la reducerea
stereotipilor si prejudectilor fata de romi, elaboreaza propuneri de finantare pentru implementarea, in plan
local, a masurilor de incluziune sociala.

Articolul 98

Compartimentul Evidentd Locuinte Sociale

(1) Compartimentul Evidenta Locuinte Sociale este organizat in subordinea Directorului executiv adjunct al
Directiei Beneficii si Servicii Sociale. Directorului executiv coordoneazi §i organizeaza intreaga activitate
si rispunde de buna lui functionare in indeplinirea atributiilor care ii revin.

(2) Compartimentul Evidenta Locuinte Sociale are urmatoarele atributii $i competente principale:

- intocmeste contracte de inchiriere i acte adifionale la acestea pentru toate locuintele sociale aflate
in proprietatea si administrarea U.A.T. Oras Navodari;

- realizeazi si actualizeazi o bazi de date a locuintelor sociale aflate in proprietatea i administrarea
U.A.T. Oras Navodari, a chiriasilor, precum si a repartitiilor;

- monitorizeaz3 derularea tuturor contractelor de inchiriere si transmite in regim de urgenti citre
alte structuri interesate cu privire la orice modificare a stérii acestora;

- raspunde solicitarilor formulate de petenti in termen de 30 zile de la data inregistrarii;

- in cazul in care se constati nereguli se emit somatii pentru reglementarea situatiei;

- comunici Directiei Generale Economice orice modificare cu privire la situatia unui contract de
inchiriere (locatari noi, schimbdri de titulaturi, sistiri la platd, modificarea veniturilor chiriasilor etc.);

- identific3 spatiile devenite libere §i informeaza Comisia in vederea atribuirii;

- solicitd i obtine informatii actualizate asupra veniturilor chiriasilor 5i actualizeaza in permanenta
baza de date;

- intocmeste documentatia necesara proiectelor de hotarare ce urmeaza a fi supuse spre aprobare
Consiliului Local al Orasului Nivodari care {ine de domeniu de competenti al serviciului;

- asigurd (la nevoie) sprijin in completarea corecta a documentelor de cétre petenti:

- intocmeste somatii si referate de actionare in instanta pentru chiriagi §i restanti;

- transmite citre Serviciul contabilitate salarizare situatiile referitore la debitele aferente
utilitdgilor/chiriilor in vederea emiterii facturilor, inclusiv pentru persoanele evacuate/decedate, atunci
cind e cazul;

- opereazi prelungirile de contracte potrivit legislatiei in vigoare;

- opereazii recalcularea chiriilor conform legislatiei in vigoare;

- opereaz3 orice modificare intervenita in derularea unui contract (deces, céisitorie, divort, renuntare
titulaturd, etc.) prin emitere de Acte Aditionale;

- intocmeste procese verbale de predare primire a locuintelor sociale;

- monitorizeazi, prin vizite in teren, respectarea de citre locatari, conform raporturilor contractuale
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incheiate, a destinatiei spatiului inchiriat, respectarea dreptului de folosingi. In cazul in care se constata
nereguli se emite o Nota de constatare ce va fi inaintatd conducerii pentru a se dispune reglementarea
situatiei;

- {ine evidenta persoanelor cu handicap scutite de la plata chiriei conform legii,

- pregiiteste documentatia care sti la baza solutiondrii litigiilor pe cale amiabild/conciliere directa;

- solicitd si obtine informatii actualizate asupra veniturilor chiriasilor si actualizeaza in permanenta
baza de date;

- monitorizeaza respectarea clauzelor din contract (plata cheltuielilor de intretinere, a utilitétilor
etc.);

- verificd in permanenta imobilele si spatiile locative tip locuinte sociale;

- verifica lunar inregistrarile consumului de apa prin citirea apometrelor din imobilele i spatiile
locative tip locuinte sociale;

- monitorizeaza consumul de energie electricd prin citirea lund a contoarelor din imobilele si spatiile
locative tip locuinte sociale;

- intocmesc note de constatare in cazul in care locatarii comunic3 aparitia unei defectiuni;
- realizeaza reparatii in imobilele si spatiile locative in care sunt situate locuinte sociale

TITLUL IV
DISPOZITII FINALE

Articolul 99

(1) Acordarea oricarui drept salarial (sporuri, indemnizatii, majorari, compensatii etc.) se realizeazd numai
in baza propunerii Directiei Managementul Resurselor Umane, Organizare si Logistica, care are obligatia
de a fundamenta si verifica necesitatea acordirii si respectarea cadrului legal aplicabil.

(2) Compartimentele pot transmite informatii §i documente justificative Directiei Managementul Resurselor
Umane, Organizare si Logisticd, insa nu pot dispune direct acordarea unor drepturi salariale.

(3) Directia Managementul Resurselor Umane, Organizare si Logistici transmite propunerea avizatd ciitre
Directia Generalad Economia pentru punerea in plati.

(4) in absenta propunerii Directici Managementul Resurselor Umane, Organizare si Logistica, drepturile
salariale nu pot fi acordate.

(5) Riaspunderea pentru initierea unor solicitdri de drepturi salariale in afara cadrului legal revine
conducitorilor compartimentelor implicate si constituie abatere disciplinari conform legislatiei in vigoare.

Articolul 100

(1) Dispozitiile prezentului Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate se
aduc la cunostinta angajatilor din cadrul structurilor functionale interne, prin responsabilitatea
conducitorului ierarhic superior.

(2) Personalul din structurile functionale ale aparatului de specialitate are obligatia de a cunoaste si
aplica prevederile prezentului Regulament, precum si ale figei postului pe care il ocupi.

(3) Compartimentul Informatii Publice asigura publicarea Regulamentului de organizare si functionare
a aparatului de specialitate al Primarului Orasului Nivodari pe site-ul oficial al institutiei.

Articolul 101

Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinard a angajatilor, in
conformitate cu legislatia aplicabila.
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Articolul 102

(1) Prezentul Regulament se modifica si se completeazi in conformitate cu normele legale intrate in
vigoare ulterior aprobarii sale.

(2) Actualizarea prezentului Regulament se face de ori de cate ori este necesar, la modificarea structurii
organizatorice sau in conditiile in care apar obiective/atributii/sarcini noi (care in prealabil se vor
cuprinde in fisa de post/proceduri formalizate pana la modificarea ulterioara a regulamentului), la
solicitarea diverselor compartimente din cadrul aparatului de specialitate.

Articolul 103

) in aplicarea prezentului Regulament, conducatorii structurilor functionale din aparatul de
specialitate vor actualiza fisa fiecirui post cu atributiile, competentele, responsabilitatile, precum si
relatiile de serviciu, din care un exemplar al figei de post se inmaneaza titularului postului, un exemplar
se pastreaza la conduciitorul compartimentului de specialitate, iar un exemplar se depune la
Compartimentu] Resurse Umane.

(2) Fisa postului se intocmeste de seful ierarhic superior, cu respectarea strictd a atributiilor specifice
stabilite pentru structura respectivi.

Articolul 104

Toti angajatii au obligatia si cunoasca si si respecte prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.

Articolul 105

Toti angajatii raspund pentru cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare, aferente domeniului lor de
activitate.

E DE SEDINTA,

/f(SILE ALIN-IULIAN
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