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REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al
Administratiei pentru Sanitate si Educatie a Municipiului Timisoara (ASEMT) stabileste regulile
de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor functionale din
cadrul institutiei publice.

Capitolul 1. Dispozitii Generale

Art.1. Statutul

(1) Administratia pentru Sanatate si Educatie a Municipiului Timigoara este o institutie
publici de interes local, cu personalitate juridica, infiintatd prin hotarére a Consiliului
Local al Municipiului Timisoara.

(2) Administratia pentru Sanatate si Educatie a Municipiului Timisoara este o structurd
functionald care actioneazi in regim de putere publica si presteazd servicii publice in
domeniul educatiei si sanatatii in interesul comunitatii locale, fiind finantata din venituri
bugetare si venituri proprii in conditiile legii finantelor publice .

(3) Sediul social al Administratiei pentru Sanitate si Educatie a Municipiului Timigoara este
in Timisoara, Str.E.A. Pacha nr.1 — sediu atribuit prin Hotérdrea Consiliului Local al
Municipiului Timisoara nr .304/14.06.2019 Serviciului Public Asistenta Medicala
Scolara.

(4) Administratia pentru Sintate si Educatie a Municipiului Timigoara dispune de cod unic
de inregistrare eliberat de Ministerul Finantelor Publice, cont bancar propriu, stampila si
gestiune proprie.

(5) Durata de functionare a institutiei publice este nelimitata.

(6) Pe toate actele emise de Administratia pentru Sanatate si Educatie a Municipiului
Timisoara se va mentiona, Consiliul Local al Municipiului Timisoara, numele complet al
institutiei publice de inters local , sediul social, precum si datele de contact.

Art.2, Misiunea institutiei publice

Misiunea institutiei publice este :

(1) Si i serveasca cu eficientd, transparenta si onoare pe toti cetdtenii Timisoarei, pundnd in
centrul preocuparilor institutiei nevoile fiecarui locuitor al orasului si ale intregului oras.

(2) Sa asigure in Timisoara standarde ridicate de calitate a vietii, prin buna functionare a
serviciilor publice de Sanitate si Educatie.

(3) Sd asigure prioritizarea educatiei si sandtatii in cadrul serviciilor publice prestate de
administratia publica locald



(4) Sa puni bazele unei dezvoltdri durabile a orasului si comunititii locale in acord cu
directiile strategice stabilite in acest sens impreund cu autorititile publice locale.

Art.3. Obiectul de activitate. Competente

(1) Obiectul de activitate al acestei institutii publice este de a lua maésurile necesare pentru
asigurarea bunei desfasurdri a serviciilor publice de sinitate si educatie, in limitele
competentelor conferite de cadrul legal existent.

(2) Prin competentd se intelege ansamblul atributiilor stabilite de lege, care confera
autoritatilor si institutiilor administratiei publice drepturi si obligatii de a desfasura, in
regim de putere publicdi si sub propria responsabilitate, o activitate de naturd
administrativi. Competentele pot fi exclusive, partajate sau delegate.

(3) in vederea asigurarii serviciilor publice de sanatate si educatie, autorititile publice locale
au competente partajate. Competentele partajate presupun exercitarea atributiilor,
impreund cu alte autorititi ale administratiei publice, stabilite in mod expres si limitativ,
cu stabilirea resurselor financiare si a limitelor dreptului de decizie pentru fiecare
autoritate publica in parte.

(4) In domeniul educatiei competentele la nivel local sunt partajate cu Inspectoratul Scolar
Judetean Timis si unititile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica, de stat
sau private.

(5) In domeniul asistentei medicale competentele la nivel local sunt partajate cu Directia de
Sanitate Publicd Timis, conducerea unitatilor sanitare si unititile de invatimant.

Artd. Principii
(1) In desfasurarea activititii, Administratia pentru Sanitate si Educatie a Municipiului
Timisoara respectd urmitoarele principii generale:
a) Principiul legalititii- institutia publica, precum si personalul acesteia are obligatia de
a actiona cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a tratatelor si a conventiilor
internationale la care Roménia este parte.
b) Principiul egalititii- beneficiarii activitaii institutiei publice au dreptul de a fi tratai
in mod egal, intr-o maniera nediscriminatorie.
¢) Principiul transparentei
(c.1) In procesul de elaborare a actelor normative, institutia publica are obligatia
de a informa si de a supune consultirii si dezbaterii publice proiectele de acte
normative si de a permite accesul cetatenilor la procesul de luare a deciziilor
administrative, precum si la datele si informatiile de interes public, in limitele
legii.
(c.2) Beneficiarii activitatilor institutiei publice au dreptul de a obtine informatii
de la aceasta existdnd obligatia corelativd a acesteia de a pune la dispozifia
beneficiarilor informatii din oficiu sau la cerere, in limitele legii.



d)

g)

h)

i)

Principiul proportionalititii- formele de activitate ale institutiei publice trebuie sa fie
corespunzitoare satisfacerii unui interes public, precum si echilibrate din punctul de
vedere al efectelor asupra persoanelor. Reglementirile sau masurile institutiei publice
sunt initiate, adoptate, emise, dupa caz, numai in urma evaludrii nevoilor de interes
public sau a problemelor, dupa caz, a riscurilor si a impactului solutiilor propuse.
Principiul satisfacerii interesului public- institutia publicd, precum si personalul din
cadrul acesteia are obligatia de a urmari satisfacerea interesului public inaintea celui
individual sau de grup. Interesul public national este prioritar fafd de interesul public
local.

Principiul impartialitatii- personalul institutiei are obligatia de a-si exercita atributiile
legale, fara subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau interese.

Principiul continuitatii- activitatea institutiei se exercitd fard intreruperi, cu
respectarea prevederilor legale.

Principiul adaptabilitagii- institutia publicd are obligatia de a satisface nevoile
societatii.

Principiul accesibiliti{ii - presupune asigurarea accesului la serviciile publice pentru
toti beneficiarii, fiind servicii care rispund unor nevoi de bazi ale comunitétii;

(2) In indeplinirea atributiilor, personalul institutiei publice respectd urmétoarele principii
generale:

a)
b)
c)

d)

g)

suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia persoanele care ocupd
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii;
prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in fata autoritafilor gi institutiilor
publice, principiu conform caruia persoanele care ocupé diferite categorii de functii
au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;
profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate,
competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

impartialitatea si independenta, principiu conform c#ruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii sunt obligate sa aibd o atitudine obiectiva, neutrd fatd de
orice interes altul decét interesul public, in exercitarea functiei detinute;

integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupd diferite categorii
de functii le este interzis sa solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau
pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa
abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupd
diferite categorii de functii pot si-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;



h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii
de functii ocupantii acestora trebuie si fie de buné-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform c#ruia activitdfile desfdsurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizérii
cetétenilor;

j) responsabilitatea §i raspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupd
diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cénd
atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.

Capitolul II. Finantarea si patrimoniul institutiei
Art.S. Finantarea institutiei publice

(1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale institutiei se asigurd din sume transferate de
la bugetul de stat, bugetul local, venituri proprii, donatii, sponsorizari si alte surse legal
constituite .

(2) Proiectul de buget intocmit de Administratia pentru Sanitate si Educatie a Municipiului
Timisoara se aproba de citre Consiliul Local al Municipiului Timigoara. Acesta cuprinde pe
langa bugetul institutiei si toate propunerile de buget ale unititilor de invdtdmant din
subordinea Consiliutui Local al Municipiului Timisoara.

(3) Primarul Municipiului Timisoara este ordonatorul principal de credite §i repartizeazad
creditele bugetare aprobate din bugetul local al Municipiului Timigoara, Administratiei
pentru Sanitate si Educatie a Municipiului Timisoara, reprezentata de directorul general,
care are calitatea de ordonator secundar de credite.

(4) Directorul general — in calitatea sa de ordonator secundar de credite va repartiza §i comunica
creditele bugetare aprobate unititilor de invatimant, ai céror conducatori au calitatea de
ordonatori tertiari de credite. Potrivit Legii nr.273/2006, ordonatorii secundari de credite
repartizeaza creditele bugetare aprobate, pentru bugetul propriu si pentru bugetele institutiilor
publice ai cdror conducdtori sunt ordonatori tertiari de credite, si aproba efectuarea
cheltuielilor din bugetele proprii, cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.6. Patrimoniul institutiei publice

(1) Institutia isi desfisoard activitatea in spatii proprietate publicd a Municipiului Timisoara,
atribuite conform legii.

(2) Terenurile si cladirile unititilor de educatie timpurie, de invatamant prescolar, scolilor
primare, gimnaziale si liceale, inclusiv ale celorlalte niveluri de invdtimant din cadrul
acestora, infiintate de stat, care fac parte din domeniul public local sunt transmise in
administrarea Administratiei pentru Sanatate si Educatie a Municipiului Timigoara.



(3) Patrimoniul institutiei publice este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri aflate
in proprietatea publici a unitatii administrativ-teritoriale, pe care le administreazd in
conditiile legii, sau in proprietatea privati a institutiei.

(4) Patrimoniul institutiei publice poate fi imbogtit si completat prin achizitii, donatii, precum si
prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul partilor, de bunuri din partea
unor institutii publice ale administratiei publice centrale sau locale, a unor persoane
juridice de drept public si/sau privat, a unor persoane fizice din tard sau stréindtate.

(5) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea institutiei publice se gestioneaza potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligatd sd aplice mdasurile de
protectie prevazute de lege, in vederea protejarii acestora.

(6) Institutia tine distinct evidenta contabila a patrimoniului public si privat aflat in administrarea
sa.

(7) Institutiei ii revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a patrimoniului mobil si
imobil si transmiterii inventarului ctre directia de specialitate din cadrul Primériei
Municipiului Timisoara, spre luare la cunostint3, introducere in baza de date a acesteia §i
pentru realizarea inventarului Municipiului Timigoara.

(8) Patrimoniul aflat in administrarea Administratiei pentru Sandtate si Educatie a Municipiului
Timisoara se stabileste prin hotarare de consiliu local si se intregeste/diminueazs, dupa caz,
in conditiile legii.

Capitolul ITl.  Managementul si organizarea institutiei

Art.7. Conducerea institutiei

(1) Primarul conduce toate institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local. Primarul poate delega, prin dispozitie coordonarea Administratiei pentru
Sanatate si Educatie a Municipiului Timisoara viceprimarului sau administratorului public,
in functie de competentele ce le revin In domeniile respective.

(2) Directorul General al Administratiei pentru Sanitate si Educatie a Municipiului Timisoara
este conducitorul institutiei publice de interes local si asigurd conducerea, coordonarea si
controlul tuturor compartimentelor functionale din structura institutiei publice.

(3) Directorul general actioneazd permanent in vederea indeplinirii la timp si in mod
corespunzitor a atributiilor ce ii revin in conformitate cu legislatia aplicabild, hotarari,
dispozitii si a sarcinilor ce rezultd din prezentul Regulament.

(4) Directorul General al Administratiei pentru Sanatate si Educatie a Municipiului Timigoara
are statutul de functionar public prin prisma atributiilor exercitate.

(5) Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu ale
acestuia se face de ciitre primar, prin dispozitie, in conditiile legii.



(6) Numirea directorului general se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate prin HCL nr.430/2021 privind aprobarea procedurilor si
criteriilor de organizare a concursurilor pentru ocuparea posturilor de conducatori ai
institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local din
subordinea Consiliului Local al Municipiului Timisoara.

(7) Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiei publice de interes local
se face de conducitorul acesteia, in conditiile legii.

(8) In exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul general emite decizii.

Art.8. Structura organizatorica si de personal

(1) Administratia pentru Sinitate si Educatie a Municipiului Timigoara este structuratd , in
functie de volumul, complexitatea si specificul activititilor pe urmitoarele tipuri de
compartimente functionale: directii, servicii, birouri, compartimente, centre si cabinete
specializate.

(2) Structura organizatoricd, numirul de posturi si categoriile de personal din cadrul
Administratiei pentru Sanitate si Educatie a Municipiului Timisoara se aproba, prin
hotararea Consiliului Local al Municipiului Timisoara cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

(3) In functie de natura atributiilor exercitate, respectiv exercitarea sau nu a prerogativelor de
putere publicd, personalul din cadrul Administratiei pentru Sanitate si Educafie a
Municipiului Timisoara este compus din functionari publici si personal contractual.

(4) Prin raportare la nivelul atributiilor exercitate, personalul din cadrul Administratiei pentru
Sanatate si Educatie a Municipiului Timisoara ocupd functii de conducere sau functii de
executie.

Art.9. Functii de conducere
(1) Functiile de conducere din cadrul Administratiei pentru Sanitate si Educatie a Municipiului
Timisoara sunt urmitoarele: Director general, Director executiv, Sef Serviciu, Sef Birou.

(2) Pentru structurile de tip compartiment se poate nominaliza un responsabil/coordonator al
activitatii acesteia, care va prelua partial sau total, in functie de delegarea de competenta
atributiile si responsabilitatile de organizare si conducere a activitatii.

(3) Pentru asigurarea in conditii optime a activitafii de medicind scolard, se numesc medici
coordonatori si asistenti medicali coordonatori pentru fiecare tip de cabinet.

Art.10. Personalul de conducere, indiferent de structura coordonati, are
urmitoarele atributii i obligatii generale de management comune :
1 Asigura realizarea unui management eficient si eficace in domeniul sdu de activitate;
2) Conduce compartimentele subordonate §i raspunde de organizarea si funcfionarea



acestora in conditii de eficientd si eficacitate, dind dovadd de impartialitate in relatia cu
angajatii;

(3) Elaboreazi si propune spre aprobare politici, strategii, planuri, programe si proceduri in
domeniul siu de activitate;

4 Asiguri intocmirea si promovarea rapoartelor/referatelor de specialitate/ proiectelor de
acte normative/admnistrative in conformitate cu prevederile legale in vigoare in domeniul de
activitate;

(%) Asigura convergenta si coerenta actului managerial prin coordonarea ierarhica si
interdepartamentali a deciziilor si activitatilor;

(6) in exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice personalul
de conducere asigurd organizarea activitatii personalului din subordine, manifesta initiativa si
isi asuma responsabilitatea pentru activitatea structurii conduse;

) Asigura egalitatea de sanse i tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului
din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecirei categorii de personal. in
acest sens, personalul de conducere are urmatoarele obligatii:

a.si repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de
competents aferent functiei ocupate si carierei individuale a fiecdrei persoane
din subordine, intocmind in acest sens figele de post din cadrul structurii
conduse;

b.sd asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzitoare a competentelor fiecarei persoane din subordine;

¢.si monitorizeze performanta profesionald individuala si colectiva a personalului
din subordine, si semnaleze in mod individual performantele
necorespunzitoare si sa implementeze masuri destinate ameliorarii
performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cind este necesar;

d.s3 examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine;

e.sd evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionalad al fiecarui
subordonat si sd propuni participarea la programe de formare si perfectionare
profesionala pentru fiecare persoand din subordine;

f. si delege sarcini si responsabilitii, in conditiile legii, persoanelor din subordine
care detin cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare
exercitirii functiei respective;

g.sd excludi orice forma de discriminare si de hartuire, de orice naturd si in orice
situatie, cu privire la personalul din subordine.

h.in scopul asiguririi conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a
indatoririlor ce decurg din raporturile ierarhice, personalul de conducere are
obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

®) Stabileste obiective specifice SMART si indicatori de performantd relevanti pentru



structura pe care o conduce si asigurd realizarea acestora, in concordantd cu obiectivele
specifice stabilite pentru compartimentul coordonat si obiectivele generale ale institutie;

() Creeazi si mentine un sistem eficient de management al riscurilor in domeniul sau de
activitate, astfel incét realizarea activititilor si atingerea obiectivelor sd nu fie afectatd de
materializarea acestora;

(10)  Identifica riscurile de coruptie si vulnerabilitatile structurii conduse, pentru fiecare
dintre atributiile stabilite in sarcina structurii si activititile desfisurate de aceasta, asigura
evaluarea acestora printr-o analizi multicriteriald, identifica, stabileste si aplicd masurile
necesare de prevenire si/sau remediere;

(11)  Respecti modalitatea de angajare, lichidare §i ordonantare a cheltuielilor, cu
respectarea prevederilor si termenelor stabilite de procedurile interne si prevederile legale
incidente;

(12)  Asiguri certificarea documentelor economice specifice (angajament bugetar, propunere
de angajare a unei cheltuieli, facturd, ordonantare de platd ) pentru realitate, regularitate si
legalitate in vederea efectudrii platilor;

(13)  Asiguri elaborarea si/sau respectarea procedurilor in vigoare de cétre structura pe care
o conduce;

(14)  Asiguri organizarea controlului intern cu privire la activititile subordonate;

(15)  Asigurd punerea in aplicare a masurilor corective dispuse prin deciziile Camerei de
Conturi a judetului Timis, ce vizeazd domeniul de activitate al stucturii coordonate;

(16)  Stabileste si se asiguri de implementarea corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor
preventive pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat;

(17)  Asiguri intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sdu de activitate;

(18)  Asiguri pastrarea in bune conditii a documentelor si arhivarea lor, inclusiv in format
digital (pdf vectorial sau scan);

Art.11. Personalul de conducere, indiferent de structura din care face parte, are
urmitoarele responsabilititi principale:

(1) Raspunde de realizarea unui management eficient si eficace in domeniului sdu de
activitate;

(2) Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitiile subordonate;

(3) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;

(4) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii
institutiei;



(5) Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor si sarcinilor ce 1i revin potrivit
legii, fisei postului sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

(6) Rispunde de buna functionare a structurii subordonate si indeplinirea obiectivelor si
atributiilor ce cad in sarcina structurii conduse prin efectul legii sau mésurilor dispus, la
timp si intocmai;

(7) Raspunde de punerea in aplicare a masurilor corective dispuse prin deciziile Camerei de
Conturi a judetului Timis ce vizeazad domeniul de activitate al stucturii coordonate;

(8) Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor stipulate in documentele intocmite in cadrul structurii conduse;

(9) Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul siu de activitate;

(10) Rispunde de pastrarea in bune conditii a documentelor;

(11) Semnaleazi conducerii institutiei problemele deosebite despre care ia cunostintd in
timpul indeplinirii sarcinilor, sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul propriu.

Art.12.  Limitele de competenti in exercitarea functiilor de conducere sunt:

(1) Reprezinti si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de cétre superiorii ierarhici;

(2) Evalueazi performantele profesionale ale personalului din subordine;

(3) Propune programe de instruire si perfectionare profesionale pentru personalul din
subordine;

(4) Propune si elaboreazi proceduri pentru activitatile structurii sale specifice si ale institutiei
in general.

Art.13.  Atributii specifice
Pe langa atributiile comune, functionarii de conducere au si atributii specifice ce rezidd din
exercitarea efectivi a functiei de conducere in indeplinirea atributiilor compartimentului
coordonat.

Art.14.  Atributii specifice directorului general

(1) Directorul general asigura conducerea curentd a structurii organizatorice aprobate pentru
Administratia pentru Sinitate si Educatic a Municipiului Timisoara si este subordonat
Viceprimarului Municipiului Timisoara sau, dupd caz, Administratorului Public, Primarului
Municipiului Timisoara si Consiliului Local al Municipiului Timigoara.

(2) Directorul general are urmitoarele atributii principale:

a) organizeazi, conduce §i controleaz activitatea Administrafiei pentru Sanatate si Educatie
a Municipiului Timisoara ;



g)

h)

i)

avizeazi referatele pentru proiectele de hotdrari propuse spre aprobare Consiliului Local
Timisoara;

participa la sedintele in comisii si in plen ale Consiliului Local al Municipiului Timigoara
pentru sustinerea proiectelor de hotérari ale institutiei conduse;

avizeazi referatele avind ca obiect organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul institutiei, in conformitate cu statul de functii aprobat prin Hotérére a
Consiliului Local al Municipiului Timisoara

aproba fisele de post ale personalului institutiei;

aprobi rapoartele de evaluare a performantelor individuale ale personalului-functionari
publici si personal contractual din subordine;

formuleaza propuneri de proiecte cu finantare nerambursabila in scopul dezvoltarii
serviciilor de Sandtate si Educatie;

elaboreazi Raportul anual asupra sistemului de control intern/managerial, dezvoltat si
implementat la nivelul institutiei;

indeplineste toate atributiile pe care legea le prevede in sarcina conducétorului institutiei,
angajatorului sau ordonatorului de credite.

(3) Directorul general are calitatea de ordonator secundar de credite si conform Legii

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

nr.273/2006 privind finantele publice locale are urmétoarele responsabilitati:

elaborarea si fundamentarea proiectului de buget propriu;

angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate;
luarea maisurilor pentru asigurarea integritatii bunurilor aflate in proprietatea sau in
administrarea institutiei pe care o conduce;

vegheaza la organizarea i tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor
financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;
vegheaza organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizifii publice si a
programului de investitii publice;

vegheaza la organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor
legale;

alte atributii stabilite de dispozitiile legale.

(4) Ordonatorii de credite au obligatia de a angaja si de a utiliza creditele bugetare numai in

limita prevederilor si destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea
institutiilor publice respective si cu respectarea dispozitiilor legale.
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Capitolul IV.  Atributii specifice structurilor functionale

Resursele umane din cadrul Administratiei pentru Sanatate si Educatie a Municipiului Timisoara
sunt organizate in directii, servicii, birouri, compartimente si cabinete pentru realizarea
competentelor ce cad in competenta institutiei, astfel:

IV.1 Directia Asistentd Medicalid in Unititile de invitimant

Art.15 Servicii de asistentd medicali/asistentd medicald stomatologici
Directia Asistentd Medicalda in Unititile de fnvatamant coordoneazi serviciile de asistentd
medicali si asistentd medicald stomatologica (prescolard si scolard, universitard ) pe urmatoarele
componente:
a)servicii de asigurare a unui mediu sinatos prin identificarea si managementul riscurilor
pentru sinitatea colectivitatii, asigurarea circuitelor functionale (spatiu si instrumente),
verificarea respectirii reglementarilor de santate publica;
b)servicii profilactice de mentinere a stirii de sanatate individuale si colective: efectuarea
triajului epidemiologic : zilnic in gradinite, inainte de intrarea in colectivitate; dupd
vacantele scolare si ori de cte ori este nevoie in unitatile de invd{imant preuniversitar,
efectuarea imunizirilor in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin al
ministrului sinatatii, cu respectarea legii drepturilor pacientilor; initierea masurilor de
control si combatere a bolilor transmisibile, dupa caz;
c)servicii de supraveghere si evaluare a stirii de sanatate, inclusiv sindtate orala, depistarea
precoce a afectiunilor aparatului dento-maxilar, depistarea precoce a afectiunilor cronice
sau cronicizabile, monitorizarea pacientilor cu afectiuni cronice, eliberarea documentelor
medicale necesare;
d)actiuni medicale curative gratuite: servicii medicale de asigurare a stérii de sanatate,
inclusiv a sanatitii orale, acordarea de consultatii medicale si stomatologice, eliberarea de
bilete de trimitere citre medici de alte specialitati, eliberarea de retete gratuite si acordarea
de prim ajutor in caz de urgenta;
e)activitati de educatie pentru sanatate, inclusiv sanitatea reproductivd, sdnétatea orald, si
de promovare a unui stil de viatd sanatos;
f)consilierea in vederea aplicarii precoce a tratamentelor curative si de recuperare medicala
Categoriile de personal implicate in asigurarea asistentei medicale a prescolarilor, elevilor si
studentilor sunt urmitoarele:

a) Directorul general, directorul Directici Asistentdi Medicald Scolara din cadrul
Administratiei pentru Sinitate si Educatie a Municipiului Timisoara si personalul din
cadrul acestei institutii cu competente partajate in invitdméntul preuniversitar si
universitar, de stat;



b) personalul medical din unitatea de invifamant preuniversitar sau institutia de invatamant
superior;

c) asistentul social responsabil de unitatea de invafdmant;

d) personalul cu atributii specifice din cadrul directiilor de sinitate publica judetene ;

¢) directorul unititii de inva{imént preuniversitar/conducerea instituiiei de invatamant
superior;

f) personalul didactic, personalul didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de invatamant;

g) Inspectoratul scolar judetean Timis.

Art. 16 Directorul directiei are urmatoarele atributii principale:

a) Coordoneaza activitatea de educatie sanitard s§i preventivd 1in unitdtile de
invatamant preuniversitar si universitar de stat si privat autorizate/acreditate de pe raza
municipiului Timisoara, impreuna cu alte organisme autorizate;

b) Realizeaza normarea personalului medico-sanitar din cabinetele de medicina generala
si stomatologice in conformitate cu prevederile legale in vigoare si repartizeaza
personalul medico-sanitar pe unitatile de invatamant;

¢) la masuri pentru asigurarea eficientei si calitatii actului medical, in cabinetele de
asistenta medicald din unititile de invatamant public prescolar, scolar si universitar,
precum si in cabinetele stomatologice,in urma unor analize realizate impreuna cu
medicii coordonatori;

d) Evalueazi, coordoneazi si monitorizeazi serviciile medicale furnizate in cadrul retelei
de asistentd medicald scolara si universitara ;

) Analizeazi si solutioneazi sesizirile si reclamatiile referitoare la asigurarea asistentei
medicale/stomatologice in cabinetele medicale scolare;

f) Aproba participarea personalului medico-sanitar la congrese, cursuri si alte forme de
perfectionare profesionala, la solicitarea acestora, cu conditia asigurarii continuitatii
actului medical in cadrul unitatii de invatamant

g) Numeste medicii coordonatori pe categorii de activitdti;

h) Asigurd desemnarea asistentilor medicali coordonatori pentru fiecare tip de cabinet, la
propunerea medicilor coordonatori;

i) intocmeste lunar foaia colectivd de prezentd pentru personalul din cadrul serviciului
public, pe baza condicilor de prezenta;

i) Asigura indeplinirea atributiilor cuprinse in anexa nr.9 la Ordinul 438/2021, astfel:

Tipul de servicii | Atributii specifice
Servicii de asigurare a unui mediu sinditos pentru comunitatea de prescolari, elevi si studenti

a) Semnaleazd institutiilor publice cu atributii de control
incalcarile legislative vizdnd determinantii comportamentali ai
stirii de sinitate (vAnzarea de produse din tutun, alcool, droguri,
noile substante psihoactive, alimente §i bauturi restrictionate la
comercializare in scoli) sesizate de medicii coordonatori.

b) Asigurd resursele financiare adecvate pentru acoperirea
nevoilor de medicamente, materiale stomatologice, materiale

Identificarea si
managementul
riscurilor pentru
sanitatea colectivitatii
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Tipul de servicii

Atributii specifice

sanitare, obiecte de inventar (instrumentar, aparaturd medicala,
mobilier medical etc.), mijloace fixe, birotica, truse medicale de
prim ajutor, contract de service pentru aparatura medicald si
contract pentru gestionarea deseurilor biologic periculoase,
conform Ordinului Ministrului S#nétatii nr. 1.030/2010 privind
aprobarea modelului Contractului pentru asigurarea unor cheltuieli
de natura cheltuielilor de personal aferente medicilor, medicilor
stomatologi, asistentilor medicali §i a cheltuielilor pentru
medicamente si materiale sanitare pentru baremul de dotare din
cabinetele de medicind generald si dentard din unititile de
invatimant, in conformitate cu legislatia in vigoare.

c) Asigurd personalul medical necesar (prin contractare in
conditiile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 162/2008
privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate
de Ministerul S#natitii cdtre autoritdtile administrafiei publice
locale, aprobati prin Legea nr. 174/2011, cu modificarile
ulterioare) in unititile de invitimant, in functie de numérul de
prescolari/elevi si studenti normarea personalului.

d)Asigurd organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante de medici, medici stomatologi si asistente medicale, cu
respectarea legislatiei Ministerului Sanatatii si cu sprijinul directiei
de sanatate publica judetene.

e) colaboreazi cu Directia de Asistentd Sociald a municipiului
Timisoara pentru desemnarea asistentilor sociali responsabili
pentru gestionarea cazurilor sociale din unitétile de invdtdmant.

Gestionarea circuitelor

functionale

Sprijind unitatile de invitamant in evaluarea si conformarea la
standarde a circuitelor functionale.

Verificarea respectdrii

reglementarilor
sdndtate publicd

de

Rispunde la solicitirile Directiei de Sanitate Publicd Judetene
privind respectarea reglementirilor de sinitate publicd in unitatile
de Invatamant.

Servicii de mentinere a stirii de sanatate individuale si colective

Imunizari in conditii
epidemiologice speciale

Sprijini efectuarea imunizarilor in conditii epidemiologice
speciale.

Servicii de examinare a st

#rii de sdnitate a elevilor

Eliberarea

documentelor medicale

necesarc

Asigurd necesarul de tipizate medicale necesare desfasurdrii
activititii cabinetelor medicale si de medicind dentara

Servicii de promovare a u

nui stil de viata sdnétos

Educatia
sdnatate

pentru

Sustine, incurajeazd si promoveazd in unititile de invdtdmént
organizarea  si  desfasurarea  activitdtilor  curriculare,
extracurriculare si extrascolare de educatie pentru sinitate si de
formare a stilului de vialé s@ndtos.




k)

)

Coordoneaza achizitia de instrumentar medical, aparatura medicala, medicamente,
materiale sanitare, materiale stomatologice, dezinfectanti, documente de evidenta
primara, consumabile de birou necesare derularii activitatii in cabinetele medicale/
stomatologice;

Solicita medicilor coordonatori date statistice cu privire la activitatea derulata si
centralizeaza dirile de seama statistice periodice din cabinetele medicale din
municipiul Timisoara;

m) Solicita medicilor coordonatori si centralizeazi fisele de raportare lunare a activitatii

n)
0)

p)

9
1)

t)

realizate in cabinetele medicale din centrul coordonat;

Exercita atributii de verificare si control in cadrul cabinetelor de asistentd medicald si
stomatologica din unititile de invatamant din municipiul Timisoara;

Asigurad informarea personalului medical din cabinetele de asistenta medicala din
unititile de invitimant public prescolar, scolar si universitar din municipiul Timisoara,
in legiturd cunormele de eticd profesionald si deontologie medicald §i informarea
copiilor si parintilor cu privire la drepturile si indatoririle acestora;

Rispunde la solicitarile Directiei de Sanitate Publicd judetene privind respectarea
reglementdrilor de sdnétate publicd in unititile de invatamant.

Sprijina efectuarea imunizarilor in conditii epidemiologice speciale.

Asigurd impreund cu medicii/asistentii coordonatori necesarul de tipizate medicale
necesare desfasurdrii activitatii cabinetelor medicale si de medicina dentard in
colaborare cu Directia Economici din cadrul institugiei;

Sustine, incurajeazi si promoveazd in unititile de invatdmant organizarea si
desfisurarea activititilor curriculare, extra curriculare si extragcolare de educatie
pentru sinatate gi de formare a stilului de viatd s&nitos.

Asigurd impreund cu medicii/asistentii coordonatori dotarea cabinetelor medicale cu
medicamente, materiale stomatologice, materiale sanitare, obiecte de inventar
(instrumentar, aparaturd medicald, mobilier medical etc.), mijloace fixe, biroticd, truse
medicale de prim ajutor, aparaturd medicala si incheierea de contracte de service pentru
aparatura medicala si contracte pentru gestionarea deseurilor biologic periculoase.

Art.17 Cabinete medicale/ cabinete medicale stomatologice
(1) Asistenta medicald si asistenta medicald stomatologica destinatid prescolarilor, elevilor si
studentilor se asiguri in cabinetele medicale i in cabinetele medicale stomatologice din unitafile
de invatimant preuniversitar i institutiile de invatimant superior.
(2) Compartimentul Asistentd Medicald reuneste cabinetele medicale din scoli si gridinite si
cabinetele medicale studentesti.
(3) Compartimentul Asistentd Medicala Stomatologica reuneste cabinetele stomatologice gcolare
si cabinetele stomatologice studentesti.



Art.18 Personalul medical

In unitatile de invatimant preuniversitar gi institutiile de inva{Emant superior
autorizate/acreditate, asistenta medicala previzutd la alin. (1) este asigurati de medici de
medicind generali/medicini de familie, medici stomatologi si asistenti medicali, care isi exercitd
profesia in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.19 Medicii si asistentii coordonatori

Coordonarea activitiii medicale si stomatologice din unitdtile de invatamént preuniversitar si
institutiile de invatdmant superior se va realiza dupd cum urmeaza:

a)Se vor numi medici coordonatori diferiti pentru:

— cabinetele medicale scolare ( gradinite si scoli);

— cabinetele medicale studentesti;

— cabinetele de stomatologie scolard;

— cabinetele de stomatologie studentesti.

Medicii coordonatori, in functie de specialitate, coordoneazi medicii §i asistentii medicali din
cabinetele medicale respective, colaborand in vederea realizérii obiectivelor si indicatorilor
directiei.

b) La propunerea medicilor coordonatori vor fi desemnati asistenti medicali coordonatori pentru
fiecare tip de cabinet.

Art.20 Atributiile medicului coordonator al cabinetelor medicale si stomatologice, scolare
si studentesti

(1) Participa in toate comisiile de concurs organizate pentru ocuparea posturile vacante/nou
infiinate de medici/asistenti din cabinetele coordonate.

(2) Instruieste fiecare nou angajat cu privire la modul de indeplinire a atributiilor profesionale,
managementul cabinetului gcolar, circuitul informational.

(3) Participa la intocmirea fiselor de post pentru intregul personal din subordine, in conformitate
cu legislatia aplicabildi 1in vigoare, care reglementeazd activitatea in cabinetele
medicale/stomatologice care deservesc unitafile de invitamant.

(4) Participa la toate comisiile de cercetare disciplinard prealabild, organizate de angajator in
cazul personalului medical din cabinetele coordonate.

(5) Mediaza conflictele profesionale aparute intre medici, medici-asisten{i medicali, personal
medical-conducerea unititilor de invitidmant sau/si ASEMT.

(6) Monitorizeazi indeplinirea atributiilor medicale de serviciu ale personalului medico-sanitar
din cabinetele coordonate.



(7) Evalueazi anual performantele profesionale ale medicilor din cabinetele coordonate si
realizeazi evaluarea profesionald anuald a personalului sanitar mediu, in colaborare cu
medicii din cabinetele respective.

(8) Instruieste personalul in vederea completarii corecte a raportarilor lunare §i anuale ale
activititii cabinetelor.

(9) Propune angajatorului asistentul medical pentru functia de asistent coordonator si participa la
stabilirea atributiilor de coordonare ale acestuia.

(10) Propune anual angajatorului activitati de educatie medicald continud pentru personalul
coordonat.

(11)  Propune angajatorului ocuparea posturilor vacante din teritoriu, pentru o buna desfasurare
a activitdtii profesionale din retea.

(12) Organizeaza lunar i ori de céte ori este nevoie sedinte de lucru cu personalul coordonat.

(13) Colaboreazi cu angajatorul in alegerea si/sau implementarea proiectelor de educatie
pentru sdnatate.

(14) Colaboreazi cu angajatorul in implementarea programelor de sindtate.

(15) Propune repartizarea personalului medico-sanitar in vederea asigurdrii asistentei medicale
pe perioada desfisurdrii examenelor de evaluare nationald, de bacalaureat si atestate
profesionale.

(16) Propune angajatorului arondarea unitégilor de invatdmant preuniversitar si institugiilor de
invagimant superior, in limitele normarii previzute de lege, In vederea asiguridrii optime a
asistentei medicale.

(17) Stabileste necesarul si prioritatile de dotare a cabinetelor medicale/stomatologice,
impreuna cu medicii pe care i coordoneaza, comunicdndu-le angajatorului.

(18)  Verifica corectitudinea specificatiilor tehnice din caietul de sarcini pentru achizitiile
necesare dotirii cabinetelor medicale conform legii §i consemneazd neconcordantele
constatate.

(19)  Participa, dupa caz, la actiunea de primire a produselor achizitionate de la furnizor.

(20)  Avizeazi cererile de concediu de odihni, este informat in legitura cu cererile de concediu
fard plata sau cu cele de studii, este anuntat in maximum 24 ore in cazul concediului medical
sau in situatia cererilor de acordare a zilelor pentru evenimente deosebite pentru personalul
medical din subordine.

Art.21 Atributiile asistentilor medicali coordonatori

(1) Colaboreazi cu medicul coordonator pentru organizarea, monitorizarea si evaluarea
activitatii medicale de medicind generala, respectiv a activititii medicale de stomatologie;

(2) Colaboreazi cu medicul coordonator pentru Intocmirea situatiilor statistice periodice;

(3) Intocmeste, impreuni cu medicul coordonator, raportul anual de activitate;



(4) Face parte din comisiile de examinare, respectiv de solutionare a contestatiilor, pentru
ocuparea, prin concurs, a posturilor vacante de asistent medical,

(5) Instruieste fiecare asistent medical nou angajat cu privire la modul de indeplinire a
atributiilor profesionale, managementul cabinetului scolar, circuitul informational.

(6) Participa ca membru in comisiile de cercetare disciplinard prealabild pentru asistent medical

(7) Participi la distribuirea materialelor sanitare achizitionate de citre angajator

(8) Participa la sedintele de lucru organizate de citre angajator

Art.22 Atributiile medicului scolar (medicului din gridinite, scoli, licee, colegii)

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sénétatea colectivitdtii
a)Semnaleaza in scris directorului scolii si institutiilor publice cu atributii de control
incalcirile legislative vizdnd determinantii comportamentali ai stirii de s#ndtate
(vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, noile substante psihoactive, alimente si
bauturi restrictionate la comercializare in scoli).
b)Semnaleazi in scris nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor medicale gcolare
directorului unitatii de invitimant si/sau autoritatii locale, dupd caz, depunand referate de
necesitate.
¢)Controleazi respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invéd{amant, de cazare si
alimentatie, din unititile de Invitdmént arondate, neregulile constatate vor fi consemnate
intr-un registru specific si face recomandari de remediere a neregulilor constatate.
d)Instruieste personalul administrativ si auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor
de igiena si sanatate public3, in conformitate cu normele in vigoare.
¢)Supravegheazi recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in
vederea depistarii afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contacti, in conditii
epidemiologice bine stabilite, conform protocoalelor.
f)Urmireste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ
(teoretic, practic si la orele de educatie fizicd).
g)Controleazi, prin sondaj, igiena individuali a pregcolarilor si scolarilor.

2. Gestionarea circuitelor functionale
a)Evalueazi circuitele functionale si prezintd in scris directorului unité{ii de invétamant
masurile pentru conformarea la standardele i normele de igiena.
b)Sprijind conducerea unitatii de invatamant in mentinerea conditiilor igienico-sanitare in
conformitate cu normele In vigoare.
¢)Verifica implementarea mésurilor propuse.

3. Verificarea respectirii reglementirilor de sanétate publicd
a)Constati abaterile de la normele de igiend si antiepidemice.



b)Informeaza, in scris, directorul scolii si/sau reprezentantii directiei de sdndtate publica
judetene, respectiv a municipiului Bucuresti in legaturd cu aceste abateri.
¢)Supervizeaza corectarea abaterilor.
d)Raporteazi Directiei de Sanitate Publica judetene, in conformitate cu legislatia in
vigoare, toate cazurile si/sau focarele de boli transmisibile, efectueazd ancheta
epidemiologicd in colectivitate sub indrumarea epidemiologilor din DSP Timis si
implementeazi masurile necesare, stabilite conform metodologiilor elaborate de Institutul
National de Sanitate Publica.

4. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei
a)Verifica periodic starea de igieni a blocului alimentar, igiena echipamentului precum si
starea de sinitate a personalului blocului alimentar, consemneazd constatarile in
caietul/fisa de control igienico-sanitar zilnic al blocului alimentar si aduce la cunostinta
conducerii eventualele abateri constatate, in vederea instituirii imediate a madsurilor
corective.
b)Verificd meniurile care vor fi pregitite in siptaména urmatoare in gridinife si cantine
scolare, propune modificari in cazul meniurilor neconforme si vizeazd meniurile care
respectd legislatia in vigoare.
c)Supravegheazii efectuarea anchetelor alimentare periodice si le vizeaza in vederea
respectirii unei alimentatii sandtoase, facdnd recomandirile necesare de remediere a
meniurilor in functie de rezultatele anchetelor alimentare.
d)Verifica conditiile igienico-sanitare din cantine si salile de masd special amenajate,
precum si modul de servire a mesei.

5. Servicii de mentinere a stirii de sénitate individuale §i colective

5.1. Servicii curente:

Intocmeste referat de necesitate pentru aprovizionarea si dotarea cabinetului medical, conform

baremului de dotare, in colaborare cu medicul coordonator si il inainteazi angajatorului.

5.2. Imunizéri:
a)Verifici antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate §i pe intreg
parcursul procesului de invafimant, informeazi si indruma pdrintii/apartindtorii legali
citre medicul de familie pentru efectuarea vaccindrilor in cazul in care acestea nu au fost
efectuate corespunzitor varstei, conform recomandarilor prevdzute in Calendarul de
vaccinari, din cadrul Programului national de vaccinare derulat de Ministerul Sanatatii.
b)Elibereaza, la cererea parintilor sau a tutorelui legal instituit al copiilor, fisa cu
vaccindrile efectuate in unitatea de Invitimant, in vederea transmiterii citre medicul de
familie a informatiilor complete privind vaccinarea copiilor.
c)Participa la realizarea de imunizari in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin
ordin al ministrului sanatatii.
d)Organizeazi activitatea de vaccinare in situatii epidemiologice speciale, respectand
conditiile de igiena si de siguranta.



e)Colaboreazi cu DSP Timis in vederea aprovizionarii cu vaccinurile necesare in situatii
epidemiologice speciale.
f)Se ingrijeste de intocmirea corectd a evidentelor necesare si de raportarea activitatilor
de imunizare realizate in situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin
ordin al ministrului sinatitii, cu respectarea prevederilor Legii nr. 46/2003, legea
drepturilor pacientilor.
g)Elibereaza parintilor sau tutorilor legal instituiti ai copiilor adeverinte de vaccinare in
cazul efectudrii vaccinarilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii
catre medicul de familie.

5.3. Triaj epidemiologic
a)lnitiazd supravegherea epidemiologicd a prescolarilor si elevilor din unitatile de
invatamaént arondate.
b)Depisteazi si declard bolile infecto-contagioase, conform reglementarilor in vigoare,
izoleaza suspectii si informeaza conducerea unitatii de invatdmant in vederea instituirii
masurilor antiepidemice.
¢)Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau
contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologicd a medicilor
epidemiologi.
d)Aplicd tratamentele chimioprofilactice in focarele de boli infecto-contagioase si
parazitare, la indicatia scrisa a medicilor epidemiologi.
e)Semnaleazi si soliciti atdt conducerii unitdii de invafamant, cit si DSP Timis
necesitatea intreprinderii de actiuni de dezinfectie-dezinsectie si deparazitare in cazul
focarelor parazitare (pediculozd, scabie), virale sau microbiene (tuberculoza, infectii
streptococice, boli diareice acute etc.) din gradinite si scoli, conform normelor legale in
vigoare.
f)Initiazd actiuni de supraveghere epidemiologici a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic.
g)Initiaza, coordoneazd si efectueazd impreund cu asistentii medicali triajul
epidemiologie, la intrarea si revenirea in colectivitate dupd vacantele scolare sau ori de
céte ori este nevoie.
h)La revenirea prescolarilor dupd vacanfe nu este necesard prezentarea avizului
epidemiologic.

6. Servicii de examinare a starii de sdnatate a elevilor

6.1. Evaluarea stérii de sdnatate
a)Initiaz3 si participd la evaluarea starii de sanatate in unititile de copii si tineri arondate.
b)in campaniile de vaccinare scolare in situatii epidemiologice speciale, examineaza
elevii care vor fi supusi imunizarilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor
contraindicatii, supravegheazi efectuarea vaccindrilor si aparifia reactiilor adverse
postimunizare (RAPI).



b)Examineazi, in cadrul examenului medical de bilant al stérii de sdnatate, tofi prescolarii
din gradinite si elevii din clasele I, a IV-a, a VIII-a, a XII-a/a XIII-a si ultimul an al
scolilor profesionale, pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizicd si neuropsihica si
pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni.
c)Selectioneazi, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sinitate, in vederea
indrumirii spre Comisiile de orientare scolar-profesionald, la terminarea invatamantului
gimnazial si liceal.
d)Examineazi prescolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade scolare si in
vacante, in diferite tipuri de tabere, eliberind avizul epidemiologic, in care se va
mentiona si patologia cronicd a copilului, conform figei medicale.
e)Elibereazd avizul medical pentru prescolarii si elevii care participd la
concursuri/competitii sportive scolare cu caracter de masa, in conformitate cu starea de
sinitate si cu evidentele medicale de la nivelul cabinetului medical scolar. Avizul pentru
competitiile sportive de performantd sunt eliberate de medicii specialisti de medicind
sportiva.
f)Vizeazi documentele medicale pentru obtinerea de burse medicale scolare, pe baza
reglementarilor legale in vigoare.
g)Efectueaza vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de specialitate gi scoli
profesionale/licee vocationale.
h)Asigurd asistentd medicald pe perioada desfisurarii examenelor nationale, examenelor
de bacalaureat, atestatelor profesionale, concursurilor si olimpiadelor scolare, cu exceptia
celor sportive, in timpul programului de lucru.
6.2. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice
Selecteazd pentru inscrierea in evidenta speciald si dispensarizeaza, pe baza documentelor
medicale eliberate de medicul specialist sau medicul de familie, prescolarii si elevii cu
probleme de sinétate, in scop recuperator.
6.3. Implementeazi, impreuni cu directiile de sinatate publicd judetene programele nationale de
sanitate adresate copiilor si tinerilor din scolile/gradinitele arondate
6.4. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sénétate
Completeaza Impreund cu asistentele medicale din subordine raportirile curente privind
morbiditatea inregistratd si activitatea cabinetelor medicale din gridinite si scoli, conform figei
lunare/anuale de raportare.
6.5. Eliberarea documentelor medicale necesare
Elibereazi adeverinte medicale la terminarea gradinitei, scolii generale, scolii profesionale si a
liceului si in cazul transferului la o altd unitate de invatimant, conform modelului din Anexa nr.
14.3 la Ordinul 438/4.629/2021.
7. Servicii de asigurare a stérii de sénatate individuale
7.1. Acordarea de Ingrijiri pentru afectiuni curente



Regulament de Organizare si Functionare

a)Acorda, la nevoie, primul ajutor prespitalicesc prescolarilor si elevilor din unitéile de
invatimant arondate, in limitele competentelor profesionale si dotarilor.
b)Examineazi, trateazi si supravegheazi medical, prescolarii i elevii cu afectiuni acute,
pani la preluarea lor de citre familie/reprezentantul legal/servicii de ambulanta.
c)Acordi consultatii la cerere prescolarilor si elevilor din unititile de invatamaént arondate
si elibereaza bilete de trimitere si retete simple/gratuite.
7.2. Acordarea de bilete de trimitere
Elibereazi la nevoie bilete de trimitere ciitre medicul de altd specialitate prescolarilor si elevilor
din unitatile de invatimant arondate.
7.3. Acordarea de scutiri medicale
a)Elibereaza pentru elevii cu probleme de sanitate scutiri temporare/partiale de efort fizic
si de anumite conditii de muncd, in cadrul instruirii practice in atelierele scolare.
b)Elibereazi adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri pentru elevii
bolnavi consultati in cabinetul medical scolar si pentru cei externati din spital, in baza
biletului de externare.
c)Elibereaza scutiri medicale, anuale/temporare, partiale sau totale, de la orele de educatie
fizicd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
d)Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unititi sanitare pentru motivarea
absentelor scolare.
8. Servicii de promovare a unui stil de viatd sandtos
a)Medicul, in colaborare cu directorul unitatii de invafimant, initiazd, coordoneaza si
efectueazi activititi de educatie pentru sanatate in cel putin urméitoarele domenii:
(i) nutritie sinitoasi si prevenirea obezititii sau altor boli legate de alimentatie;
(ii) activitate fizica;
(iii) prevenirea fumatului, a consumului de alcool si de droguri (inclusiv noile
substante psihoactive);
(iv) educatia pentru viata de familie, inclusiv profilaxia infectiilor cu transmitere
sexualad (ITS);
(v) acordarea primului ajutor;
(vi) pregétirea pentru actiune in caz de dezastre;
(vii) instruirea grupelor "Sanitarii priceputi”;
(viii) orice alte teme privind stilul de via{a sanatos;
(ix) prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare;
(x) educatie pentru sanitate emotionala.
b)Initiaza, coordoneaza si participa, dupa caz, la lectiile de educaie pentru sanatate.
¢)Particip3, dup caz, la lectoratele cu parintii, pe teme care vizeaza sandtatea copiilor.
d)Tine prelegeri, dupi caz, in consiliile profesorale, pe teme privind sénatatea copiilor.
¢)Organizeaza instruiri ale personalului didactic si administrativ in probleme de sanitate
a copiilor, dupa caz.



f)Consiliazd cadrele didactice in legiturd cu principiile promovérii sanatafii si ale
educatiei pentru sandtate, in rAndul prescolarilor si elevilor.
h)Participa la consiliile profesorale in care se discutd §i se iau mésuri vizdnd aspectele
sanitare din unitatea de invatdmant.
9. Alte atributii
Colaboreazid cu medicul coordonator in evaluarea profesionald a asistentelor medicale din
cabinetele medicale scolare arondate.

Art.23 Atributiile asistentului medical din gridinite, scoli, licee, colegii

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sinatatea colectivitatii
a)Semnaleazi medicului unititii si directorului scolii, dupd caz, incilcdrile legislative
vizénd determinantii comportamentali ai stérii de sénatate (vinzarea de produse din tutun,
alcool, droguri, noile substante psihoactive, alimente si bauturi restricfionate la
comercializare in unititi de invatamant).
b)Semnaleazd medicului unitdtii si directorului unitatii de invatimant nevoile de
amenajare si dotare a cabinetului medical.
c)Supravegheazi modul in care se respectd programul de odihni pasiva (somn) si activa
(jocuri) a copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.
d)Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare, miscare) a
organismului copiilor.
e)Supravegheazi modul in care se respectd normele de igiend individuald a copiilor din
gradinite in timpul programului si la servirea mesei.
f)Controleazi igiena individuala a prescolarilor si elevilor, colabornd cu personalul
didactic in informarea parintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.
g)lzoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitatii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupi caz, parintii contactilor.
h)Supravegheazi focarele de boli transmisibile, inifiaza si aplicd misurile antiepidemice
de prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.
i)Prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de
microbiologie si ridicd buletinele de analizd cu rezultatele, in situatiile epidemiologice
speciale din colectivitate.
j)intocmeste zilnic in gridinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmérind
ca revenirea acestora in colectivitate si fie conditionatdi de prezentarea avizului
epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce
depisesc 3 zile consecutiv.
k)Controleazi zilnic respectarea normelor de igiend din gradinite (sali de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spélatorie- calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile



de invaamant (sili de clasd, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport),
de cazare (dormitoare, sili de meditatii, grupuri sanitare, spilitorii) i de alimentatie
(bucitiriile din incinta unititii de invafamant si anexele acestora, sdli de mese, inclusiv in
unitatile de alimentatie publicd aflate in incinta unitatii de inva{imant) consemnand in
caietul/fisa special destinati toate constatrile facute si aducind operativ la cunostinta
medicului si, dupi caz, conducerii unitatii deficientele constatate.
DInstruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invafamant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce 1i revin in asigurarea stirii de igiend in spatiile
respective.

2. Gestionarea circuitelor functionale

Urmireste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si

directorului unitdtii eventualele nereguli sesizate.

3. Verificarea respectirii reglementirilor de sindtate publica
a)Constati abaterile de la normele de igiena si antiepidemice pe care le consemneazé in
caietul anume destinat.
b)Informeazi medicul, sau, in lipsa acestuia, directorul unitdtii de invatimant si/sau
reprezentantii Directiei de Sanatate Timis asupra acestor abateri.
¢)Verifica corectarea abaterilor, in functie de responsabilitatile stabilite de medic.

4. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei
a)Participa la Intocmirea meniurilor saptdmanale.
b)Participd la efectuarea periodicd a anchetelor privind alimentatia prescolarilor si
elevilor in unitatile de invatamant cu bloc alimentar propriu.
¢)Consemneaza zilnic, in cadrul fiecdrei ture, intr-un caiet anume destinat pentru
controlul blocului alimentar/cantinei constatirile privind starea de igiend a acestuia,
starea agregatelor frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie si a méncarii.
d)Controleazi si consemneaza igiena individualdi a personalului blocului
alimentar/cantinei si starea de sinitate a acestuia, identificAnd persoanele care prezinta
febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducénd la
cunostinta conducerii unititii de invatimént aceste constatdri, care contraindicd
desfisurarea activititii in unitatea de Tnvatdmant.
¢)Asista la scoaterea alimentelor din magazie §i controleazi calitéifile organoleptice ale
acestora, semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.
DAsistd, impreuni cu administratorul unitatii de invdtdmant/persoana responsabild
desemnati, la preluarea mancirii si la modul de servire al acesteia, dacd este adusa in
unitate prin sistem de catering, prin contract cu unitatea de invatdmént; verifica
certificatele de conformitate, respectarea legislatiei in ceea ce priveste conditiile de
transport, ambalarea corespunzitoare, termenul de valabilitate, documentele de insotire si
existenta probelor alimentare inscripfionate corespunzator. In situatiile in care se constati



nereguli in acest proces anuntid medicul si conducerea unititii de invagdmaént pentru
aplicarea masurilor de remediere, inainte ca méancarea si fie distribuita copiilor.

5. Servicii de mentinere a stirii de sanitate individuale si colective

5.1. Servicii curente
a)Gestioneazd, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii,
instrumentarul, materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgentd si
raspunde de utilizarea lor.
b)Urmireste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de
urgentd, materiale sanitare §i instrumentar medical, sub supravegherea medicului.
c)Colaboreaza cu profesorii educatori/psihologi/logopezi in depistarea tulburarilor
dezvoltirii neuropsihomotorii si a limbajului prescolarilor, comunicdnd medicului cele
constatate.
d)Supravegheazi starea de sinatate si de igiend individuala a copiilor, iar in situatii de
urgentd anuntd dupd caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulantd, conducerea
unititii de invitimant, precum si familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor
conform protocolului pentru situatii de urgenta.

5.2. Imunizdri in conditii epidemiologice speciale
a)indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activititii de imunizare in
situatii epidemiologice speciale.
b)Efectueazi catagrafia copiilor eligibili pentru imuniziri in situatii epidemiologice
speciale.
c)Efectueazi, sub supravegherea medicului, imunizirile in situatii epidemiologice
speciale.
d)inregistreazd imunizirile efectuate in situafii epidemiologice speciale in fisa de
consultatie si in registrul de vaccinari.
e)Supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccindrile efectuate in
situatii epidemiologice speciale.
Hincurajeazi cadrele didactice si parintii si faciliteze, respectiv, sa accepte desfasurarea
imunizirilor, in interesul superior al copilului.
HRaspunde de pistrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de
lucru, conform reglementérilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologie
a)Efectueazi zilnic triajul epidemiologic al copiilor din gradinife, examinind
tegumentele, mucoasele si scalpul si consemneaza triajul intr-un registru special destinat.
Nu vor fi admisi in colectivitate copiii care prezinta: angina cu febrd, angind cu depozite
pultacee, anginid cu secretii nazale muco-purulente, sindrom tusigen cu febr,
conjunctiviti acuti, ochi rosu pana la diagnosticare, subicter si icter pani la diagnosticare,
eruptii cutanate cu potential infecto- contagios, pdnd la diagnosticare, pediculoza
(prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de par).



b)Efectueaz triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupa fiecare vacanta si ori de cate
ori este nevoie, izoland la domiciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin. a).
¢)Depisteazi si izoleazi orice suspiciune/boald infecto-contagioasd, informénd medicul
despre aceasta.
d)Participi la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a prescolarilor/elevilor
suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului,
conform metodologiilor In vigoare.
e)Aplicd tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisé a medicului
specialist si conform metodologiilor in vigoare.
fInitiazi si supravegheazi aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele
din gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.
g)Executi actiunile de supraveghere epidemiologicd a bolilor infecto-contagioase in
sezonul epidemic, in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor
repartizate de medic.
6. Servicii de examinare a stérii de sénatate a elevilor
a)Participd, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sdndtate initiate in unitégile
de copii si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.
b)Participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicald de bilanf a starii de
sanitate a prescolarilor si elevilor, efectudnd somatometria si fiziometria, cu consemnarea
rezultatelor in figele medicale.
¢)Efectucazi somatometria, somatoscopia, fiziometria i examenul acuitafii vizuale in
cadrul examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in fisele medicale.
d)Consemneazi in fisele medicale ale prescolarilor si elevilor absentele din cauze
medicale, scutirile medicale de educatie fizica, scutirile medicale de efort fizic la
instruirea practica, certificatele medicale pentru bursele medicale scolare vizate de catre
medic.
e)Participa alaturi de medic la vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de
specialitate si scoli profesionale/licee vocationale.
f)Participa in consiliile profesorale ale scolilor la prezentarea analizei anuale a starii de
sanatate a elevilor.
7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice
Supravegheazi copiii cu afectiuni cronice, consemnénd in fisele medicale §i in registrul de
evidentd speciala datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaludrilor medicale.
8. Elaborarea raportirilor curente pentru sistemul informational din sénatate
a)Completeazi, sub indrumarea medicului, documentele medicale ale copiilor din
gradinite si scoli, care urmeaz3 si fie inscrisi in altd treaptd de Invatamant.
b)Executd activititi de statistica medicald prin completarea raportérilor curente,
calcularea indicilor de dezvoltare fizici si de morbiditate (incidentd, prevalenti etc.).



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

9. Eliberarea documentelor medicale necesare

fnmaneazi, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semniturd, documentele

medicale pregitite in prealabil, semnate si parafate de medic.

10. Servicii de asigurare a starii de s@ndtate individuale
a)Acorda, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor prescolarilor si elevilor din
unititile de invitimant arondate; apeleazd Serviciul unic de urgentd 112, informéand
ulterior familia si medicul colectivitatii, conform protocolului pentru urgente.
b)Efectueazi tratamente curente pregcolarilor/elevilor, strict la indicatia medicului, cu
acordul parintilor/reprezentantilor legali.
c)Supravegheazi prescolarii i elevii izolati in infirmerie si efectueazi strict tratamentul
de urgenti indicat acestora de catre medic, pana la preluarea de cétre familie/ambulanta.
d)Completeazi, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente i de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenti si participd la intocmirea referatului de
necesitate.

11. Servicii de promovare a unui stil de viata sdnatos
a)Colaboreazi cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuald la
prescolari.
b)Efectueazi, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de promovare a sanatatii
cu copiii, parintii si cu personalul didactic din gradinita si, respectiv, in randul elevilor, al
familiilor elevilor si al cadrelor didactice.
¢)Instruieste grupele sanitare.
d)Colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind
educatia pentru sinitate a prescolarilor si elevilor.
e)Participa la lectoratele cu parintii, pe teme de sandtate.
Participd la consiliile profesorale in care se discutd si se iau masuri vizind aspectele
sanitare din unitatea de invatamant.
g)Efectueaza activitate de educatie pentru sinétate reproductiva.

12. Educatie medicala continua

Participd la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform

reglementarilor in vigoare.

13. Raportare activitate Completeazi, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate

medicala specificd .

Art.24 Atributiile medicului din cabinetele medicale studentesti

1. Atributii referitoare la prestatii medicale individuale
a)Examineazi tofi studentii din anul al II-lea de studii pentru aprecierea nivelului de
dezvoltare fizica si neuropsihica si pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni.



b)la in evidentd specialad si dispensarizeaza studentii cu probleme de sénatate, in scop
recuperator.
¢)Examineazi si elibereazi avize studentilor care urmeazi si participe la competitii
sportive.
d)Examineazi studentii care vor pleca in vacante in diverse tipuri de tabere (de odihna,
sportive etc.), semnand si parafand fisele medicale de tabara.
¢)Examineaza studentii care vor fi supusi imunizirilor profilactice in conditii
epidemiologice speciale pentru stabilirea eventualelor contraindicatii medicale si
supravegheazi efectuarea vaccindrilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare.
f)Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigafii de laborator, in
vederea depistdrii afectiunilor infectocontagioase la subiecti si contacti.
g)Elibereazi pentru studentii cu probleme de sinitate documente medicale in vederea
scutirii partiale de efort fizic si de anumite conditii de muncd in cadrul instruirii practice,
precum si documente necesare obtinerii de burse medicale.
h)Elibereazi scutiri medicale de prezentd la cursurile universitare teoretice §i practice
pentru studentii bolnavi.
i)Elibereazi scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de educatie fizicd, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.
j)Elibereaza documente necesare inscrierii la master sau la a doua facultate, examineaza
si completeaza adeverinte la cerere pentru studentii care participd la practicd, voluntariat,
cursuri de formare pedagogicd, examen de titularizare; elibereazd adeverinte la cerere
pentru studentii straini in vederea obtinerii permiselor de sedere temporara.
k)Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitifi sanitare pentru motivarea
absentelor de la cursurile universitare.
DElibereazi adeverinte medicale la terminarea facultatii.
m)Verifica starea de sinitate a personalului blocului alimentar din cantinele studentesti,
in vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare.
n)Solicitd in scris autoritdfilor publice locale si conducerii institutiei de invatagmént
superior, prin referat de necesitate aprovizionarea si dotarea cabinetului medical cu
medicamente pentru aparatul de urgentd, materiale sanitare si cu instrumentar medical,
conform baremului, in colaborare cu medicul coordonator.
2. Atributii referitoare la prestatii medicale la nivelul colectivitatilor
2.1. Initiazi supravegherea epidemiologica a studentilor, scop in care indeplineste urmatoarele
atribufii:
a)Depisteazi, izoleazi si declara orice boala infecto-contagioasd, conform recomandarilor
directiilor de sinitate publica judetene si a municipiului Bucuresti.
b)Sub indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi participa la efectuarea de
actiuni de investigare epidemiologica a studentilor suspecti sau contacti din focarele de
boli transmisibile.



c)Initiazd actiuni de prelucrare antiparazitarid (pediculozd, scabie) si antiinfectioasa
(dezinfectie-dezinsectie) in focarele din unititile de invatiamant superior (hepatitd virala,
tuberculozi, infectii streptococice, boli diareice acute etc.).
d)Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul
epidemic.
2.2. Controleazi zilnic respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invafimaént, cazare si
alimentatie din institutiile de invatimant superior arondate.
2.3. Initiaza si desfisoard diverse activitéti de educatie pentru sdnitate pentru studenti.
2.4. Initiaza actiuni individuale de educatie pentru sanitatea reproducerii, boli cu transmitere
sexuali, consum de droguri, adictii, comportamente cu risc pentru séntate, in randul studentilor.
2.5. Urmareste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ
(teoretic, practic si la orele de educatie fizicd).
2.6. Participi la actiunile profilactice organizate si desfasurate de alte foruri medicale in unitai
de invatdmant superior.
2.7. Completeazi impreund cu cadrele medii din subordine dérile de seama statistice lunare si
anuale privind morbiditatea inregistratd si activitatea cabinetelor medicale din institutiile de
invatimant superior arondate.
2.8. Participa la comisiile medicale de examinare a candidatilor la concursurile de admitere in
institutiile de invatdmant superior arondate.
2.9. Participi la anchetele stirii de sinatate initiate in unitatile de tineri arondate.
2.10. Constata abaterile de la normele de igiend si antiepidemice, informand reprezentantii
inspectiei sanitare de stat din cadrul Directiei de Sanitate Publica Timis in vederea aplicarii
masurilor prevazute de lege.
3. Atributii privind asistenta medicala curativa
a)Acordi la nevoie primul ajutor studentilor (inclusiv studentilor striini) din institutiile de
invatamant superior arondate, in aria cabinetului medical, in limita competentei.
b)Examineaz3, trateazi si supravegheazi medical studentii bolnavi.
c)Acorda consultatii medicale la solicitarea studentilor din institutiile de invaiamént
superior arondate.
d)Prescrie medicamente eliberate fard contributie personald, pentru maximum 7 zile,
studentilor care prezinti afectiuni acute care nu necesiti internare in spital.
¢)Prescrie medicamente compensate pentru afectiuni cronice, conform scrisorii medicale
eliberate de medicul specialist.
fElibereazi bilete de trimitere pentru servicii medicale clinice si paraclinice, pentru
student;i.
4. Educatie medicald continua
Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform
reglementarilor in vigoare.
5. Alte atributii



Colaboreazi cu medicul coordonator in evaluarea profesionala a asistentului medical din cabinet.

Art.25 Atributiile asistentului medical din cabinetele medicale studentesti

1. Activitati medicale privind asistenta medicala preventiva, la nivel individual
a)Participd la examinirile medicale de bilant al starii de sanitate, efectuate de medicul
cabinetului medical studentesc la studentii din anul II de studii.
b)Participa la dispensarizarea studentilor aflati in evidenta speciald, asigurand prezentarea
acestora la controalele planificate de medicii din cabinetele unitdgilor de asistentd
medicald ambulatorie de specialitate si aplicd tratamentele prescrise de acestia impreuna
cu medicii de familie. Consemneazi in fisele medicale ale studentilor rezultatele
examindrilor medicale de bilant al stirii de sanitate si rezultatele controalelor studentilor
dispensarizati, sub supravegherea medicului unitatii de invitdmant superior, precum si
motivarile absentelor din cauzi medicala ale studentilor, scutirile medicale de la orele de
educatie fizici ori scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica.
c)Completeazi, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale
privind activitatea cabinetului medical studentesc, calculdnd indicatorii de prevalenta,
incidentd si structurd a morbidititii; completeazi partea medicald a fiselor de tabérd de
odihna ale studentilor, precum si adeverintele medicale pentru studentii care termina
cursurile institutiilor de invatdmant superior.
d)Participa alaturi de medic la vizita medicala a candidatilor care se inscriu in institutii de
invatamant superior.
e)Colaboreazi cu medicul in actiunile de educatie pentru sanitate privind planificarea
familials, prevenirea bolilor cu transmitere sexuald si participd la anchetele starii de
sinatate din colectivititile de tineri arondate.

2. Activitati medicale privind asistenfa medicala preventiva, la nivel colectiv
a)Participd impreund cu medicul la intocmirea meniurilor si la efectuarea anchetei
alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii rationale in cantinele
studentesti, controland zilnic proprietatile organoleptice ale alimentelor scoase din
magazie si modul de functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar.
b)Efectueazi, sub indrumarea medicului, actiuni de educatie pentru sinétate in randul
studentilor.
c)Participa la consiliile de administraie in care se discutd si se iau mdésuri vizénd
aspectele sanitare din unitatea de invé{imant arondata.
d)Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invéd{amant, cazare i
de alimentatie asupra sarcinilor ce ii revin in asigurarea stirii de igiend in spatiile
respective.

3. Activitati cu caracter antiepidemic
a)Efectueaza catagrafia studentilor supusi (re)vaccindrilor, in situatii epidemiologice
speciale



b)Efectueazi sub supravegherea medicului imunizirile profilactice planificate, in
conformitate cu Programul national de imunizari.
c)inregistreaza in fisa de consultatie si in registrul de vaccinari imunizirile efectuate.
d)Efectueazi triajul epidemiologic la studenti dupa vacante, precum si alte triaje, atunci
cind este cazul.
¢)Executi actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in unitatile
de invitimant superior arondate, intocmind si fige de supraveghere in focar.
f)Controleazi periodic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatdmant, de
cazare si de alimentatie (bucatirii §i anexele acestora, sili de mese), consemnénd in
caietul special destinat toate constatirile facute si aducandu-le la cunostintd conducerilor
unititilor de invatdmant superior.
4. Activititi medicale privind asistenta medicald curativa
a)Acordi studentilor primului ajutor in caz de urgentd, in limita competentelor.
b)Efectueazi tratamente studentilor, la indicatia medicului.
5. Activitati de perfectionare a pregitirii profesionale.
Participa la instruirile profesionale si la educatia medicald continud, conform reglementarilor in
vigoare.
6. Raportare intocmeste, sub indrumarea medicului scolar, centralizatorul de activitate medicala
specifica.

Art.26. Atributiile medicului stomatolog scolar din cabinetele de medicind dentard din scoli si

universitdfi

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sinétatea colectivitatii
a)Semnaleazi, in scris, managerului scolii, respectiv conducerii institutiei de invatamant
superior si institutiilor publice cu atributii de control incélcarile legislative vizind
determinantii comportamentali ai stdrii de sanatate (vanzarea de produse din tutun, alcool,
droguri, noile substante psihoactive, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in
scoli). ’
b)Semnaleazi, in scris, nevoile de amenajare, dotare, aprovizionare cu instrumentar,
materiale sanitare, materiale stomatologice si tot ceea ce este necesar pentru o bunad
functionare a cabinetului, managerului scolii, respectiv conducerii institutiei de
fnvitimant superior si autoritatii publice locale.
¢o)Instruieste personalul auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de igiend si
sanitate publicd, in conformitate cu normele in vigoare

2. Gestionarea circuitelor functionale
a)Evalueazi circuitele functionale in cabinetul propriu si propune, in scris, conducerii
unitdtii de invitimant, toate masurile pentru conformarea la standardele si normele de
igiend.



b)Urmireste implementarea mésurilor propuse.

3. Verificarea respectirii reglementarilor de sanétate publica
a)Aplica si controleazi respectarea masurilor de igiend si antiepidemice.
b)Controleazi dezinfectarea si sterilizarea corecti a aparaturii si a instrumentarului
medical.

4. Servicii de mentinere a stirii de sanatate individuale si colective
a)Solicit, in scris, autoritafii publice locale aprovizionarea cabinetului cu medicamente
pentru aparatul de urgenti, materiale sanitare, materiale stomatologice si cu instrumentar
medical, in colaborare cu medicul stomatolog coordonator.
b)Solicita, in scris, conducerii unitdtii de invatamént dotarea cabinetului si a spatiilor
comune aferente cu tot ce este necesar, conform baremului de dotare, in colaborare cu
medicul stomatolog coordonator §i reprezentantii autoritéfii publice locale.5. Servicii de
examinare a stirii de sdnatate a elevilor si a studentilor

5.1. Evaluarea stdrii de sdndtate
a)Efectueazi examinarea periodicd a aparatului dento-maxilar.
b)Depisteaza precoce si activ afectiunile aparatului dento-maxilar (carii, parodontopatii
etc.), elaboreazd planul de tratament i trimite la specialist cazurile care depasesc
competentele medicului.
c)Supravegheaza i monitorizeaza eruptia si evolutia sistemului dentar.
d)Depisteaza precoce leziunile precanceroase si formele de debut a cancerului la nivelul
aparatului dento-maxilar si indruma pacientul catre serviciile de specialitate.
¢)Colaboreazi cu alte specialitati de medicina dentard, cu medicul scolar si cu medicul de
familie pentru monitorizarea unei dezvoltari armonioase gi mentinerea sanatatii aparatului
dento-maxilar.
f)intocmeste la sfarsitul fiecirui ciclu de invatamant bilantul de sindtate orodentard care
va insoti fisa medicali a elevilor si a studentilor in ciclul urmator.

5.2. Monitorizarea elevilor si studentilor cu afectiuni cronice
a)Dispensarizeazi afectiunile cronice orodentare depistate si efectueazd tratamentele
necesare in limita competentelor detinute sau la indicatiile medicilor stomatologi
specialisti.
b)Colaboreazi cu medicul specialist ortodont pentru monitorizarea deconditiondrii
obiceiurilor vicioase.

5.3. Implementeazi impreund cu DSP Timis programele nationale de sanatate orald adresate

copiilor si tinerilor.

6. Elaborarea raportirilor curente pentru sistemul informational din sanétate

Raporteaza anual Directiei de Sanatate Publica Timis starea de sandtate orodentard a

prescolarilor, elevilor si studentilor din colectivitaile arondate.

7. Eliberarea documentelor medicale



a)Elibereaza adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri din motive
stomatologice.
b)Elibereaz bilete de trimite catre medici specialisti si pentru examindri paraclinice.
c)Prescrie retete medicale in limita competentelor.
d)Elibereaza fisa medicali stomatologici, cu rezultatul examenului de bilant, la sférsitul
fiecarui ciclu de invatdmant.

8. Servicii de asigurare a starii de sandtate individuale

8.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
a)Efectueaza tratamentul tuturor leziunilor carioase, simple si complicate, in dentitia
temporard, mixta §i permanenta.
b)Aplicd masuri de profilaxie a cariei dentare i a altor afectiuni ale aparatului dento-
maxilar.
¢)Reface morfologia functionala a dintilor temporari §i permanenti.
d)Efectueaza interventii de mic# chirurgie in scop profilactic, preventiv si interceptive
(extractii de dinti, incizii de abcese dentare etc.).
e)Implementeazi terapia de deconditionare a obiceiurilor vicioase si de reeducare a
functiilor aparatului dento-maxilar in colaborare cu medicul specialist ortodont.
f)Urmireste dezvoltarea armonioasd a aparatului dento-maxilar prin conservarea si
refacerea morfologiei dentare.
g)Efectueazi tratamente stomatologice de urgentd in limita competentelor.

8.2. Acorda primul ajutor in caz de urgent, in limita competentelor.

9. Servicii de promovare a unui stil de viata sinitos
a)Efectueaza educatia pregcolarilor, elevilor si studentilor in vederea realizérii profilaxiei
cariei dentare si a anomaliilor dentomaxilare.
b)Efectueaza educatia prescolarilor, elevilor si studentilor pentru igiend orald, igiend
alimentara si stil de viata sanétos.

10. Educatie medicald continua

Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continua conform

reglementirilor in vigoare.

11. Alte atributii

Colaboreazi cu medicul coordonator in evaluarea profesionald a asistentului medical din cabinet.

Art.27 Atributiile asistentului medical din cabinetul stomatologic scolar/universitar

1. Servicii de asigurare a unui mediu sanatos pentru comunitatea de elevi si studenti

1.1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sinitatea colectivitafii
a)Aplica masurile de igiend si antiepidemice in cadrul cabinetului de medicind dentara,
stabilite de medicul stomatolog.
b)Raspunde de gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicala.



2. Servicii de mentinere a stirii de sinatate individuale si colective
a)Propune aprovizionarea cabinetului de medicind dentard cu medicamente pentru
aparatul de urgenti, cu materiale sanitare si stomatologice si cu instrumentar medical, in
urma verificarilor constante.
b)Are in gestiune si administreaza, in conditiile legii si in conformitate cu reglementirile
legale in vigoare, instrumentarul, materialele sanitare si stomatologice si medicamentele
din cabinetul de medicina dentara.
o)Efectueazi si rispunde de dezinfectarea aparaturii si a instrumentarului, de sterilizarea
d)Efectueazi controlul sterilizarii conform legislatiei in vigoare.
e)Supravegheazi si coordoneaza activitatea desfisurati de personalul auxiliar.
3. Servicii de examinare a stirii de sinatate a elevilor si a studentilor
Desfasoara activitate de medicind preventiva impreuna cu medicul stomatolog si sub indrumarea
acestuia (examene medicale, controlul aplicarii §i respectirii normelor de igiend orodentard, cu
accent pe prevenirea imbolnavirilor aparatului dento-maxilar).
4. Elaborarea raportirilor curente pentru sistemul informational din sinitate Completeaza, sub
supravegherea medicului stomatolog:
a)fisele si registrele de evidentd a activitatii cabinetului de medicina dentard,
b)formularele statistice privind activitatea cabinetului de medicind dentara,
c)rapoartele curente pentru sistemul informatic din sanatate.
5. Servicii de asigurare a starii de sindtate individuale
7.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
a)Asigurd pregitirea pacientului prin tehnici specifice in vederea consultului si
tratamentului de specialitate.
b)Desfisoars activitate de medicina dentara profilactica impreund cu medicul stomatolog
si sub indrumarea sa.
¢)Pregiteste instrumentarul si materialele stomatologice pentru tratamentul de
specialitate.
d)Participa impreuns cu medicul la acordarea tratamentului de specialitate.
7.2. Asigur3, in limita competentelor, primul ajutor in caz de urgentd, elevilor si studentilor.
6. Servicii de promovare a unui stil de viatd sanatos
a)Efectueaza, impreund cu medicul stomatolog, educatia prescolarilor, elevilor si
studentilor in vederea realizirii profilaxiei cariei dentare si a anomaliilor dentomaxilare.
b)Efectueazs, impreuni cu medicul stomatolog, educatia prescolarilor, elevilor si
studentilor pentru igiena orala, igiend alimentard si stil de viata sanatos.
7. Educatie medicala continud
Participa la instruiri profesionale si la programe de educaiie medicala continud conform
reglementarilor in vigoare.
8. Raportare

o,



intocmeste, sub indrumarea medicului stomatologic scolar, centralizatorul de activitate medicala
conform modelului previizut in Anexa nr. 15.3 la Ordinul 438/4.629/2021.

IV.2 Serviciul Sinitate si Management Spitale
Art.28 Atributiile Serviciul Sinitate si Management Spitale

(1) Elaborarea si implementarea unei strategii sanitare a municipiului Timigoara in parteneriat cu
Directia de Sanitate Publicd a Judetului Timis, unitétile sanitare din subordinea Consiliului
Local alte institutii competente;

(2) Stabilirea unui plan de misuri si a proiectelor necesar a fi derulate de administratia publicd
locala pentru implementarea acestuia cu evidentierea ordinii de prioritate pentru realizarea
investitiilor in infrastructura medicald si/sau dotarea unititilor sanitare, cabinetelor medicale
scolare in functie de cele doud documente programatice amintite mai sus;

(3) Evaluarea indicatorilor privind activitatea desfasurata in unititile sanitare publice cu paturi si
in alte structuri aflate in domeniul siu de competentd (indicatori stabiliti prin ordin al
ministrului santatii);

(4) Efectuarea controlului de fond al unititilor sanitare, in colaborare cu reprezentantii casei
judetene de asiguréri de sanatate;

(5) Asigurarea procedurilor legale in vederea desemndrii reprezentantului Primarului, respectiv
a reprezentantilor Consiliului Local in Consiliile de Administratie a unitéilor sanitare din
subordinea Consiliului Local si monitorizarea gradului de implicare a acestora. Cu
mentiunea c¢i in cazul autoritdtilor administratiei publice locale care realizeaza
managementul asistentei medicale la cel putin 3 spitale, reprezentantii Consiliului Local sunt
numiti din randul structurii prevazute la art. 18 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 162/2008, respectiv Serviciul Sinatate si Management Spitale ;

(6) Asigurarea procedurilor legale in vederea consitutirii comisiei/comisiilor de evaluare a
managerilor spitalelor din subordinea Consiliului Local ;

(7) Propune criterii specifice §i ponderile acestora pentru evaluarea managerilor spitalelor din
subordine;

(8) Inainteazd Primarului  propunerea comisiei de evaluare de revocare din functie a
managerului spitalului, in cazul nerealizirii indicatorilor de performantd ai managerului
spitalului public, previzuti in contractul de management, timp de minimum un an, din motive
imputabile acestuia, si/sau in situatia neindeplinirii culpabile a celorlalte obligatii ale
managerului;

(9) Propune numirea managerului interimar si a celorlalti membri ai comitetului director
interimar (directorul medical, directorul financiar-contabil, iar pentru spitalele cu peste 400
de paturi un director de ingrijiri) prin dispozitia Primarului, dar nu mai mult de 6 luni.

(10)  Asiguri organizarea si derularea concursului pentru ocuparea functiei de manager-
persoani fizici din spitalele publice al ciror management a fost transferat catre Consiliul



Local al Municipiului Timigoara in colaborare cu Consiliul de Administratie al spitalului, in
cel mult 6 luni de la incetarea contractului managerului anterior;

(11)  urmireste modul de realizare de citre managerul spitalului a obiectivelor si indicatorilor
de performanta a activitétii;

(12) analizeazi si evalueazi periodic §i ori de cite ori este nevoie sau la sesizarea organelor
abilitate ale statului activitatea spitalului din reteaua proprie, care este in relatie contractuald
cu casele de asiguriri de sandtate, propunand o comisie de evaluare;

(13)  analizeaz, direct ori prin intermediul Directiei de Sanatate Publicd Timis , trimestrial sau
ori de cite ori este nevoie, respectarea legislatiei in domeniul achizifiilor publice, a
investitiilor si a lucrarilor de reparatii curente si capitale si a executiei bugetului de venituri si
cheltuieli;

(14)  Sustine, incurajeazi si promoveaza in unitatile de inva{dmant organizarea si desfasurarea
activitatilor curriculare, extracurriculare si extragcolare de educatie pentru sénatate si de
formare a unui stil de viatd s@natos.

(15) Inainteazi Primarului Municipiului Timigoara propunerea de avizare/neavizare a
modificarilor de structurd organizatorici, a reorganizarii, restructurarii, schimbarii sediului i
a denumirii pentru unititile sanitare publice din subordinea Consiliului Local.

IV.3 Directia de Investitii si Mentenanti Unititi Sanitare si Unitati de Invatimant

Asigurdi buna functionare a actului educational si a actului medical in imobilele in care
functioneazi unititile de invatimant preuniversitar de stat aflate in domeniul public/privat al
municipiului Timisoara si in administrarea Administratiei pentru Sznatate si Educatie a
Municipiului Timisoara, respectiv in imobilele in care functioneazd unitatile sanitare din
subordinea consiliului local, aflate in domeniul public/privat al municipiului Timisoara si in
administrarea spitalelor prin:

- Reglementarea situatiei juridice/administrative/publicitdtii  imobiliare a unitatilor de
invatamant;

- Valorificarea spatiilor neutilizate de unitétile de invatamant;

- Asigurarea spatiilor pentru desfasurarea activitatilor educationale si sanitare;

- Executarea lucririlor de reparatii capitale la cladirile existente aflate in patrimoniul Consiliului
Local, lucrdrilor de intretinere, reabilitdrilor, consolidarilor, lucrdrilor de investitii pentru
unititile sanitare si de invdtdmant.



1V.3. 1 Compartimentul Administrare Clidiri Terenuri Unititi de inviatimant si Unititi

Sanitare

Art.29 Baza materiala

(1) Potrivit prevederilor legale, terenurile si cladirile unitatilor de invdtdmant anteprescolar, de
invatamant prescolar, scolilor primare, gimnaziale si liceale, inclusiv ale celorlalte niveluri
de invatimant din cadrul acestora, infiinate de stat, fac parte din domeniul public local.
Celelalte componente ale bazei materiale sunt de drept proprietatea scolilor si sunt
administrate de catre consiliile de administratie a scolilor, conform legislatiei in vigoare

(2) In conformitate cu prevederile art. 20, alin.1 din Legea Educatiei Nationale nr.1/2011,
autoritifile administratiei publice locale asigurd, in conditiile legii, buna desfasurare a
invatamantului preuniversitar in localitatile in care acestea isi exercitd autoritatea.

(3) Terenurile si cladirile in care se desfasoard activitatea unitifile sanitare din subordinea
Consiliului Local fac parte din domeniul public al Municipiului Timisoara si se afld in
administrarea unitatilor sanitare.

Art.30 Atributiile Compartimentului Administrare Clidiri Terenuri Unitiiti de Invitamant

si Unitati Sanitare

Scopul compartimentului este evidenta si administrarea cladirilor si terenurilor unitatilor

de invatamant si evidenta si gestionarea activitatilor de reparatii capitale si investitii la cladirile

aflate in administrarea unititile sanitare publice a cirui management a fost transferat Consiliului

Local al municipiului Timisoara, precum si a terenurilor aferente.

Atributiile compartimentului sunt :

(1) Tine evidenta imobilelor — cladiri si terenuri aferente Unitdtilor de Invatamant
preuniversitare de stat si unitdtilor sanitare din subordinea Consiliului Local aflate in
administrarea spitalelor referitoare la:

a. Evidenta inscrierilor in cartile funciare a datelor referitoare la constructii, a
dreptului de proprietate publicd/privatd a Municipiului Timisoara, a dreptului de
administrare a ASMT a schimbdrii destiatiei ;

b. Evidenta autorizatiei sanitare de functionare pentu imobilele in care se desfagoara
activitate eduactionald si colaboreazd cu unitdtile de invitimant pentru intocmirea
documentatilor necesare obitinerii autorizatici sanitare cét si cu Biroul Reparatii si
Mentenantd/ Biroul Reabilitiri si Investitii in cazul in care sunt necesare lucririi de
remediere a neconformitatilor din punct de vedere constructiv.

c. Evidenta autorizatilor de securitate la incendiu pentru imobilele in care se
desfasoari activitate eduactionald si colaboreazia Biroul Reparafii i Mentenantd/
Biroul Reabilitdri si Biroul Reabilitdri si Investitii in vederea realizérii lucrdrilor de
constructii necesare pentru a se indeplini normele impuse de PSI

d. Evidenta contractelor de inchiriere/comodat /etc incheiate in conditiile legii pentru
spatiile rimase disponibile la unitatile de invatdmant ;



(2) Initierea procedurilor realizarii lucrrilor topocadastrale de inscrierea in cartea funciara a
constructiilor cu destinatie de unititi de invatdmant , rectificiri de suprafatd/alipirii dezlipirii
actualizarii date imobile precum si realizarea procedurilor de obtinere a documentelor
administrative de operare in cirtile funciare a documetatiilor topocadastrale;

(3) Elaborarea documentatiilor pentru schimbarea destinatiei imobilelor sau pérti din imobile cu
destinatia invatimant in vederea demoldrii, raménerii la dispozitia consiliului local,
transmiterii in administrare/folosinta gratuitd/inchiriere;

(4) Elaborarea documentatiilor pentru inchirierea/comodat/utilizarea imobilelor sau parti din
imobile cu destinatia invatimant rimase disponibile si incheierea contractelor de inchiriere
sau a acordurilor de parteneriat ;

(5) Initierea procedurilor de inchiriere a spatiilor necesare pentru desfisurarea activitatilor de
invatdmant si sanitate in imobilele aflate in proprietatea privati a unor persoane fizice sau
juridice, care nu sunt in patrimoniul Primariei Municipiului Timigoara prin demararea
procedurilor specifice (trasmiterea materialelor la comisia de negociere si promovarea
proietelor de hotdrarii pentru aprobarea inchirieii)

(6) Initierea procedurilor de trecere a imobilelor din domeniul public al statului in domeniul
public al municipiului/ din domeniul public al municipiului in domeniul public al
statului/consiliului judetean;

(7) Asigurarea, impreund cu celelalte directii, actiuni privind actualizarea inventarului
domeniului public al municipiului Timigoara, referitor la imobilele cu destinatia unitati de
invatimant si unitéiti sanitare;

(8) Isi exprimd oportunitatea de cumpirire de catre Municipiul Timigoara a unor imobile pentru
desfasurarea activititilor educationale §i pentru activititile medicale conditionat de
exprimarea intentiei de cumpdrare a conduceri spitalelor.

Verifici modul de administrare a bunurilor din domeniul public al unitétii administrativ-
teritoriale, respectiv terenuri si cladiri in care isi desfisoard activitatea unitatea de Invatamant
si care sunt in administrarea consiliului de administratie al unitatii.

(10) Reglementarea raporturilor dintre proprietarul imobilelor si utilizator / comodatar /
administrator / chiriasi, in scopul deruldrii corespunzitoare a activitdtii unitdilor de
invagamant i sdnatate;

(11) Obtinerea si mentinerea autorizatiei sanitare de functionare si autorizatia de securitate la
incendiu pentru sediile proprii.

(12) Inscrierea dreptului de proprietate asupra bunurilor imobile apartindnd consiliului local in
care isi desfisoara activitatea unitiile de invatimant preuniversitar de stat/ unitati sanitare.



1V.3.2 Biroul Reparatii si Mentenanta
Art.31 Atributiile Biroului Reparatii si Mentenanta

(1) Asiguri mentinerea stirii tehnice a cladirilor unitagilor de invatamant preuniversitar de stat si
sinitate din subordinea consiliului local Timisoara in paramentri optimi pentru asigurarea
unui act educational/medical corespunzitor;

(2) Elaborarea programului anual al lucrarilor de reparatii cu indicarea necesitatii, gradului de
prioritate si identificarea surselor de finantare, in functie de priorititile strabilite de Serviciul
de Strategii si Programe Educationale.

(3) Gestioneazi, urmareste si raspunde de derularea procesului privind realizarea lucrarilor de
reparatii/intretinere/avarii de la unitatile de invatdmant/sanitare, astfel inct sa se respecte
legislatia in vigoare in domeniul constructiilor si a calitaii acestora, dupa cum urmeaza:

= intocmeste corespondenta citre executant, privind realizarea lucrarilor de
reparatii/intretinere/avarii: solicitdri deplasare la fata locului si constatare tipuri si
cantititi de lucriri, demarare lucrdri, comenzi, etc.;
* intocmeste documentele specifice executiei lucrérilor in conformitate cu procedurile
specifice;
= urmireste in teren executia lucrarilor;
= centralizeaza anual lucririle de reparatii/intretinere/avarii aferente unititilor de
invatimant si sanitare, executate, in vederea respectarii bugetului aferent acestora;
Preia situatiile de avarii care nu pot fi rezolvate de personalul unititii de invatimant/ unitatii
sanitare si le transmite cu celeritate executantului.

(5) Elaborarea si coordonarea realizarii planul tehnic de reparatii pentru acestea;

(6) Pregatirea documentatiei tehnice premergitoare, necesard demardrii procedurilor de achizitii
publice — servicii si lucriri dereparatii (teme de proiectare, caicte de sarcini, note de estimare,
angajament si propunere de cheltuiald, cerinte minime privind capacitatea tehnica a
operatorilor economici, nota justificativd privind fundamentarea acestora), in limitele de
competenti ale biroului; urmdrirea deruldrii contractelor de achizitie publica, cu respectarea
clauzelor contractuale si termenelor conform normelor in vigoare,  receptionarea
lucrdrilor/serviciilor contractate; intocmirea documentelor de plata a serviciilor
prestate/lucrérilor executate;

(7) Urmireste si verifica pe teren lucrérile de reparatii;

(8) Verifica si avizeaza pentru platd situatiile de lucrari inaintate spre decontare de citre
constructori, privind lucririle de reparatii/intretinere a constructiilor aferente unitatilor de
invatimant si sanitare; urmarirea modului de executie al lucrérilor de reparatii / intretinere,
incadrarea in termene si in bugetul alocat pentru acestea.

(9) Organizeazi receptionarea lucririlor de reparatii— convoaca comisia si participd in calitate de
membru al comisiilor de receptie, la receptionarea lucririlor sau a serviciilor (dupa caz), in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;



(10) Constata starea tehnici a obiectivelor ce se incadreazi la obiectul de activitate si
transmite concluziile, prin referat sau notd de constatare, citre compartimentele cu atributii
specifice in vederea ludrii mésurilor ce se impun (demolari, deteriordri constructive datorate
unor interventii neautorizate etc.);

(11) Constata si urmireste rezolvarea problemelor sesizate de terti in limita competentelor
serviciului;

(12) Constata si urmareste rezolvarea reclamatiile repartizate.

(13) Intocmeste documentatia necesard eliberdrii garantiilor de bunad executie aferente
contractelor de achizitie publica de lucriri si servicii pe care le administreazi;

(14) realizeaza corespondenta cu privire la solicitérile unitatilor de invéd{dmant si sanitare cu
privire la lucrdrile de reparatii/intretinere/avarii, repartizate;

(15) elaboreazi documentele specifice promovérii de proiecte de hotdrare ale Consiliului
Local care intra in atributiile Biroului Reparatii si Mentenant, in conformitate cu procedurile
specifice;

(16)  redacteazi/intocmeste documentele necesare promovirii propunerilor de buget aferente
Biroului Reparatii si Mentenanta, pentru lucrari de reparatii, servicii, in conformitate cu
procedurile specifice;

1V.3.3 Biroul Reabilitiri si Investitii
Art.32 Atributiile biroului

(1) Elaborarea programului anual pentru obiectivele de investitii care au ca obiect cladirile
unitatilor sanitare/de invitimant, indiferent de sursa de finantare (bugetul de stat, bugetul
local, fonduri europene);

(2) Pregatirea documentatiei tehnice premergétoare, necesard demaririi procedurilor de achizitii
publice pentru obiectivele de investitii si reabilitari care au ca obliect cladirile unitatilor de
invatimant/unitatilor sanitare (referat de necesitate si oportunitate, nota conceptuald, tema de
proiectare, caiet de sarcini,cerinte/ criterii de calificare, factori de evaluare, angajament si
propunere de cheltuiala, model de contract) in limitele de competentd ale biroului; urmarirea
derulirii contractelor de achizitie publicd, cu respectarea clauzelor contractuale si termenelor
conform normelor in vigoare, receptionarea lucrarilor/serviciilor contractate; intocmirea
documentelor de plati a serviciilor prestate/lucrérilor executate;

(3) Colaborarea permanentd cu proiectantii pentru clarificarea aspectelor cuprinse in
documentatiile intocmite de acestia;

(4) Asigurarea conditiilor legale necesare implementirii obiectivele de constructii investitii/
reabilitadiri (asiguri obtinerea acordurilor, avizelor prevdzute de lege si certificate de
urbanism, autorizatii de constructie);



(5) Urmdreste executia obiectivelor de investitii care au ca obiect cladirile unitatilor de
invitimant /unititilor sanitare pe faze determinante prin personalul propriu care exercita
rolul proprietarului si investitorului si asigurd verificarea executiei corecte a lucrérilor prin
diriginti de specialitate sau agenti de consultantd specializati pe tot parcursul realizérii
lucririlor;

a. Predarea amplasamentului liber de sarcini — in prezenta tuturor furnizorilor de
utilitagi;

b. Transmiterea anunfului de incepere a executiei lucrérilor céatre Inspectoratul
Judetean in Constructii;

¢. Emiterea ordinului de incepere a lucrarii (OI) si transmiterea acestuia,la executant
si dirigintele de santier;

d. Emiterea ordinului de sistare a lucririi (OS) si transmiterea acestuia, la executant
si dirigintele de santier;

e. intocmirea proceselor verbale pentru lucrdri ascunse, faze determinante, probe,
etc.;

f. Verificarea si confirmarea situatiilor de lucriri si a centralizatoarelor (situatii de
plati) in conformitate cu stadiul fizic de realizare a lucrarilor si devizul oferta;

g. Verificarea facturilor, certificatelor de calitate si de garantie, agrementelor,
buletinelor de incercare pentru materialele de constructie;

h. Verificarea si confirmarea spre plati a facturilor pe baza situatiilor de platd si a
centralizatoarelor in prealabil confirmate;

i. fintocmirea documentelor pentru plata taxelor si comisioanelor legale (cétre casa
socialda a constructorilor; inspectoratul judetean 1in constructii, etc) si a
ordonantdrii de plata;

j. Urmirirea retinerii garantiilor de bund executie si eliberarea acestora pentru
obiectivele de investitii gestionate de directie;

k. Constituirea si convocarea comisiilor de receptie la terminarea lucririlor si a
comisiei de receptie finald, pentru obiectivele de investitii gestionate de directie;

1. Participarea la receptia la terminarea lucririlor, respectiv receptia finald, pentru
obiectivele de investitii gestionate de DGUDU;

m. Transmiterea facturii/fisei de proiect si a procesului verbal de receptie, la Directia
Economica, pentru inregistrarea mijlocului fix, intabularea investitiilor terminate (
daca este cazul);

n. Inregistrarea in registrul de facturi si in format electronic a facturilor transmise la
de spre plata pe fiecare obiectiv de investitii;

0. Predarea obiectivelor de investitie spre exploatare;

p. Urmirirea lucrdrilor de remedieri §i completdri (dacd e cazul), pe perioada de
garantie, pentru obiectivele de investitii gestionate de birou;

g. Intocmirea ,cartii tehnice” pentru obiectivele de investitii gestionate de directie;



r. Elaborarea raporului de progres sia raportului de monitorizare pentru obiectivele
de investitii cu finantare nerambursabila, gestionate de directie;

(6) Asigura solutionarea neconformitatilor, defectelor aparute pe parcursul executiei lucrarilor,
precum si a deficientelor proiectelor;

(7) Preia informatii si instiinteaza factorii implicati in luarea deciziilor in cazuri de accidente
tehnice, controleazi si constati modul de derulare a lucrérilor de interventie, informeaza prin
Notd informativa sau referat;

(8) Constata starea tehnici a obiectivelor de unvestitii ce se incadreazi la obiectul de activitate si
transmite concluziile, prin referat sau notd de constatare, citre compartimentele cu atributii
specifice in vederea ludrii masurilor ce se impun (demoldri, deteriordri constructive datorate
unor interventii neautorizate etc.);

(9) Constati si urmireste rezolvarea problemelor sesizate de terti in limita competentelor
serviciului;

(10) Constata si urméreste rezolvarea reclamatiile repartizate.

(11) Intocmeste documentatia necesard eliberarii garantiilor de bund execufie aferente
contractelor de achizitie publica de lucriri si servicii pe care le administreaza;

IV.4 . Serviciul Strategii si Programe Educationale
Art.33 Atributiile Serviciului Strategii si Programe Educationale sunt:

(1) Realizarea impreuna cu ceilalti actori implicati a unei analize concertate si integrate vizand
evolutia demografici pentru Polul de Crestere Timisoara, modularizarea preferintelor
educationale, prioritizarea nevoilor unitdtilor de invitamant de pe raza municipiului
Timisoara, evaluarea necesarului de resurse umane al mediului de afaceri ;

(2) Elaborarea si implementarea unei strategii educationale a municipiului Timisoara in
parteneriat cu Inspectoratul Scolar al judetului Timis si unitdtile de invatdmant de pe raza
municipiului Timisoara;

(3) Stabilirea unui plan de misuri si a proiectelor necesare a fi derulate de administratia publica
locala pentru implementarea acestuia cu evidentierea ordinii de prioritate pentru realizarea
investitiilor in infrastructura scolard si/sau dotarea unititilor de invitimant in functie de cele
dous documente programatice amintite mai sus;

(4) Organizarea retelei de invatimant preuniversitar de stat, privat autorizat §i acreditat;

(5) Initierea, medierea si dezvoltarea de parteneriate pentru invifimant dual ;

(6) Asigura incheierea contractului de management administrativ-financiar cu directorii
unititilor de invatimant la numirea in functie;

(7) Verifica gradul de indeplinire a indicatorilor de performantd cuprinsi in anexa la contractul
de management administrativ-financiar;



(8) Asigurarea desemnirii reprezentantilor autoritatii publice locale in comisiile de concurs
pentru ocuparea functiilor de director §i director adjunct din unitdfile de invatamant
preuniversitar de stat;

(9) Asigurarea procedurilor legale in vederea desemndrii reprezentantului Primarului, respectiv
a reprezentantului Consiliului Local in Consiliile de Administratie a unitatilor de invatdmant
preuniversitar de stat, coordonarea si monitorizarea a implicarii acestora;

(10) Asigurarea managementului strategic al unitiilor de Invatamaént, in colaborare cu
directorii acestora si alte structuri din aparatul de specialitate al primarului;

(11) Centralizarea si analizarea rapoartelor anuale asupra calitatii educatiei in unitatile de
invagamant, intocmite de Comisia de evaluare si asigurare a calitifii si aprobate de consiliul
de administratie al scolii ;

(12) Crearea si dezvoltarea unei retele de centre pentru tineret in cartiere si/sau scoli, consilii
consultative in cadrul cdrora si se dezbati problemele specifice, s se organizeze concursuri
de solutii pentru rezolvarea acestor probleme si s se inainteze autoritatilor publice locale in
vederea implementarii lor; asigurindu-se astfel valorificarea creativititii si energiei specifice
generatiei tinere ;

(13) Organizarea de programe educationale in colaborare cu Inspectoratele scolare /
Asociatiile de parinti sau alti actori relevanti din domeniu;

(14) Organizarea unor structuri parteneriale consultative pentru invé{amantul profesional si
tehnic in concordantd cu directiile de dezvoltare sociald si economicd precizate in
documentele strategice si in funciie de nevoile pietei muncii, identificate prin aceste
documente;

(15)  Analizarea posibilitatilor de sprijin pentru activitatea sportivi si artistica de performanta;

(16)  Analizarea oportunitatii infiintrii unor consortiilor scolare. Consortiile scolare sunt
parteneriate contractuale intre unititile de invatamant, care asigura: mobilitatea personalului
intre unititile membre ale consortiului; utilizarea in comun a resurselor unitdtilor de
invatamant din consortiu; lirgirea oportunititilor de invitare oferite elevilor §i recunoasterea
reciproci a rezultatelor invatarii si evaludrii acestora.

(17) Participd la crearea curriculum-ului in dezvoltare locala (CDL) care constituie oferta
educationala la nivel local, elaboratd de unitatea de invitdmant in parteneriat cu operatorii
economici/autoritatile administratiei publice locale, pentru adaptarea formirii profesionale a
elevilor la nevoile locale ale pietei muncii;

(18)  Analizarea oportunititii infiintarii Centrele comunitare de invitare permanentd cu rolul
de a implementa politicile si strategiile in domeniul invatarii pe tot parcursul vietii la nivelul
comunitdtii. Acestea se infiinteazi de catre autoritafile administratiei publice locale in
parteneriat cu furnizorii de educatie si formare . Atributiile centrelor comunitare de invatare
permanenti la nivel local sunt urmatoarele: realizeaza studii si analize privind nevoia de
educatie si formare profesionala la nivel local; si elaboreazi planuri locale de interventie in
domeniul educatiei permanente.



(19) Propune un set de indicatori de interventii pentru Directia de Investitii si Mentenanta
Unitati Sanitare si Unitéti de Invatamant in vederea prioritizdrii lucrdrilor de reparatii si
investitii in unitatile de invatdmant.

IV.4.1 Compartimentul Retea Scolard

Art.33 Organizarea refelei sccolare

(1) Organizarea retelei scolare se realizeaza anual.

(2) Organizarea retelei scolare a unitatilor de invatimant preuniversitar de stat si particular se
realizeazi prin hotirére a consiliului local, cu avizul conform al Inspectoratului scolar Timis.

(3) Obtinerea avizului conform este obligatorie, lipsa acestuia atrigand nulitatea hotérérii
consiliului local prin care este organizata reteaua scolard

Art.34 . Atributiile Compartimentului Retea Scolard

Atributiile Compartimentului Retea Scolara sunt:

a) realizeaza studii si analize privind nevoia de educatie si formare profesionald la
nivel local;

b) stabileste necesarul de spatii de invdtdmant pentru asigurarea de conditii optime
pentru educatie;

c) analizeaza spatiile alocate fiecdrei unitati de invatdmant prin raportare la cifra de
scolarizare;

d) identificd solutii pentru asigurarea spatiilor de desfasurare a actului educational;

e) elaboreazi planuri locale de interventie in domeniul educatiei;

) transmiterea citre Inspectoratul Scolar Timis a proiectului de retea scolara, insotit

de un raport argumentativ privind structura retelei scolare propuse s functioneze
in anul scolar urmitor, Impreund cu solicitarea de emitere a avizului conform,
potrivit prevederilor legale;

2) primirea listei unitatilor de invatamént pentru care se acordd aviz conform,
precum si a listei unitatilor de invatamént pentru care nu se acorda aviz conform
(insotitd de un raport care contine motivele neacorddrii avizului conform si
propuneri privind organizarea acestora);

h) reanalizarea retelei scolare prin prisma avizului/avizelor primite ;

i) aprobarea, prin hotirire a consiliului local a retelei scolare, pe baza avizului
conform al inspectoratului scolar.

i) asigurd publicarea, pentru fiecare an scolar, a unititilor de invatamant de stat,

particulare si confesionale acreditate, precum si a furnizorilor de educatie
autorizati si functioneze provizoriu, care organizeaza legal activitati de educatie
in vederea realizirii opozabilititii fatd de toti beneficiarii directi si indirecti ai
educatiei,

k) inainteaza spre avizare, iar mai apoi in baza avizului conform al inspectoratului
scolar, propune spre aprobarea Consiliului Local reorganizarea, functionarea si,
dupa caz, dizolvarea unor structuri de invitimant, fard personalitate juridica - ca



parti ale unei uniti{i de invitimént cu personalitate juridicd - si subordonate
aceluiasi ordonator principal de credite, in conditiile legii;

1) pentru a asigura calitatea invatiméntului, propune ridicarea acreditarii/autorizarii
unei unitifi de invitimant cu personalitate juridicd sau a unei structuri a acesteia
in conformitate cu prevederile legale;

m) in situatia in care Agentia Romana pentru Asigurarea Calitafii in Invatamantul
Preuniversitar- ARACIP, retrage acreditarea/autorizatia de functionare, pentru
neindeplinirea conditiilor legale, unei unititi de invi{imant, aceasta isi inceteaza
activitatea. Caz in care Compartimentul realizeazi alocarea elevilor altor unititi
scolare, cu respectarea interesului copiilor si asigurarea logisticii necesare;

n) verifica si centralizeazd autorizatiile/acreditarile de functionare a unitatilor de
invatamant;
0) colaboreazi cu Directia de Mentenantd si Investitii Unitati Sanitare si Unitati de

Invatamant pentru asigurarea conditiilor tehnice necesare in vederea obtinerii
acreditdrii unititilor de invatimant;

p) colaboreazi cu Inspectoratul Scolar Timis si conducerea unititilor de invatamant
pe toate problemele ce tin de organizarea refelei scolare.
qQ Decide asupra reactivarii unor structuri scolare si indeplineste toate procedurile

legale pentru reactivarea lor.

Structura/Structurile pe care autoritatea administratiei publice locale intentioneazi sa o/le
reactiveze pentru anul scolar urmitor, inainte de a fi cuprinsi(e) in reteaua scolard prin
hotiirire a consiliului local, in baza avizului conform al inspectoratului scolar, este/sunt
verificatd/verificate de catre entititile implicate, respectiv autoritatea administratiei publice
locale si inspectoratul scolar, in vederea respectirii conditiilor de functionare care trebuie sa
fie cel putin la nivelul celor detinute la momentul in care s-a decis ca aceasta/acestea sd nu
mai functioneze. In acest sens, autoritatea administratiei publice locale asigurd suportul
material necesar pentru buna desfisurare a cursurilor la nivelul structurii/structurilor
respective.

r) Includ pe baza propunerilor Inspectoratului Scolar in reteaua scolard unitatile de
invatimant pentru activitdfi extragcolare, centrele de excelentd si a cluburile
sportive scolare.

S) Analizeaza permanent efectivele de copii si elevi din unititile de inva{dmant.

In situatia in care, dupa inceperea cursurilor, efectivele de copii si elevi ale unor unitati de
invatimant preuniversitar de stat pentru care s-a acordat avizul conform si s-a emis hotarére a
consiliului local, scad sub limitele previzute la art. 19 alin. (1) din Legea educatiei nationale
nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare, unitatile de invitimant respective isi
continud activitatea, urmind a intra in proces de reorganizare incepind cu anul scolar
urmator.

Dupi inceperea cursurilor, reteaua scolard nu se modifica decat in situatii exceptionale.

t) Pune in aplicare hotarérile judecatoresti care vizeazi reteaua gcolara.



In situatia in care pe parcursul anului scolar sunt emise hotdrdri judecatoresti, rimase
definitive, care vizeazi reteaua scolard si implicd modificari ale acesteia, acestea vor fi puse
imediat in aplicare de citre autorittile administratiilor publice locale, respectiv
inspectoratele scolare la nivelul cérora acestea isi produc efectele.

IV.5 Directia Economici

IV.5. 1 Director Executiv

Art.35 Atributiile specifice ale directorului executiv al Directiei Economice sunt:

(1) Coordonarea elaborarii proiectului bugetului institutiei ;

(2) Organizarea inventarierii anuale, inclusiv in forma digital tabulard (gen fisier excel) si
asigurarea indrumirii de specialitate in operatiunile implicate de inventariere;

(3) Intocmirea de informdri periodice privind executia bugetar;

(4) Urmdrirea evolutiei multianuale a situatiei financiare a Administratiei pentru Educatie si
Sanatate a Municipiului Timisoara, realizarea de analize pe aceastd bazd si propunerea de
maisuri pentru cresterea eficientei financiare;

(5) Propunerea, intocmirea documentatiei si realizarea demersurilor necesare pentru
contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare i n numele unité{ii administrativ-
teritoriale

(6) Analizarea si avizarea propunerilor ordonatorilor tertiari de credite cu privire la modificarea
bugetului aprobat, contractarea de imprumuturi si a altor operatiuni cu impact bugetar;

(7) Intocmirea de memorii justificative in vederea obtinerii de finantdri suplimentare de la
bugetul de stat.

1V.5.2 Biroul Finantare Invatimant

Art.36 Finantarea unititilor de invatimant

(1) Finantarea de bazi si finantarea complementard a unititilor de invitimant se realizeazi pe
baza contractului de management administrativ-financiar incheiat intre directorul unitétii de
invitimant preuniversitar si Primarul Municipiului Timigoara.

(2) Finantarea de bazi se asigurd din bugetul de stat, pentru urmitoarele articole de cheltuieli, in
functie de care se calculeazi costul standard per elev /prescolar /anteprescolar, dupa cum
urmeaza:

a) cheltuieli cu salariile, sporurile, indemnizatiile si alte drepturi salariale in bani, stabilite
prin lege, precum si contribuiiile aferente acestora, prin bugetul Ministerului Educatiei
Nationale;

b) cheltuieli cu pregitirea profesionala, din sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata,
prin bugetele locale;



¢) cheltuieli cu evaluarea periodica a elevilor, din sume defalcate din taxa pe valoarea
adiugati, prin bugetele locale;

d) cheltuieli cu bunuri si servicii, din sume defalcate din taxa pe valoarea addugatd, prin
bugetele locale.

(3) Baza de calcul al fondurilor alocate unitatilor de invatamant prin si din bugetele locale pentru
finantarea de bazi o constituie costul standard per elev/prescolar/anteprescolar

(4) Finantarea complementari asigurd cheltuieli de capital, cheltuieli sociale si alte cheltuieli
asociate procesului de invafimant preuniversitar de stat care nu fac parte din finantarea de
bazi a unitatilor scolare.

(5) Finantarea complementard se asigurd din bugetele locale ale unitifilor administrativ-
teritoriale de care apartin unititile de invitdméant preuniversitar si din sume defalcate din taxa
pe valoarea adiugati, aprobate anual prin legea bugetului de stat cu aceasta destinatie, pentru
urmatoarele categorii de cheltuieli:

a) investitii, reparatii capitale, consolidari;

b) subventii pentru internate $i cantine;

¢) cheltuieli pentru evaluarea periodica nationald a elevilor;

d) cheltuieli cu bursele elevilor;

f) cheltuielile pentru naveta cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar, conform
legii;

g) cheltuieli pentru examinarea medicala obligatorie periodicd a salariatilor din
invatamantul preuniversitar, cu exceptia celor care, potrivit legii, se efectueaza gratuit;

h) cheltuieli pentru concursuri scolare §i activitdti educative extragcolare, centre de
excelentd organizate in cadrul sistemului de inva{amant;

i) cheltuieli pentru asigurarea securitatii si sinatatii in muncd, pentru personalul angajat,
prescolari si elevi;
j) gestionarea situatiilor de urgenta;

k) cheltuieli pentru participarea in proiecte europene de cooperare in domeniul educatiei
si formarii profesionale;

1) alte cheltuieli de natura bunurilor si serviciilor, care nu fac parte din finantarea de
baza.

(6) Prin bugetul local pot fi aprobate cheltuieli cu reparatii curente, respectiv de natura obiectelor
de inventar, cu incadrarea in bugetul alocat.

(7) Finantarea suplimentari se acorda ca suma globala fixa din bugetul Ministerului Educatiei,
Cercetarii, Tineretului si Sportului pentru premierea unitatilor de fnvatdmant preuniversitar
de stat cu rezultate deosebite in domeniul incluziunii sau in domeniul performantelor scolare.

(8) Consiliile locale contribuie la finantarea suplimentard, acorddnd granturi unitdtilor de
invatimant, in baza unei metodologii proprii.

(9) Finantarea suplimentari se realizeaza pe bazd de contract incheiat intre unitatea scolara si
finantator.



Art.37 Atributiile Biroului Finantare invitimant

(1) Verificarea si centralizarea lunard a executiilor bugetare la unitatile de invatdmant si
intocmirea anexelor conform legii;

(2) Centralizarea situatiilor cu ,,Plati restante” pentru buget local, venituri proprii si componenta
acestora, urmati de transmiterea cétre Directia Economica;

(3) Verificarea trimestriali a anexei 7 la buget local si venituri proprii pentru fiecare unitate de

g e

(5) Verificarea si centralizarea lunara a monitorizirilor privind cheltuielile de personal pentru
venituri proprii, urmata de transmiterea cétre Directia Economica;

(6) Pe baza documentelor justificative prezentate de unitatile private se intocmesc documentele
necesare (propunere, angajament, ordonantare de plati, ordin de platd) pentru transferul
sumelor alocate din bugetul local in conturile unitatilor de invatdmant private.

(7) In baza documentelor justificative se intocmesc centralizirile si deschiderile bugetare cu
privire la sumele privind stimularea, participarea in invifimantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate;,

(8) intocmirea, pe baza propunerilor de buget elaborate de unitatile de invitamant din subordinea
PMT, a referatului cu fiecare unitate de invitimént al propunerilor de BVC , urmirind
corelarea acestora;

(9) Verificarea documentatiilor elaborate prin grija unitatilor de invatdmant din subordinea PMT,
din punct de vedere al conformitatii cu cerintele privind cuprinderea in buget a obiectivelor
solicitate;

(10) Inaintarea filelor de buget aprobate / rectificate de catre Consiliul Local ordonatorilor
tertiari de credite, respectiv unitatilor de invatamant;

(11) Intocmirea dispozitii bugetare in limitele creditelor alocate prin bugetul local pentru
unitatile de invatdmant;

(12) Intocmirea listelor de investitii — dotéri, in baza referatelor primite de la unitatile de
invatimant;

(13) Inaintarea listei de investitii — dotari / rectificrilor, catre director economic §i aprobarii
de citre ordonatorul principal de credite, urmata de predarea cétre Directia de Investitii si
Mentenanta Unitati de Invatamant si Unitati Sanitare (DIM);

(14) Comunicarea citre unitatile de invatimant a obiectivelor aprobate de cétre Consiliul
Local;

(15) Situatia trimestriald a platilor efectuate, transmise de cétre unitétile de invatamant,
transmiterea acesteia citre DIM;

(16) Colaboreazi permanent cu Biroul Financiar Contabilitate, Serviciul Strategii si Programe
Educationale, Directia de Investitii si Mentenantd din cadrul institutiei si cu Directia



Economica din cadrul aparatului de specialitate al Primarului pentru asigurarea fondurilor
atat pentru sectiunea de dezvoltare cat si pentru sectiunea de functionare;

(17)  Centralizarea solicitirilor la bursele scolare, tipul si numarul acestora, in baza solicitarilor
primite de la unititile de invatamant. Inaintarea acesteia ciitre Biroul Financiar Contabilitate
pentru aprobarea sumei spre a fi cuprinsa in Bugetul Local;

(18) Transmiterea citre unititile de invatimant a sumelor aprobate in Bugetul Local, urmata
de initierea proiectului de HCL pentru aprobarea numdirului si cuantumului de burse,
solicitate de acestea;

(19) Comunicarea citre fiecare unitate de invatdmant in parte, a HCL cu privire la aprobarea
burselor scolare: suma, numdr, tip $i cuantum;

(20)  Fundamentarea sumelor necesare acorddrii drepturilor banesti copiilor, elevilor cu cerinte
educationale speciale CES, in baza solicitarilor de la unititile de invatdmént din reteaua de
stat si privatd din Timigoara;

(21)  Verifica faptic listele cu propunerile de casare a mijloacelor fixe intocmite de cétre
unitatile de invitimant, inaintarea spre avizare citre ordonatorul secundar de credite;

(22) Raporteazi lunar/trimestrial contul de executie al cheltuielilor realizate pentru
subcapitolul nvatamant;

(23)  Verificarea cererilor pentru deschidere de credite bugetare la venituri proprii, pentru toate
titlurile, privind incadrarea sumelor solicitate in prevederile bugetare, urmate de transmiterea
lor pentru avizare la ordonatorul principal de credite;

(24) Intocmirea documentelor necesare pentru aprobarea prin HCL, includerea in lista de
proiecte si in buget a sumelor necesare pentru proiecte cu finantare externa nerambursabila
derulate de unitatile de invatamant;

(25) Intocmeste/prelucreaza documente, raportari si/sau situatii statistice solicitate de cétre
autoritatile administratiei locale si/sau centrale, institutii publice locale si/sau centrale;

1V.5.3 Biroul Financiar Contabilitate

Art.38 Scopul principal al serviciului este asigurarea managementului financiar contabil la

nivelul institutiei.

Art.39 Atributiile Biroului Financiar Contabilitate

(1) Fundamentarea si elaborarea proiectului de buget;

(2) Fundamentarea si elaborarea propunerii Programului de dezvoltare-investitii la nivelul
entitétii.

(3) Exercitarea controlului financiar preventiv asupra operafiunilor economice in limitele
prevederilor legislative;

(4) Organizarea si tinerea la zi a contabilititii in conformitate cu prevederile legii,precum si
intocmirea si raportarea situatiilor financiare trimestriale i anuale.



(5) Organizarea si conducerea evidentelor tehnico-operative, precum si a evidentelor contabile
ale cheltuielilor, potrivit paragrafelor si subdiviziunilor clasificatiei bugetare pentru bugetul
aprobat si in executie, in conformitate cu prevederile legale;

(6) Organizarea inventarierii patrimoniului si valorificarea rezultatelor acestuia de cétre comisia
de inventariere.

(7) Plata cheltuielilor bugetare prin Trezorerie si alte binci comerciale.

(8) Corelarea activitatii economice cu Compartimentul Achiziii Publice in vederea intocmirii si
monitorizarii Planului anual al achizitiilor publice.

(9) Urmireste incadrarea in fondurile alocate si termenii contractelor de la incheiere i pana la
finalizarea lor pe capitole bugetare: 66.02 - sanatate si 65.02 — unitati de invétamént (pe
forme de invitimant si pe surse de finantare);

(10) Inregistreaza contractele si achizitiile directe (pe baza de facturi) in evidentele contabile
pe cele doui capitole bugetare urmdrind legislatia in vigoare pentru achizitiile publice
coroborati cu Legea contabilitatii si O.M.F.P. 1792/2003: 66.02 - sanatate si 65.02 — unitati
de invitamant (pe forme de inva{amant si pe surse de finantare);

(11)  Intocmeste si prezintd situatia utilizarii creditelor lunar si la solicitarea ordonatorului de
credite principal si secundar;

(12) Tine evidenta contului 552 "sume de mandate" (garantii de bund executie si de participare
la licitatii);

(13)  Verifica situatiile monitorizarilor de personal raportate;

(14) Semneazi si completeazi foile de lichidare ale angajatilor privind debitele financiare ale
acestora;

(15) Colaboreazi cu banca in vederea virdrii pe carduri a drepturilor salariale ale angajatilor;

(16) Tine evidenta retinerilor: rate C.E.C, rate imobiliare, popriri, chirii, garantii;

(17) intocmeste situatiile financiar-contabile, anexele si rapoartele explicative pentru cele
doua capitole bugetare

(18) Intocmeste note de receptie si constatare de diferente pentru bunurile intrate in
patrimoniul institutiei, conform documentelor justificative prezentate;

(19) Rispunde de scoaterea din functiune, transmiterea fird platd, valorificarea sau casarea
bunurilor materiale din dotare;

(20) La solicitarea organelor de control abilitate va prezenta toate actele solicitate;

(21) Tine evidenta stampilelor si realizeaza scoaterea din uz a acestora;

(22) Finantarea cheltuielilor de personal aferente medicilor si asistentilor medicali, precum si
cheltuielile cu medicamente si materiale sanitare din unitétile de asistentd medico-social;

a. fincheierea cu directia de sinitate publica a contractului pentru asigurarea unor
cheltuieli de natura cheltuielilor de personal aferente medicilor, medicilor dentisti,
asistentilor medicali si a cheltuielilor pentru medicamente si materiale sanitare pentru
baremul de dotare din cabinetele de medicina generala si dentara din unitatile sanitare
de invatamant .



b. si solicite in primele 5 zile lucritoare din luna curentd pentru luna precedenta sumele
necesare pentru asigurarea drepturilor salariale i a cheltuielilor pentru medicamente
si materiale sanitare pentru baremul de dotare pe baza urmitoarelor documente:

= cererea pentru asigurarea sumelor necesare drepturilor de personal si a
cheltuielilor pentru medicamente si materiale sanitare pentru baremul de
dotare;

= documente justificative care insotesc cererea, dupa cum urmeaza:

- pentru sumele reprezentind drepturi salariale: copii ale statelor de
plata aferente personalului pentru care se asigurd sume pentru plata
drepturilor salariale in conditiile prezentului contract;

- pentru sumele reprezentdnd cheltuieli de natura bunurilor si
serviciilor: copii ale facturilor reprezentind contravaloarea bunurilor
si serviciilor achizitionate, pentru care se solicita fonduri;

- decontul pentru luna precedentd pentru sumele reprezentind plata
drepturilor salariale §i a contravalorii facturilor pentru medicamente
si materiale sanitare pentru baremul de dotare

c. si transmitd directiei de sinitate publicd judetene orice alte date referitoare la
activitatile specifice care fac obiectul contractului;

IV.5.4 Compartimentul Administrativ

Art.40 Scopul Compartimentului Administrativ este realizarea activitatilor administrative si de

intretinere pentru toate sediile tuturor structurilor aflate in subordinea Administratiei pentru

Sanatate si Educatie a Municipiului Timigoara.

Art.41 Atributiile compartimentului sunt:

(1) Asigurd buna functionare si intretinerea curentad a tuturor compartimentelor Administratiei
pentru Sianitate si Educatie a Municipiului Timigoara, precum si a cabinetelor medicale din
subordine, asigurdndu-le cu materiale de intretinere, tipizate, bunuri, piese si echipamente de
schimb, alimente, produse igienico-sanitare, medicamente, materiale educative, etc., in
vederea asigurarii bunei functionari a entitatii;

(2) Propune si realizeazii investitiile institutiei (altele decat cele care au ca obiect unitétile de
invatimant / unititile sanitare) aprobate in conditiile legii;

(3) Face propuneri privind necesarul de materiale si reparatii curente ale aparaturii si
echipamentelor din dotare;

(4) Monitorizeaza starea functondrii tehnicii de calcul in vederea asigurdrii necesarului de
componente consumabile si asigurd serviciile de service si mentenantd in timp util, tuturor
utilajelor folosite la nivelul centrelor sociale precum si ale institutiei;

(5) Administreazi, gestioneaza si asigurd asistenta tehnicd pentru refeaua de calculatoare a
institutiei, pentru exploatarea rationala a echipamentelor informatice;



(6) Pastreazi evidenta tuturor bunurilor achizitionate in corelare cu Biroul Financiar-
Contabilitate

(7) Centralizeaza periodic referatele de necesitate ale compartimentelor institutiei, le analizeaza
si le prezinta spre aprobare

(8) Asiguri aprovizionarea curenta produse de intretinere pentru toate structurile din cadrul
institutiei;

(9) intocmeste si tine evidenta comenzilor/contractelor pe furnizori si sedii, tine legatura cu
furnizorii si stabileste termenul maxim de livrare;

(10)  intocmeste propunerile si angajamentele cheltuielilor aferente referatelor de necesitate si
intocmeste comenzi;

(11)  Asiguri buna exploatare a parcului auto conform legislatiei in vigoare;

(12) Intocmeste fise de magazie pe categorii de bunuri si valori de intrare si elibereaza, pe
baza bonurilor de consum pentru materialele consumabile si, respectiv, procese verbale de
predare - primire pentru obiectele de inventar si mijloacele fixe;

(13)  Intocmeste documentele privind scoaterea din functiune sau casarea bunurilor materiale
din dotarea ASEMT;

(14) Estimeazi necesarul de utilititi pentru ASEMT (apa si canal, iluminat si for{a motrica,
gaze, telefonie fixa, mobila, internet etc.);

(15) Participa in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea si valorificarea obiectelor de
inventar si a mijloacelor fixe aprobate pentru scoaterea din folosin{d precum si in comisiile
responsabile cu evaluarea si valorificarea materialelor rezultate in urma dezmembrarilor

(16) Participa la inventarierea anuald precum si la oricare inventariere pe care situatiile o
impun

(17) La solicitarea organelor de control abilitate, va prezenta toate actele solicitate

(18) in caz de necesitate, realizeaza referatul de necesitate pentru intocmirea politelor de
asigurare obligatorie si CASCO pentru autovehiculele din dotarea

(19) Raspunde de utilizarea in conditii de securitate a autovehiculelor din dotare necesare
indeplinirii atributiilor de serviciu specifice serviciului;

(20)  Asiguri si rispunde de functionarea in parametrii tehnici a autovehiculelor din dotarea
ASEMT;

(21)  Asiguri serviciile specifice de reparatie si revizie pentru autovehiculele ASEMT;

(22) (Intocmeste necesarul de piese si accesorii auto pentru autovehiculele din dotare;

(23) Intocmeste necesarul de carburanti si lubrifianti auto pentru autovehiculele ASEMT

(24) Intocmeste planurile de reparatii curente si capitale precum si reviziile pentru masinile
din dotare;

(25) Intocmeste F.A.Z. pentru parcul auto din dotare;

(26) Participa la intocmirea planului anual de achizitii si a strategiei anuale pentru patrimoniul
aflat in administrare, in colaborare cu toate structurile;

(27) Se asigura de existenta proceselor verbale de receptie aferente fiecarei
livrari/prestari/executdri, in vederea verificarii cantitdtilor de produse livrate/lucréri
executate/servicii prestate in urma notei de comanda;



(28)  Centralizeaza procesele verbale de receptie aferente fiecérei livrari in vederea verificarii
cantitatilor de produse livrate in urma notei de comanda;

(29) Intocmeste rapoarte, situatii, referate in legaturd cu derularea lucrdrilor de investitii si
reparatii aferente ASEMT;

(30)  Verific# existenta si oportunitatea notelor de comanda pentru lucrarile suplimentare sau a
notelor de renuntare;

(31)  Verifica si urmareste dacé obiectiunile consemnate in procesul verbal de receptie au fost
solutionate la termen;

(32) Avizeaza situatiile de lucriri partiale finale;

(33)  Avizeazi facturile corespunzitoare situatiilor de plata prin formula "bun de platd";

(34) Organizeaza asigurarea cu echipamente de protectie pentru personalul ASEMT care
necesita echipament de protectie, aprovizionarea cu apa in conditii de canicula, asigurarea cu
stingatoare si truse medicale si orice alte materiale necesare pentru desfasurarea in conditii de
siguranta a activitatii in cadrul ASEMT.

IV.5. 5 Compartimentul Achizitii Publice

in vederea bunei desfisurari a activitatii va colabora pe de o parte cu toate serviciile si birourile
si compartimentele institutiei, cu unitdtile de invatdmant, cu unitatil sanitare, iar pe de cealaltd
parte cu Unitatea Centrald de Achizitii.

Art.42 Atributiile Compartimentului Achizitii Publice

(1) Elaborarea procedurilor interne referitoare la achizitiile publice, aprovizionare alimente,
aprovizionare medicamente etc;

(2) Asigurarea inregistrarii institutiei in SEAP;

(3) Organizarea si desfisurarea procedurilor de achizitii publice cu respectarea procedurilor
legale pe baza documentelor inaintate de compartimentele de specialitate (referat de
necesitate si oportunitate, notd conceptuald, tema de proiectare, caiet de sarcini,cerinte/
criterii de calificare, factori de evaluare, angajament si propunere de cheltuiald, model de
contract, propuneri membrii comisie selectie);

(4) Elaborarea de rapoarte cu privire la incadrarea in Planul anual de Achizitii cu respectarea
cheltuielilor la nivelul institutiei;

(5) Negocierea preturilor de achizitie in avantajul institutiei si in conformitate cu legea;

(6) Impreund cu administratorii analizeazi piata si monitorizeaza ,,mercurial” pietei;

(7) Riaspunde de publicarea in SEAP a anunturilor de atribuire si va inainta Directorului General
in timp util, in format electronic, cét si pe suport de hartie continutul anuntului in vederea
transmiterii acestuia pe SEAP;

(8) Comunica deciziile de atribuire a contractelor de achizitie publica, nu mai tarziu de 3 zile de
la emiterea acestora, tuturor participantilor la achizitia public;



Regulament de Organizare si Functionare

(9) Are obligatia de a cunoaste modificarile legislative care privesc activitatea de achizitie
publica si isi da concursul la articularea acesteia cu toate compartimentele interesate ale
institutiet;

(10)  Raspunde de intocmirea Programului anual al achizitiilor publice si actualizarea acestuia
in functie de rectificarile bugetare aprobate in colaborare cu biroul financiar-contabil;

(11)  intocmeste Raportul anual privind contractele de achiziii publice si transmiterea in
termenul solicitat de SEAP

(12) Poartid corespondenta internd si externd (telefon, mail, fax) cu furnizorii de
produse/servicii/lucrari din domeniile principale si secundare, urmirirea indeplinirii clauzelor
contractuale previzute in contracte;

(13) Redacteazd comenzile si alte documente contractuale;

(14) Informeazi furnizorii si urmdreste solutionarea neconformititilor aparute la derularea
contractelor;

(15) Poate participa la inventarierea anuald precum si la oricare inventariere pe care situatiile o
impun;

(16)  La solicitarea organelor de control abilitate, va prezenta toate actele solicitate

(17) Intocmeste dosarele achizitiilor publice in sarcina ASEMT, conform legii achizitiilor
publice in vigoare si asigurd derularea procedurilor de achizitie cu respectarea principiilor ce
guverneazi achizitiile publice: libera concurentd, eficienta utilizarii fondurilor publice,
transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea, potrivit legislatiei in vigoare;

(18) Poate participa in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea si valorificarea
obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe aprobate pentru scoaterea din folosin{d precum si
in comisiile responsabile cu evaluarea si valorificarea materialelor rezultate in urma
dezmembririlor in cadrul ASEMT

(19) Verifica si avizeaza documentele de restituire a garantiilor conform legislatiei in vigoare
pe care le preda ulterior Biroului Financiar Contabilitate in vederea intocmirii instrumentelor
de plata;

(20) intocmeste si prezinti lunar sau ori de cate ori este solicitatd situafia derularii contractelor
pe cele doui capitole bugetare: 66.02 - sanatate si 65.02 — unitati de invajdmant (pe forme de
invatimant si pe surse de finantare);

IV.6 Compartimentul comunicare, juridic, resurse umane, audit

Art. 43 Atributii in domeniul auditului public intern

(1) Elaboreazi/actualizeazi Carta auditului intern, documentul oficial care prezintd misiunea,
competenta si responsabilitatile auditului intern;

(2) Elaboreaz/actualizeazi proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza
acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;



(3) Realizeaza misiuni de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale entititii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele
delegalitate, regularitate, economicitate, eficien{a si eficacitate;

(4) Realizeazi misiuni de audit public asupra fondurilor primite din bugetul local la institutiile
de invitimant cu personalitate juridica;

(5) Asigura raportarea periodicd, la cererea structurilor ierarhice superioare, asupra constatarilor,
concluziilor si recomandarilor formulate ca urmare a desfdsurarii misiunilor de audit public
intern;

(6) Asigurd punerea la dispozitia organelor abilitate de control documentele specifice
compartimentului

(7) Intocmeste si transmite lunar situatiile statistice privind drepturile salariale ale personalului
din ASEMT

(1) Asigura informarea si consilierea corectd a cetéfenilor atat direct cét si prin mijloace
electronice de comunicare;

(2) Asigura documentarea si comunicarea cu privire la serviciile oferite de institutie, schimbarile
legislative de resort, actele si formularele necesare pentru obtinerea diferitelor
beneficii/servicii oferite de directie;

(3) Raspunde de implementarea prevederilor Legii nr.544/2001, OG 27/2002 , Legea
nr.52/2003;

(4) asigurarea desfasurarii programului de audientd, precum si planificrii i buna desfasurare a
sedintelor de lucru, i alte comisii constituite la nivelul institutiei, prin participare la sedinte
si prin intocmirea proceselor verbale ale acestora;

(5) monitorizarea raspunsurilor formulate la solicitdrile primite, a contractelor de voluntariat,
activitatii de practica, angajamentelor pentru efectuarea unei vizite in centrele din subordinea
institutiei si a acordurilor privind difuzarea de informatii in forma audio, video, scrisd sau in
altd forma;

(6) asigurarea expedierii (prin postd, curierat sau posta militard) corespondentei institutiei;

(7) elaboreazi si aplicd un sistem de colectare si protectie a datelor cu caracter personal pentru
directiile ASEMT;

(8) asigurarea pastrarii secretului de serviciu si confidentialitatea datelor, politicii GDPR

(9) asigurarea actualizarii paginii de internet si administrarii conturile de mail ale institutiei.

(10) Construieste o strategie de comunicare pentru promovarea activitatii ASEMT cétre
parteneri, cetdteni si beneficiari.



(1) realizarea activitatilor specifice privind salarizarea : intocmire state de platd, viramente buget
de stat, viramente banci, decontarea cu bugetul de stat pentru indemnizatiile medicale si
cheltuiele de personal la medici, depunerea declaratiilor specifice;

(2) realizarea procedurilor specifice pentru ocuparea si perfectionarea personalului angajat,

(3) intocmirea formalitigilor si documentelor necesare privind incadrarea/numirea, modificarea,
suspendarea si incetarea raporturilor de muncd/serviciu, salarizarea si acordarea tuturor
drepturilor previzute de legislatia muncii pentru personalul entitatii;

(4) tinerea evidentei dosarelor personale, a registrelor tuturor salariafilor si transmiterea la
Agentia Nationala a Functionarilor Publici a modificarilor intervenite in structura functiilor
publice/ privind functionarii publici, conform prevederilor legale in vigoare;

(5) Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din ASEMT si raspunde la
sesizirile pe probleme specifice de activitate ale institutiei si pe domeniul s&u;

(6) Organizeazi si realizeazi gestionarea resurselor umane, a personalului de la nivelul
institutiei;

(7) Asigur3 afisarea la sediul angajatorului a Regulamentului Intern

(8) Asigur3 aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor Regulamentului Intern;

(9) Colaboreazi cu toate structurile institutiei in vederea intocmirii necesarului de instruire
profesionala solicitata de cétre gefii acestora;

(10)  Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale salariatilor care au beneficiat de o
forma sau alta de instruire sau formare profesionala

(11)  Tine evidenta si inregistreazi declaratiile de avere si de interese

(12)  Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste lucririle privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs si in conformitate cu prevederile legale

(13)  Intocmeste, elibereazd si vizeaza legitimatii de serviciu, urmaregte recuperarea lor la
plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;

(14)  Calculeaza vechimea in munca la incadrare si stabileste sporul de vechime;

(15)  Asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihné ale salariatilor, in baza
cererilor acestora;

(16) Intocmeste formalitiile in vederea acordarii de concedii cuw/fard platd, conform
prevederilor legale si tine evidenta acestora;

(17)  Asiguri gestionarea figelor de post pentru personalul ASEMT;

(18)  Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munci,
privind drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime, etc.), de pe rapoartele
cuprinzand date personale extrase din programele informatice, adeverinte care sa certifice
informatii cuprinse in dosarul siu profesional solicitate de actualii si fostii salariati ai
ASEMT;

(19)  Verifica foile de prezent colectiva (pontajele) ale salariatilor din cadrul ASEMT;



(20) Intocmeste la cerere, adeverinte de venituri ale salariatilor din ASEMT

(21)  Actualizarea periodica a bazei de date privind evidenta functiei publice si a functionarilor
publici gestionata de Agentia Nationald a Functionarilor Publici , operare si actualizare
REVISAL;

(22) Realizarea activititii de consiliere etica si monitorizarea respectirii normelor de conduita
de catre personalul angajat;

(23)  Aplicarea legislatiei privind sanitatea si securitatea in munca si PSI;

(24) Intocmeste toate deciziile emise de Directorul General, in exercitarea atributiilor acestuia
de reprezentant legal al ASEMT inclusiv cele privind sanctionarea personalului din aparatul
propriu, pe baza raportului Comisiei de Cercetare Disciplinard si/sau a referatului sefilor
jerarhici ai persoanelor respective, cu respectarea prevederilor legale;

(25)  Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de vérsta sau
invaliditate, pentru personalul institutiei;

(26)  Asigura aplicarea prevederilor legale privind protectia maternittii la locurile de munca.

(27)  Asigura emiterea notelor de serviciu necesare la buna desfdsurare a activitatii institutiei;

(1) avizeaza deciziile emise de cétre Directorul General al institugiei;

(2) redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei;

(3) acorda asistentd, consultantd si reprezentare juridica a institutie in slujba céreia isi desfasoara
activitatea;

(4) redacteaza acte juridice, atestd identitatea partilor, a continutului §i a datei actelor incheiate
de catre institutie;

(5) avizeazi si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

(6) verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ trimise spre avizare;

(7) exprima puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative, in
cazul unor misuri luate de citre conducerea institutiei, sau la cererea compartimentelor daca
aceste solicitari privesc activitatea institufiei;

(8) intocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adrese §i sesizéri inregistrate la sediul
institutiei;

(9) tine evidenta tuturor actelor i documentelor intocmite sau avizate;

(10) informeaza conducerea cu privire la aparitiile si modificdrile legislative aplicabile
domeniului de activitate al institutiei;

(11) reprezinti in instanfele judecdtoresti de toate gradele institutia si Directorul general al
acesteia, pe baza de delegatie;

(12) avizeazi contracte, conveniile si protocoalele incheiate de cétre institutie cu alte
persoane fizice sau juridice;



(13)  asigura consultantd juridicd angajatiilor institutiei si §i informeaza pe acestia cu privire la
noile aparitii legislative sau modificéri aduse in domeniu;

(14) colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotarari, dispozitiilor, regulamentelor,
procedurilor,verificand din punct de vedere al legalitatii si semneaza alte documente cu
caracter juridic (referate, adrese, raspunsuri) .

Capitolul V. Atributii si rispunderi comune tuturor categoriilor de personal
Art.47 Toti angajatii din cadrul Administratiei pentru Sanitate si Educatic a Municipiului
Timisoara, atit cu functii de conducere, cét si de executie, au urmitoarele atributii si raspunderi
comune in desfisurarea activitatii:

a) Respectarea si punerea in aplicare a legislatiei comune privind respectarea drepturilor
omului si libertitilor fundamentale, administratia publica locald, prevederile aplicabile
functionarilor publici/personalului contractual din administratia publicd, regimul juridic
al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, transparenta decizionald, liberul acces
la informatiile de interes public si a legislatiei specifice domeniului de activitate;

b) Respectarea si punerea in aplicare a tuturor regulamentelor §i a procedurilor de lucru
aprobate in cadrul institutiei, fie prin Decizii ale Directorului General, fie prin Dispozitii
ale Primarului, fie prin Hotéréri ale Consiliului Local,

¢) Aducerea la indeplinire a tuturor atributiilor care derivd din aplicarea legislatiei in
vigoare, a procedurilor aprobate in domeniul sau de activitate si a figei postului in scopul
asigurdrii unui serviciu public de calitate;

d) Aducerea la indeplinire, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, a lucrarilor si
sarcinilor repartizate;

¢) Implementarea, aplicarea si respectarea unui sistem de management al calitatii si
participarea la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial cu
privire la activitatea desfasurata;

f) Participarea activd la imbunatatirea continui a proceselor de lucru in care sunt implicati;

g) Preocuparea permanenta pentru eficientizarea propriilor activitéti;

h) Participarea la implementarea strategiilor adoptate in cadrul institutiei;

i) Participarea la lucririle comisiilor infiintate prin decizii ale directorului general, dispozitii
ale Primarului sau Hotarari ale Consiliului Local in care sunt desemnati ca membrii si
indeplinirea atributiilor pe care le incumba desemnarea lor;

j) Arhivarea documentelor create si gestionate, conform nomenclatorului arhivistic, inclusiv
in format digital (pdf vectorial sau scan);

k) Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea realizarii
activitatilor specifice si a atingerii obiectivelor stabilite la nivelul structurii si a intregii
institutii;
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Rispunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor detinute sau la care are acces ca
urmare a executirii atributiilor de serviciu;

m) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

n)

0)

p)
Q

congtiincios a indatoririlor de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;

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

Rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si masurilor previzute in documentele intocmite;

Raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite prin figa postului;

Rispunde de buna utilizare si gestionare a fondurilor precum si a bunurilor publice aflate
in folosinta.

Capitolul VL. Dispozitii Finale

Art.48

a.

b.

Administratia pentru Sanatate si Educatie a municipiului Timisoara

este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de inregistrare fiscald si ale conturilor
deschise la unitatea teritoriald de trezorerie, precum si la unitagile bancare.

este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele incheiate, precum si din
raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

organizeaza si conduce contabilitatea proprie.

dispune de stampila proprie.

poate utiliza posta electronicd, ca instrument de comunicare oficiald 1in relatiile cu alte
autoritati si institutii publice, persoane fizice sau persoane juridice, 1n conditiile legii.

are arhivd proprie in care se pdstreaza, documentele cuprinse in nomenclatorului
arhivistic;

poate recurge la externalizarea, in conditiile legii, a unor servicii, inclusiv a celor tehnice,
sau administrative, necesare realizirii obiectivelor sale, cu aprobarea ordonatorului
principal de credite.

intocmeste, anual, raportul de activitate, pe care il prezintd Primarului Municipiului
Timisoara.

Litigiile de orice fel in care este implicata institutia sunt de competenta instantelor
judecitoresti, potrivit legii, in cazul in care nu au putut fi solutionate pe cale amiabila.

Art.49. Personalul cu functii de conducere stabileste obiectivele individuale pentru personalul a
ciror activitate o coordoneaza si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului si
modului de atingere a acestora.



Art. 50. Obiectivele individuale se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa postului, prin
raportare la functia si gradul/treapta definutd, cunostintele teoretice §i practice si abilitatile
necesare functiei si corespund obiectivelor specifice ale compartimentului n care isi desfagoara
activitatea functionarul public. Indicatorii de performantd se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, prin raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

Art. 51. Fisa postului este documentul obligatoriu care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale (generale si specifice) si care precizeaza
sarcinile si responsabilitatile care i revin titularului unui post.

Art. 52. Personalul cu functii de conducere pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament,
vor stabili si/sau completa, dupd caz, prin figa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea
acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmérind o incdrcare judicioaséd a
acestora, conform pregitirii profesionale si functiei detinute.

Art. 53. Normele de conduitd profesionald sunt cuprinse intr-un Cod de Etica si Integritate,
aprobat prin Decizia Directorului General, §i este adus la cunostinta tuturor angajatilor institutiei.

Art. 54. Regulamentul Intern este aprobat prin Decizia Directorului General si este adus la
cunostinta tuturor angajatilor institutiei publice.

Art. 55. Personalul de conducere este obligat si asigure cunoasterea si respectarea de citre
intregul personal din subordine a regulamentului de fata. Intreg personalul este obligat si-1
cunoasci, si-1 respecte si sa-1 puna in aplicare .

Art.56. Prezentul regulament de organizare si functionare se completeazd, cu prevederile
legislative specifice, aplicabile domeniului de activitate al institutiei si a actelor subsecvente
acesteia.

Art.57.Orice modificare si completare a prezentului regulament va fi propusd si inaintatd de

directorul general, in vederea aprobarii de cétre Consiliul Local al Municipiului Timigoara.
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