ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI

HOTARAREA NR. 220
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti

Consiliul Local al Municipiului Ploiesti:

Vézéind Expunerea de Motive nr. 31/14.06.2018 a viceprimarului municipiului
Ploiesti dl Cristian Mihai Ganea, Raportul de Specialitate al Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare Ploiesti nr. 8028/12.06.2018 prin care se propune aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Administratiei Serviciilor Sociale
Comunitare Ploiesti;

Luénd in considerare raportul de specialitate nr. 98/21.06.2018 al Directiei
Administratie Publica, Juridic-Contencios, Achizitii Publice, Contracte;

Tinind cont de raportul comisiei de specialitate nr. 7 — Comisia juridicd, ordine
publica, respectarea drepturilor si libertdtilor cetitenesti, petitii si reclamatii din data de
25.06.2018;

Avand in vedere prevederile Hotararii Consiliului Local nr. 118/25.04.2018 prin
care au fost aprobate numirul maxim de posturi, organigrama si statele de functii ale
Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti;

in conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999, republicati in 2007, privind
Statutul Functionarilor Publici, modificata si completatd ulterior, coroborate cu
prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicat, cu modificérile si completirile
ulterioare;

In temeiul art. 36, alin. (2) lit. “a” si alin (3) lit ”b” din Legea nr. 215/2001, privind
administratia publica locala, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1 Aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei
Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti, conform anexei ce face parte integranti din
prezenta hotérare.

Art. 2 Incepand cu data intririi in vigoare a prezentei, Hotirarea Consiliului Local
nr. 391/2017 isi inceteazi aplicabilitatea.

Art. 3 Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti va duce la indeplinire
prevederile prezentei hotarari.

Art. 4 Directia Administratic Public, Juridic-Contencios, Achizitii Publice,
Contracte va aduce la cunostinta celor interesati prevederile prezentei hotirari.

Dati in Ploiesti, astizi, 27 iunie 2018
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Capitolul 1 — DISPOZITII GENERALE
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_Art. 1 — Administratia Serviciilor Sociale Comunitare este o 1nst1tuﬁ§ pubI “de mt;res
local, cu personahtate juridicd, organizaté in subordinea Consiliului Local al 'ﬁn }1 'uLuL Ploiesti,

infiintatd prin prin H.C.L. nr. 307/2002 - decembrie 2002. < /

Art. 2 - (1) Sediul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare este in mumclplul Ploiesti,
judetul Prahova, Piata Eroilor, nr. 1A cu urmétoarele puncte de lucru: str. Mihai Bravu, nr. 231
(Cantina Sociald), str. Résgnovenilor, nr. 46 (Centrul de zi pentru copii prescolari), str. B-dul
Petrolului, nr. 8 (Centrul social de urgentd), str.Cosminele, nr.11A (Céminul de bétrani).

(2) Pe toate actele emise de Administratia Serviciilor Sociale Comunitare se va mentiona
,,Consiliul Local al municipiului Ploiesti — Administratia Serviciilor Sociale Comunitare” gi sediul
serviciului public de interes local.

Art. 3 - (1) Administratia Serviciilor Sociale Comunitare dispune de cod fiscal, cont bancar
propriu si stampila.

(2) Durata de functionare a Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare este nelimitata.

(3) Rolul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare il constituie aplicarea politicilor
sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vérstnice, persoanelor cu dizabilititi,
precum si altor persoane, grupuri sau comunititi aflate n nevoie sociald. Totodatd, identifica,
previne, sau limiteaz3 situatiile de dificultate sau vulnerabilitate, care pot duce la marginalizare sau
excluziune sociald, prin acordarea de beneficii si servicii sociale, promovénd incluziunea sociald si
cresterea calititii vietii.

(4) Conducerea Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare actioneazi permanent in
vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzitor a atributiilor ce ii revin din legi, decrete,
hotirari, ordine, dispozitii si a sarcinilor ce 1i sunt date prin prezentul Regulament.

(5) In problemele de specialitate, serviciul public de interes local, promoveazi proiecte de
hot#rari si proiecte de dispozitii insotite, obligatoriu, de rapoarte de specialitate, pe care le prezinti
in vederea supunerii spre aprobare autorititii locale competente.

(6) Legatura intre Consiliul Local al municipiului Ploiesti si Administratia Serviciilor
Sociale Comunitare se face prin primar si conducerea acesteia.

(7) Organigrama, numirul de personal si statul de functii, pentru personalul din cadrul
serviciului public— Administratia Serviciilor Sociale Comunitare, ponderea functiilor publice pe
categorii, sunt aprobate prin hotérire de cétre Consiliul Local al municipiului Ploiesti.

(8) Serviciul public de interes local — Administratia Serviciilor Sociale Comunitare, poate fi
restructurat sau desfiinfat prin hotdrdrea Consiliului Local al municipiului Ploiesti, cu votul
majoritatii consilierilor in functie.

Art. 4 - (1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare se asigurd din bugetul consiliului local.

(2) Bugetul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare se aprobd de Consiliul Local al
municipiului Ploiegti.

(3) Directorul general al Administraiei Serviciilor Sociale Comunitare are calitate de
ordonator tertiar de credite.

(4) Ordonatorul tertiar de credite Intocmeste proiectul bugetului Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare si contul de executie bugetars, pe care le supune aprobirii Consiliului local.

(5) Trimestrial si anual, ordonatorul terfiar de credite intocmeste darea de seamd contabila,
care se depune la compartimentul de specialitate din cadrul aparatului propriu al primarului
municipiului Ploiesti.

Art. 5 - (1) Administratia Serviciilor Sociale Comunitare poate completa veniturile din
orice surse permise de lege — altele decét cele bugetare.

(2) Veniturile Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare se Incaseazi si se depun in
conturile municipiului Ploiesti.

Art. 6 - (1) Angajarea si ordonantarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget
se aproba de citre ordonatorul tertiar de credite si se efectueazi numai cu viza prealabild de control
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financiar preventiv propriu, care atesti respectarea dispozitiilor legale, /fp@lg(drar i
bugetare ap;obate si destinatia acestora. iqr o f

(2) In situatia refuzului de viza de control financiar preventiv propriu, 6r’c10
credite poate dispune pe propria raspundere angajarea si efectuarea chelt: Tilor respe
respectdnd prevederile legale in vigoare. e St o

Art. 7 - Obiectul de activitate al Serviciului public Administratia Serviiilor Sociale
Comunitare constd in :

- identificarea si solutionarea problemelor sociale ale comunitatii din domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si
alte persoane aflate in situatii de nevoie sociali;

- asigurarea aplicdrii la nivel local a actelor normative privind activitatea de protectie si
asistentd sociala;

- prestarea serviciilor sociale pentru care a obtinut acreditare in conditiile previzute de lege;

- elaborarea de programe de protectie si asistentd sociald pe care le supune spre aprobare
Consiliului Local al Municipiului Ploiesti;

- implementarea programelor de protectie si asistentd sociald aprobate de Consiliul Local al

Municipiului Ploiesti.

Capitolul 2 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 8 - Administratia Serviciilor Sociale Comunitare este subordonati Consiliului Local,
conform Organigramei aprobate prin hotirére a Consiliului Local al municipiului Ploiegti.

Art. 9 - (1) Conducerea Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare este asiguratd de
directorul general, de directorul general adjunct, numiti in conditiile legii.

(2) Directorul general al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare este subordonat
primarului municipiului Ploiesti.

(3) Directorul general adjunct este subordonat directorului general.

Art. 10 - (1) Structura serviciului public este realizati pe criterii de maxima flexibilitate
menitd s& garanteze transferul de functii, programe si obiective prin mai multe servicii, birouri,
compartimente.

(2) Compartimentul este un mediu organizatoric de bazi, ciruia i sunt date in componentd un
numdr restréns de activitifi care nu presupun coordonarea unui sef de birou.

(3) Structura organizatorici a Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare, aflati in
subordinea directorului general este urmiitoarea:

L. Directorul general are in subordine urmitoarele servicii si compartimente;

1. Biroul achizitii publice

2. Serviciul locuinte sociale

3. Serviciul resurse umane, securitatea muncii, gestionare documente
4. Serviciul juridic, autoritate tutelard

5. Serviciul cabinete medicale scolare

6. Serviciul financiar contabilitate

7. Cantina sociala

8. Serviciul administrativ

9. Serviciul tehnic, intretinere patrimoniu

10.Serviciul protectia persoanelor aflate in dificultate, relatii cu ONG-uri
12 Serviciul situatii de urgenta, paza obiective

IL. Directorul general adjunct are in subordine urmitoarele servicii si compartimente:
1. Centrul social de urgenti
2. Centrul de zi pentru copii prescolari
3. Serviciul prestatii sociale
4. Serviciul ajutoare incalzire, programe si incluziune sociala
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4.1. Compartimentul mediatori sanitari

5. Serviciul protectia copilului i familiei

6. Caminul de batrani

{4) Serviciile, birourile, compartimentele si celelalte structuri ale serviciului* publlc sunt in

subordinea directorului general si a directorului general adjunct; In exercitarea atrlbu;ulor ce le

revin, vor colabora In toate problemele, intre ele si cu structurile aparatului propriu al primarului
municipiului Ploiesti.

Capitolul 3 — ATRIBUTII SI COMPETENTE

3.1. Competentele directorilor

Art. 11 - Directorul general conduce, organizeazi i controleazd activitatea personalului din
cadrul Serviciului public - Administratia Serviciilor Sociale Comunitare, efectudnd urmatoarele:
Conduce activitatea Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare, rdspunde de buna ei functionare
in indeplinirea atributiilor ce-i revin si reprezinta acest serviciu public in relatiile cu alte autorititi i
institutii publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strdinatate, precum si in justitie;
Exercitd atributiile ce revin directiei in calitate de persoand juridica;

Este ordonator tertiar de credite si decide prioritatea actiunilor in vederea realizérii obiectivelor
stabilite;

Asiguri ducerea la indeplinire a atributiilor stabilite de legislatia in vigoare, hotarérile Consiliului
Local al Municipiului Ploiesti si dispozitiile Primarului Municipiului Ploiesti;

Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli si contul de incheiere a exercitiului bugetar,
pe care il supune aprobérii Consiliului local;

Elaboreazi si propune strategii si masuri de atragere a altor surse de finantare, altele decét cele din
bugetul aprobat;

Elaboreazi si supune aprobérii Consiliului Local proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale, al planului anual de actiune;

Elaboreazi proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementdrii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri pentru imbunétitirea activitétii;
Asiguri cadrul legal pentru organizarea concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vacante, in
limita organigramei aprobate;

Semneaza contractele de munca si actele aditionale la acestea,

Aprobd trecerea personalului angajat in clase, grade, trepte si categorii superioare, conform
legislatiei;

Angajeazi, sanctioneazi, numeste si elibereazi din functie persoanele angajate in conditiile legii;
Asigurd inventarierea anuald a patrimoniului;

Aprobi programul anual al achizitiilor publice si al documentafiilor pentru elaborarea si
prezentarea ofertelor;

Verifici modul de derulare al contractelor de achizitie public;

Intocmeste si supune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Ploiesti Regulamentul de
Organizare si Functionare al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare;

Intocmeste Regulamentul si verifica respectarea acestuia;

Angajeaz3, suspendi sau inceteazd contracte de munci pentru asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav si a ingrijitorilor la domiciliu pentru persoane varstnice dependente, angajati conform

legii;
Asigurd in permanentd mijloacele necesare pentru perfectionarea pregatirii profesionale a
personalului;

Colaboreazi cu directiile aparatului propriu de specialitate al Primarului municipiului Ploiesti §i cu
celelalte servicii publice din subordinea Consiliul Local al municipiului Ploiesti pentru realizarea
atributiilor de serviciu;

Reprezinta serviciul public in relatiile cu tertii §i in diferite actiuni de specialitate;
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economice si/aau medicale pe care le prezmta fiecare caz in parte;
Ia mésurile necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control 1ntern/1r}ala@gqﬂal’§,
inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati; koo >
Ia misuri pentru asigurarea ordinii gi dlsc1p11nel in cadrul serviciului public;
In exercitarea atributiilor emite dispozitii in conditiile legii, care sunt obligatorii pentru salariatii din
subordine;
Acordd audientd persoanelor aflate in dificultate inscrise in registrul de audiente la nivel de serviciu
public;
Participi la sedintele Consiliului local si la sedintele comisiilor de specialitate, cind este cazul;
Are calitatea de ordonator de credite, calitate in baza cireia:
- aprobi angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget, cu viza
prealabild de control financiar preventiv intern, care atestd respectarea dispozitiilor legale,
incadrarea in creditele bugetare aprobate si destinatia acestora;
- asigurd intocmirea darii de seama contabild asupra executiei bugetare ;
- aproba efectuarea platilor in limita creditelor bugetare primite si in baza vizei de control
financiar intern, conform legislatiei in vigoare;
- intocmeste si prezintd spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, proiectul de
buget al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare, cu avizul ordonatorului principal de credite;
- fundamenteazi categoriile de cheltuieli ce se finanteazd din bugetul local pentru activitétile
pe care le urmareste si le coordoneaza;
Participd la claborarea proiectelor politicilor si strategiilor locale, a programelor, studiilor,
analizelor si statisticilor din domeniul protectiei si asistentei sociale;
Asigurs informarea permanenté a viceprimarului si a primarului municipiului Ploiesti in legéturd cu
problemele de serviciu;
Prezintd, in scris, materiale informative in legiturd cu activitatea serviciului public pe care o
conduce cand se solicitd aceasta de catre consiliul local, primar/viceprimar;
Asigurd depunerea la organele judecétoresti a raspunsurilor la notele de relatii solicitate, precum si
alte acte de procedurd;
Asigurd ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului care au legaturd cu activitatea serviciului
public si asigurd realizarea sarcinilor privind ducerea la indeplinire de cétre primar a hotérérilor
Consiliului local;
Asigurd intocmirea proiectelor de hotarari, dispozitii si referate pentru solutionarea problemelor,
cererilor si desfasurarea activitatilor ce cad in sarcina serviciului public;
Aprobi fisa postului si evalueazd, anual, performantele profesionale individuale ale salariatilor din
subordine;
Aprobi programul de efectuare a concediilor de odihni pentru personalul serviciului public;
Raspunde de asigurarea pazei punctelor de lucru ale A.S.S.C., de protectia si securitatea muncii si
de pazi contra incendiilor;

Art. 12 - Directorul general adjunct se subordoneazd directorului general si este nlocuitorul
de drept al acestuia pe perioada de absentd in conditiile in care nu este stabilit altfel printr-un act de
decizie interna a directorului general, efectudnd urmétoarele:

Conduce activitatea serviciilor aflate in subordinea sa, conform organigramei;

Este reprezentantul serviciului public in relatiile cu tertii, cu acordul directorului general;

Emite acte de decizie interna in limita competentelor stabilite;

Participd la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli;

Vizeazi planul anual al achizitiilor publice;

Asigurd intocmirea proiectelor de hotdrdri emise de consiliul local si al dispozifiilor emise de
primar, vizind in acest sens rapoartele de specialitate si referatele care stau la baza emiterii actelor
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Participd la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, in ajgsep};a bz |
general > )

celelalte servicii pubhce din subordinea Consﬂlul Local al mum01p1u1u1 Ploiesti; \\f- e Pno\v p
Colaboreazi cu toate institutiile abilitate de lege in vederea asigurarii identificarii persbanelb’%are
necesitd protectie si asistentdd sociald si propune misuri concrete in functie de situatiile socio-
economice gi/sau medicale pe care le prezinti fiecare caz in parte;

Monitorizeazd, coordoneaza si indruma metodologic dezvoltarea sistemului de control managerial
intern;

Propune mésuri privind promovarea Imbunétatirii securititii si sanatitii in munca a salariatilor;
Asigurd ordinea si disciplina In cadrul compartimentelor pe care le coordoneazi;

Participd la elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor locale, a programelor, studiilor,
analizelor si statisticilor din domeniul protectiei si asistentei sociale;

Informeaza permanent Directorul general in legaturd cu problemele de serviciu, prezentand, in scris,
materiale informative in legiturd cu activitatea compartimentelor din subordine, ori de cate ori se
solicita;

Intocmeste fisa postului si evalueazd, anual, performantele profesionale individuale ale salariatilor
din subordine; atat fisa postului, cét si fisa de evaluare se supun aprobirii directorului general;
Vizeazi programul de efectuare a concediilor de odihnd pentru personalul serviciilor din subordine
supunéndu-1 aprobarii directorului general;

Urmdreste respectarea nomenclatorului arhivistic si arhivarea documentelor emise in cadrul
compartimentelor pe care le coordoneazi;

Verifici modul de acordare a prestatiilor §i serviciilor sociale, propunand directorului general
madsurile corespunzitoare.

Isi insugeste si respecta prevederile prezentului regulament.

3.2. Structuri subordonate directorului general

3.2.1. BIROUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 13 — (1) Biroul achizitii publice aduce la indeplinire prevederile urmitoarelor acte
normative, precum i alte acte care au legéturi cu acestea:

00 Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice;

0 H.G. nr. 395/2016 - Normele metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind
achizitiile publice.

Avénd 1In principal urmétoarele atributii:

O fintreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinoirea/recuperarea inregistririi
autoritdfii contractante in SICAP (noul SEAP) sau recuperarea certificatului digital, daci
este cazul;

O elaboreaza §i actualizeazd Strategia anuald de achizitii publice si Programul anual al
achizifiilor publice, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente ale autorititii
contractante si le supune spre aprobare conducerii institutiei;

O elaboreazi sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
si a documentelor - suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesitétilor transmise de compartimentele de specialitate;

O indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previazute in lege;

aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire;

O realizeazi achizitiile directe si achizitiile de servicii cuprinse in Anexa 2 la lege;

O



O constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice. e

;.
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(2) Celelalte compartimente ale autoritatii contractante au obligatia de a sprglm ;;gégv.‘ : tea
compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor, in functie de .specificul’si
complexitatea obiectului achizitii. Lo ST

(3) in sensul alin.(2), sprijinirea activititii compartimentului intern specializaf in:
achizitiilor publice se realizeaza, fara a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:

a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesititile de produse, servicii si lucrari,
valoarea estimatd a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor, necesare
pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;

b) transmiterea, daci este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea previzute la

Art.155 si urmétoarele din Lege;

¢) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele previzute la lit.a),
transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in
urma unei cercetiri a pietei sau pe baza istorici;

d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia
bugetari a acestora;

e) informarea justificatd cu privire la eventualele modificiri intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse;

f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.

(4) Referatul de necesitate reprezinta un document intern emis de fiecare compartiment din
cadrul autoritétii contractante in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care cuprinde
necesitatile de produse, servicii si lucrari identificate, precum si pretul unitar/total al necesititilor.

(5) Prin exceptie de la alin.(4), in cazul in care necesitatea nu este previzibila sau nu poate fi
identificatd In ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmitor, referatele de necesitate pot fi
elaborate la momentul identificirii necesitatii.

(6) Ori de cate ori este necesar, referatul de necesitate poate fi modificat, cu urmitoarele
conditii:

a) modificarea si se realizeze Inainte de initierea procedurii de atribuire, cu luarea in
considerare, dacd este cazul, a timpului necesar modificarii programului anual al achizitiilor publice
si aprobarii acestuia;

b) compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice si fie notificat in timp util
cu privire la modificarea respectivd, astfel incat si poatd intreprinde toate diligentele necesare
realizarii achizitiei.

3.2.2.SERVICIUL LOCUINTE SOCIALE

Art.14. (1) Serviciul Locuinte Sociale isi desfdsoard activitatea in baza urmaitoarelor acte
normative, precum si a altor acte care au legiturd cu acestea:

- Legea nr.215/2001, republicatd a administratiei publice locale;
- Legea nr.114/1996, republicati si actualizati — Legea locuintei,
- HG nr.1275/2000 privind normele metodologice pentru punerea in aplicare a Legii locuintei,

actualizati;
- OUG nr.40/1999 actualizatd, privind protectia chiriasilor si stabilirea chiriei pentru spatiile cu

destinatia de locuinte;
- HCL nr.107/2013 privind prelungirea duratei contractelor de Inchiriere pentru spatiile cu

destinatia de locuinte sociale;
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- Regulamentul nr.679/27.05.2016 privind protectia persoanelor fizice 1 {
prelucrarea datelor cu caracier personal precum si libera circulatie a acestor date.
(2) Serviciul locuinte sociale asiguri implementarea cadrului norm’s}i,_&
alin.(1), dupii cum urmeazi: )

a) consiliazd publicul in ceea ce priveste legislatia referitoare la locuintele sociale, cét si in ceea ce
priveste pe chiriasii proveniti din imobilele revendicate si restituite fostilor proprietari;

b) primeste si inregistreazi dosarele de locuinte sociale si dosarele de locuinte apartindnd chirisilor
imobilelor care au facut obiectul legilor proprietitii;

¢) completeaza baza de date referitoare la dosarele pentru locuintele sociale si dosarele chiriasilor
evacuati din imobilele care au facut obiectul legilor proprietitii;

d) Intocmeste corespondenta si raspunde in scris sesizarilor privind situatia chiriagilor din imobilele
de locuinte sociale;

¢) asigurd secretariatul pentru desfasurarea sedintelor Comisiei de specialitate nr.5 a Consiliului
Local Ploiesti — pentru protectie si asistenti sociali;

1) in conformitate cu legislatia specifica, intocmeste proiecte de hotirari si rapoarte de specialitate;
g) emite avize de platd a chiriei pentru spatiile cu destinatie de locuinti sociali;

h) intocmeste repartitiile pentru locuintele sociale, ca urmare a hotirarii Consiliului Local;

i) Intocmeste si urméreste contractele de inchiriere / acte aditionale pentru locuintele sociale care
ulterior sunt introduse in sistemul informatic al Primariei Ploiesti;

J) alctuieste annual, pe baza documentelelor justificative, lista cu ordinea de prioritate privind
locuinfele sociale, precum si listele privind repartizarea locuintelor chiriagilor proveniti din
imobilele care au ficut obiectul legilor proprietitii si le prezinti spre analizd Comisiei Speciale
constituitd la nivelul Consiliului Local si spre aprobare Consiliului Local Ploiesti;

k) tine evidenta chiriasilor din imobilele cu destinatia de locuinta sociald si a chiriilor practicate
asupra acestor spatii, si o comunic lunar Serviciului Financiar-Contabilitate;

1) intocmeste somatii prin care chiriasii rdu-platnici sunt ingtiintati s achite debitele la plata chiriei
si/sau Intretinerii,

m) intocmeste referate in vederea emiterii dispoziiilor de evacuare pe cale administrativi, conform
Hotéararii Consiliului Local nr.106/2013 privind evacuarea pe cale administrativi apartindnd
domeniului public si privat al municipiului Ploiesti;

n) sesizeaza prin adresa Serviciul Juridic, Autoritate Tutelard al institutiei, in vederea actiondrii in
instan{d pentru rezilierea contractului de inchiriere si evacuirii chiriagilor care n-au respectat
prevederile contractului de inchiriere si recuperarea debitelor;

0) intocmeste corespondenta specifici;

p) verificd periodic starea imobilelor aflate in administrarea Administratiei Serviciilor Sociale
Comunitare Ploiesti precum si modul in care chiriasii infeleg si respecte prevederile contractului de
inchiriere;

q) in limita bugetului aprobat, propune mdsuri pentru repararea §i mentinerea in stare
corespunzitoare de intrebuintate a imobilelor de locuinte sociale;

r) in conformitate cu prevederile Legii nr.260 / 2008 modificati si completatd, privind asigurarea
obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor, alunecdrilor de teren si inundatiilor, anual se
initiazd procedura asigurdrii obligatorie a locuintelor sociale aflate in administrarea institutiei
noastre prin PAID (Pool-ul de asigurare impotriva dezastrelor naturale);

s) intocmeste informdri, referate, rapoarte §i situatii cu privire la domeniul de activitate specific care
sunt solicitate de catre conducerea institutiei, autoritatii publice centrale si locale;

t) aplicd prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, precum si privind libera circulatie a acestor date,
in sensul in care solicitd tuturor chiriagilor imobilelor de locuinte sociale aflate in adminstrarea
Administratiei Serviciilor Sociale Ploiesti, cit §i persoane/familii care doresc obtinerea unei
locuinte, acordul ca datele cu caracter personal si fie prelucrate in vederea realizirii demersurilor
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GESTIONARE DOCUMENTE

Art.15 - (1) Activititile privind resursele umane desfisurate in cadrul serviciului sunt
reglementate in principal de urmitoarele acte normative:
O Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, (r 2011) cu modificarile si completarile
ulterioare;
O Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, (r2 - 2007), cu
modificrile si completarile ulterioare;
0 HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici;
0O Legeanr. 7/2004 privind Codul de conduiti al functionarilor publici;
00 Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice, precum si alte acte normative aflate in vigoare;
0 Lege nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificirile si
completarile ulterioare;
O Legea nr. 448/2006 republicati, privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, actualizat3;
0 HG nr. 268/2007 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
actualizati;
0 Legea nr.153/2017 lege-cadru privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice
0 HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor functiilor contractuale i a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit
din fonduri publice;
0O Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru somaj si stimularea ocupirii
fortei de munca;
0 HG nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;
O Alte acte normative care se referd la reglementarea drepturilor salariale si altor
drepturi ale functionarilor publici si ale personalului contractual din sectorul bugetar;
(2)Atributii si competente:
Asigurd activitatea de personal a serviciului public, in limita competentei stabilitd prin hotérarile
consiliului local, dispozitiile primarului municipiului;
Asiguri si raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind functiile publice,
angajarea personalului, executarea contractelor individuale de muncd, modificarea sau incetarea
contractelor de munca si celor prin care se reglementeaza relatiile de munca ale angajatilor;
Colaboreazi cu ANFP in vederea transmiterii datelor personale ale functionarilor publici, precum si
functiile publice vacante sau modificarile intervenite in functia publica;
Creeazi s1 administreazd baza de date cuprinzind evidenta functiilor publice si a functionarilor
publici, precum si a celorlalte categorii de angajati;
Intocmeste statul de personal pe baza organigramei aprobate de Consiliul Local si ori de cate ori
apar modificéri legale;
Intocmeste anual planul de ocupare a functiilor publice, urmérind etapele de promovare;
Elaboreaza proiecte de strategii si politici sociale locale pe care le supune analizei si aprobarii
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consiliului local, cu aprobarea prealabili a directorului general; g ,;‘,;z,/ "“-"‘?’/O) &

intocmeste si pune in aplicare dispozitiile de numire si eliberare din functlewa;;per jonaly
sanctionare, de acordare a unor sporuri prevazute de lege, de detasare, de trecer‘ “tempora
runc‘;le de modificare a retributiei cu ocazia majorarilor generale de retnbung? de pr
angajare Incetare, suspendare etc.

de muncé, modificari salariale survenite in cursul lunu certificate medicale §1 concedii de odlhna
Inregistreaza lunar in sistem informatic modificarile ce apar ca urmare a fluctuatiei de personal, a
modificarilor survenite in procesul de derulare a contractelor individuale de muncid sau a
raporturilor de serviciu.
Urmareste Intocmirea figelor de post si evaluarea personalului, precum si declaratiile de avere si de
interese pentru functionarii publici;
Asigurd secretariatul concursurilor/examenelor organizate la nivelul institufiei pentru
angajare/recrutare, promovare, etc.
Intocmeste si tine evidenta legitimatiilor §i a ecusoanelor angajatilor Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare;
Intocmeste, la solicitarea sefului ierarhic, statistici, sinteze, analize si informéri referitoare la
miscarea de personal din institutie;
Intocmeste, tine evidenta, péstreazd i completeazd dosarele profesionale ale functionarilor publici
si ale celorlalte categorii de salariati din cadrul institutiei;
Transmite ori de cate ori este nevoie la ITM-Prahova modificdrile si adiugarile referitoare la
contractele individuale de munca din registrul general de evidenti a salariatilor conform HG
905/2017;
Raspunde de arhivarea corespondentei din cadrul compartimentului in care isi desfasoard
activitatea;
Intocmeste situatii pentru ANFP in vederea actualizirii bazei de date existente pentru functionarii
publici din cadrul serviciului public;
Tine evidenfa concediilor de odihna, a invoirilor, a concediilor pentru evenimente deosebite, a
concediilor pentru ingrijirea copilului pana la implinirea vérstei de 2 ani si alte concedii;
Asigurd implementarea controlului intern-managerial.

De asemenea, consiliazd personalul pe probleme de legislatia muncii si salarizare, cat si
cetatenii care solicita informatii in domeniu.

(3) Are relatii de colaborare cu urmatoarele institutii:

- Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

- Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova;

- Inspectoratul Teritorial de Munci Prahova;

- Agentia Judeteand de Plati si Inspectie Sociald Prahova;

- Casa Judeteana de Pensii Prahova;

- Institutul National de Statistici;

- Directia de S#nétate Publici Prahova;

- Directia Generald a Finantelor Publice;

- Institutii de invatamant,

Art. 16 - (1) — Principalele norme juridice care reglementeazi direct activitatea de securitate
si sdndtate In muncd, stabilind mésurile si modul de aplicare a lor, sunt urmitoarele:

0 Constitutia Roméaniei;
Codul muncii;
Legea securitatii si sdnétatii iIn munca nr.319/2006, actualizati;
Normele metodologice de aplicare Legii nr.319/2006,H.G.1425/2006 cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Pentru organizarea si alinierea legislatiei si activitifilor practice de securitatea muncii, la
nivelul statelor membre CCE s-a adoptat Directiva Nr.89/319 privind introducerea de misuri pentru
imbunitifirea rezultatelor in domeniul securititii lucritorilor, considerati drept DIRECTIVA

[ I i |
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Directiva Cadru contine principii generale referitoare la prevenirea rlcﬁiofp
protectia sub aspectul securitifii muncii, informarea ,consultarea, precum si lifilite gener
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de activitate, atat publice cét si private. 0!

Astfel este reliefatd grija méritd pentru ,,OM”,Directiva cadru prevede expres ca

muncitorii care in cazuri de pericol iminent, serios §i inevitabil, parisesc locul de munca si/sau aria
periculoasa.

OOooogoo

|

0000

Principiile care stau la baza legislatiei in vigoare sunt:
Evitarea riscurilor;

Evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

Combaterea riscurilor la sursa;

Adoptarea principiilor ergonomice;

Realizarea obiectivelor de securitate gi s#initate in muncd tinind cont de progresul
tehnic;

Inlocuirea a »ceea ce este periculos” prin ce ,,nu este periculos sau este mai putin
periculos”
Integrarea  prevenirii  riscurilor intr-un ansamblu coerent care cuprinde
productia,organizarea conditiilor de lucru si dialogul social;

Prioritatea mésurilor de protectie colectiva si recurgerea la protectia individuald numai in
cazul riscurilor reziduale;

Instruirea adecvaté In domeniul securitatii si sdnatéitii in munca.
cadrul responsabilitétilor sale, angajatorul are obligatia si ia masurile necesare pentru:
Asigurarea securitdtii si protectia sénatatii lucritorilor ;
Prevenirea riscurilor profesionale;
Informarea si instruirea lucrétorilor;

Asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sinatatii in
munci.

(2) Obligatiile lucritorilor in domeniul securititii si sindititii in munci

Fiecare lucrator trebuie si-si desfdsoare activitatea In conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si
nu se expund pericolelor de accidentare sau imbolndvire profesionald atdt propria
persoani cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

Lucritorii au urmétoarele obligatii:

Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,echipamentele
tehnice /de transport si alte mijloace de productie sau materiale aflate in dotare;

S4 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat ;

Sé nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea, sau inliturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii,uneltelor,instalatiilor tehnice,instalatiilor de apérare impotriva incendiilor,si s
utilizeze corect aceste dispozitive ,instalatii,echipamente ;

S& comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de muncéd
despre care au motive intemeiate si o considere pericol pentru securitatea si sénitatea
lucrétorilor,precum si orice deficienta la sistemele de protectie sau de apérare impotriva
incendiilor;

Séd aducd la cunostinta conducéitorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand sau de alti participanti la procesul de munca;

S& coopereze atét timp cét este necesar cu angajatorul si /sau cu lucrétorii desemnati,
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in munci §1 séd ia masunle de aphcare ale acestora;

Art.17 - (1) — Activitatea de gestionare documente organizata la nivelub-inét i
desfasoard avand in vedere urmétoarele acte normative: T

0 Legea nr.544/2001 — privind liberul acces la informatiile de interes public cu
modificérile §i completérile ulterioare;

0 HG nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

O Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu
modificérile si completdrile ulterioare;

0 OG nr.27/2002 - privind reglementarea activitifii de solufionare a petitiilor, cu
modificarile si completérile ulterioare;

0 Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, republicati;

(0 Ordinul Arhivelor Nationale nr. 217/1996 — Instructiunile privind activitatea de arhiva la
creatorii si detinatorii de documente

0 Alte acte normative emise la nivel local - dispozitii ale primarului.

(2) — Principalele atributii si competente ale activititii de gestionare documente:

O Primeste si Inregistreazd (electronic §i in registrele special constituite) corespondenta
adresatd institutiei si o prezintd directorului general/directorului general adjunct pentru
repartizare si solutionare;

O Transmite corespondenta repartizati cétre compartimentele/serviciile de specialitate, pe bazi
de semnitura;

[0 Asigurd expedierea zilnica a corespondentei adresate altor institutii, persoane fizice sau
juridice;

0O Organizeazi evidenta documentelor primite, Intocmite §i transmise la nivelul institutiei;

0 Asigura arhivarea documentelor create in institutie, conform Nomenclatorului arhivistic;

0 Urmireste asigurarea mdasurilor corespunzitoare pentru arhivarea In conditii optime a
documentelor;

(3) In desfasurarea activitatii de gestionare documente se respecti intocmai regulile generale
privind circulatia documentelor prevazute in Capitolul 4 la prezentul Regulament de Organizare si
Functionare.

3.2.4. SERVICIUL JURIDIC, AUTORITATE TUTELARA

Art. 18 1) Activitatea juridicii — atributiile/responsabilititile In ceea ce priveste activitatea
juridicd, sunt urmatoarele :

O asigurd reprezentarea Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti in fata
instantelor judecdtoresti;

0 analizeazi oportunitatea si legalitatea formularii cererilor de chemare in judecatd cat si
a cdilor de atac impotriva hotérérilor pronuntate;

0 formuleaza intAmpindri, invoca exceptii, propune probe, depune concluzii scrise, note de

sedin{d in dosarele in care Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti este

citatd;

solicita legalizarea si investirea hotarrilor judecétoresti;

0 intocmeste dosarele n vederea executdrii silite;

[0 acordd consultan{d juridicd tuturor compartimentelor din cadrul  Administratiei

]
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T

Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti; S

O acordd consultantd juridicd reprezentantilor legali ai Asoc1atuloi de
imobilele cu statut de locuinte sociale care fac parte din patrlmonl
Ploiesti; o

U acordéd viza de legalitate pe documentele create in cadrul 1nst1tat1‘ i;%p 1;11
ale conducdtorului institutiei, strategii si documenta;u ale achizitiilor publ?c@ (ppnfracte
de achizitii publice, de inchiriere, de angajare, de comodat, etc, rapoarte de’ spemahtate
pentru proiectele de hotéréri ale consiliului local, referate pentru proiecte de dispozitii
ale primarului;

0 participa la comisii de licitatii sau alte comisii, in baza dispozitiilor directorului general;

O solutioneazd petitiile, cererile, adresate serviciului;

0 raspunde In scris la notele interne, transmise serviciului.

2) Autoritatea Tutelard - atributiile/responsabilitatile in ceea ce priveste autoritatea
tutelara:
a) Asigura aplicarea prevederilor Codului Civil, astfel :

- monitorizeaza si decide cu privire la exercitarea tutelei privind bunurile minorului
s1 a persoanei puse sub interdictie, prin autorizarea:

1) vanzarii/cumpardrii/inchirierii/administririi de imobile dar si de bunuri mobile ;
2) acceptare donatie

3) acceptare succesiune

4) deschidere/lichidare cont

5) ridicare card/pin

6) radiere automobile

- inventarierea bunurilor minorilor §i a persoanelor puse sub interdictie, pentru care
s-a instituit tutela;

- verificd modul de indeplinire a atributiilor de catre tutore cu privire la bunurile
minorului sau a interzisului judecitoresc;

- la solicitarea notarului public numeste curator special care va asista/ reprezenta
minorul, dar §i pentru persoane puse sub interdictie la Incheierea actelor de dispozitie sau la
dezbaterea procedurii succesorale;

- realizeazi anchete psihosociale la solicitarea instantei de tuteld si a notarilor
publici, pentru:

1) exercitarea autorititii parintesti;

2) stabilirea/modificarea locuintei minorului;

3) stabilirea/majorarea/modificarea contributiei parintilor la intretinerea minorilor;

4) stabilirea /modificarea programului de legituri personale cu minorii;

- realizeazi anchete sociale in actiunile de:

1) tigada paternitatii;

2) stabilirea paternitatii;

3) inregistrérii tardive a nagterii;

4) punere sub interdictie;

5) ordin de protectie;

6) numire curator;

7) numire/inlocuire tutore;

8) desemnare persoana in vederea delegirii drepturilor i indatoririlor pdrintesti pentru
minorii ai céiror parinti sunt plecati in striinitate;

- intocmeste proiectul de dispozitie primar si referat in vederea desemndrii unui
curator special pentru reprezentarea in fata instantei de judecatd, a persoanei pentru care s-a solicitat
punerea sub interdictie.
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b) Asiguri aplicarea prevederilor Codului Penal si Codului déﬁi;lioée‘d f'?r/é }
astfel : BN J"‘

- asistarea la audierea minorului in vérstdi de pand la 14 ani, daci p&ﬁlr{tﬁ; tmr,orele
persoanele ori reprezentantul institutiei careia 1i este Incredintat minorul spre crestere si educare, au
calitatea de suspect, inculpat, persoanid vitimata, parte civila, parte responsabild civilmente ori
martor In cauza ori existd suspiciunea rezonabila ca pot influenta declaratia minorului

- intocmeste anchetele sociale solicitate de instantele judecitoresti, privind solicitirile de :

a)intrerupere/suspendare/ aménare executare pedeapsi a persoanelor condamnate;

b)reabilitare de drept sau judecitoreasci;

c)gratiere;

d)pentru dosarele penale ce privesc infractiunile contra persoanei.

- Intocmeste anchete sociale la cererea unititii sanitare de specialitate, in vederea expertizarii
psihiatrice a minorului.

¢) Asigurd aplicarea Legii nr. 17/2000 — privind asistenta sociala a persoanelor
vérstnice, in sensul asistarii persoanelor vérstnice in fata notarului public la incheierea actelor
juridice de vinzare-cumpdrare, donatie sau Imprumuturi cu garantii imobiliare care au drept obiect
bunurile mobile sau imobile ale persoanei véarstnice.

d) Asigura aplicarea dispozitiilor Hotirdrii Guvernului nr. 52/2011- pentru
aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunari pentru cresterea copulor,
prin realizarea anchetei sociale in situatia in care parintii copilului nu sunt casitoriti si solicita
indemnizatie, stimulent de insertie, sprijin lunar.

¢) Asigurid aplicarea Ordinului nr. 1733/2015 - privind aprobarea Procedurii de
stabilire si plata a alocatiei lunare de plasament, prin realizarea trimestriali a raportului de
monitorizare a copiilor pentru care s-a instituit tutela, ce va fi transmis Agentiei pentru Pliti si
Inspectie Sociald Prahova, pani la data de 5 a lunii urmatoare celei in care s-a realizat raportul.

f) Asigura aplicarea Ordonantei Guvernului nr. 41/2003, actualizati, aprobati - privind
dobéndirea §i schimbarea pe cale administrativd a numelor persoanelor fizice, prin incuviintarea
schimbérii numelui minorului, dupd caz, dacd parintii nu se inteleg cu privire la schimbarea
numelui, va hotari autoritatea tutelara.

g) Asigurd aplicarea Legii nr. 487/2002, actualizatd, - sdnatatii mintale si a protectiei
persoanelor cu tulburdri pshice, prin
- obfinerea, la solicitarea medicului psihiatru, de date §i informatii cu privire la existenta si
identitatea reprezentantului legal sau conventional al persoanei cu tulburri psihice ;

- initierea procedurilor necesare desemnirii unui alt reprezentant al persoanei cu tulburari psihice, in
situatia In care medicul psihiatru suspecteazd existenia unor interese contrare intre pacient si
reprezentantul legal sau conventional.

h) Asigurd aplicarea Ordinului nr. 1134/C- 255/2000 — pentru aprobarea Normelor
procedurale privind efectuarea expertizelor, a constatirilor si a altor lucriiri medico-legale,
prin solicitarea de examinare in vederea eliberarii certificatelor medico- legale pentru persoanele

puse sub tuteld.

3.2.5. SERVICIUL CABINETE MEDICALE SCOLARE

Art. 19 - Activitatea serviciului se desfiigoard in conformitate cu prevederile:

- OUG nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de
Ministerul S&natafii Publice citre autoritatile Administratiei publice locale, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

- HG nr. 56/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente
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- Ordin comun MECTS i MS nr. 5.298/1668/2011 pentru aprobatrea Métoq {?\}md
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- Ordinul MSF nr. 653/2001 privind asistenta medicala a pre§colar110r elevilor st
studentilor, cu modificérile i completarile ulterioare.

Art. 20 - (1) Asistentd medicald acordatd prescolarilor, elevilor si studentilor pe toatd
perioada in care se afld in unitafile de invatamant se asigurd in cabinetele medicale din institutiile de

invajamant.

(2) in legaturd cu exercitarea profesiei §i in limita competentelor profesionale, medicului nu-
i pot fi impuse Ingradiri privind prescriptia si recomanddrile cu caracter medical, avand in vedere
caracterul umanitar al profesiei de medic, obligatia medicului de deosebit respect fatd de fiinta
umand si de loialitate fatd de pacientul sidu, precum si dreptul medicului de a prescrie si recomanda
tot ceea ce este necesar din punct de vedere medical pacientului.

(3) Examinarea si evaluarea stirii de séndtate acordate prin asistenti medicald pentru
prescolari si elevi se asigurd conform ordinului comun MECTS gi MS nr. 5.298/1668/2011, avand
urmétoarele componente:

- Servicii de asigurare a unui mediu sénitos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi -
identificarea si managementul riscurilor pentru sinitatea colectivitatii, gestionarea circuitelor
functionale, verificarea respectérii reglementirilor de sdnatate publica, verificarea conditiilor si a
modului de preparare si servire a hranei;

- Servicii de mentinere a stérii de sdnitate individuale si colective — servicii curente,
imunizéri, triaj epidemiologic;

- Servicii de examinare a stirii de sinitate a elevilor - evaluarea starii de sinitate,
monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice, elaborarea raportirilor curente pentru sistemul
informational din s#nitate, eliberarea documentelor medicale necesare;

- Servicii de asigurare a stirii de sénitate individuale - acordarea de scutiri medicale,
acordarea de ingrijiri medicale pentru afectiuni curente, care nu necesiti apelarea la serviciul unic
de urgentd - 112, pana la preluarea copilului de cétre medicul de familie sau in colaborare cu acesta;

- Servicii medicale de asigurare a stérii de sénétate - actiuni medicale curative, acordarea de
consultatii medicale la cerere, eliberarea de bilete de trimitere in regim special si de retete gratuite si
acordarea de prim ajutor in caz de urgent3;

- Activitdti de educatie pentru sénétate si de promovare a unui stil de viati sanatos.

Art. 21 — (1) In cadrul cabinetelor medicale de stomatologie in unitatile de invatdmant se
desfasoard activitati referitoare la prestatii medicale individuale ale afectiunilor orodentare a
elevilor.

(2) Atributii si competente:
Aplicarea masurilor de igiena orodentars, de profilaxie a cariei dentare si a afectiunilor orodentare;
Efectuarea examindrilor periodice ale aparatului orodentar al prescolarilor, elevilor si studentilor si
trimiterea la specialist a cazurilor care depdsesc competenta cabinetului stomatologic scolar;
Depistarea activa si dispensarizarea afectiunilor orodentare;
Urmdrirea dezvoltdrii armonioase a aparatului dento-maxilar prin conservarca §i refacerea
morfologiei dentare;
Urmérirea refacerii morfologiei functionale a dintilor temporari si permanenti;
Asigurarea profilaxiei functionale de conditionare a obiceiurilor vicioase;
Examinarea parodontiului in vederea decelarii semnelor clinice de debut ale unei imbolnaviri
cronice;
Examinarea, stabilirea diagnosticului si efectuarea tratamentului cariilor dentare;
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Art. 22 - (1) In cadrul cabinetelor medicale scolare de medicind generils s’éﬁ@%}_gﬂré
activitdfi referitoare la prestatii medicale individuale, precum si prestatii medicalé=ta nivelul
colectivitatilor.
(2) Atributii si competente:

a) Inifierea supravegherii epidemiologice a prescolarilor din gradinite, a elevilor si a
studentilor;

b) Controlul zilnic privind respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invifimant, cazare
si alimentatie din unitétile de invatimant arondate;

¢) Vizarea intocmirii menijurilor din gradinite, cantine scolare si studentesti si efectuarea
anchetelor alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii rationale;

d) Initierea, desfisurarea si controlarea diverselor activitati de educatie pentru sinitate
(instruirea grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sinitate la elevi, lectorate cu pirintii, prelegeri
In consiliile profesorale, instruiri ale personalului didactic si Administrativ);

e) Inifierea cursurilor de educatie sexuald si de planning familial, precum si a cursurilor de
nutrifie si stil de viati;

f) Urmiérirea modului de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ
(teoretic, practic si la orele de educatie fizici);

g) Verificarea efectudrii periodice a examindrilor medicale stabilite prin reglementiri ale
Ministerului Sandtitii §i Familiei, de catre personalul didactic §i Administrativ-gospodiresc din
institutiile de invafdmant arondate.

3.2.6. SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art. 23- (1) Activitafile desfasurate in cadrul serviciului sunt reglementate
de urmédtoarele acte normative:

- Legea nr. 82/1991 a contabilititii, republicati;

- OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
instructiunilor de aplicare a acestuia si raportarea angajamentelor bugetare si legale cu modificiri si
completari;

- Ordinul nr.1792/2002, pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, actualizat;

- Legea nr. 227/2015 - Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- Lege nr. 500/2002 privind finantele publice, actualizati;

- Ordin MFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de naturd activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

- Ordin MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea in
legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritifilor sau institutiilor publice,
actualizata.

(2) Atributii si competente:
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b) Ca activitate specializatd in masurarea, evaluarea, cunoasterea, ges*trunea\ §1 con@:ohi
activelor, datoriilor si capltalurﬂor proprii, asigurd 1nreglstrarea cronologlca ,,t}”ld’systén}aﬁéa
prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiari, performants
financiard i fluxurile de trezorerie, atdt pentru cerintele interne, cét i in relatiile cu alte institutii
publice, Directia de Finante, Trezorerie, Case de asigurdri, precum si alte persoane fizice si/sau
juridice;

¢) Contabilitatea institutiilor publice asigurd informatii ordonatorilor de credite cu privire la
executia bugetelor de venituri §i cheltuieli, patrimoniul institutiei i a bunurilor primite in
administrare, precum si pentru intocmirea contului general anual de executie a bugetului;

d) intocmeste lunar, trimestrial, anual balantd de verificare pentru verificarea exactitatii
inregistrdrilor contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetici si cea analitici,
precum si principalul instrument pe baza céruia se intocmesc situatiile financiare;

e) Utilizeaza sistemul informatic de prelucrare automati a datelor la nivelul institutiei prin
care se asigurd prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate, in conformitate cu normele contabile
aplicabile, controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice;

f) Situatiile financiare anuale, stabilite §i intocmite potrivit legii, trebuie s ofere o imagine
fideld a pozitiei financiare, performantei financiare si a celorlalte informatii referitoare la activitatea
desfdgurata. Pentru institutiile publice documentul oficial de prezentare a situatiei patrimoniului si a
executiei bugetului de venituri i cheltuieli este situatia financiara trimestriald si anuali;

g) Tine evidenta clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante §i obligatii pe categorii,
precum si pe fiecare persoan fizica sau juridica;

h) Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli, conform necesititilor interne,
rezultate din notele de fundamentare a serviciilor de specialitate, precum si in baza Legii bugetului
de stat si Legii bugetului asigurarilor sociale;

1) Pentru fundamentarea corespunzitoare a veniturilor si cheltuielilor, propunerile de virari
de credite bugetare sunt Insotite de justificari, detalieri i necesitati privind executia, pani la finele
anului bugetar, a capitolului si subdiviziunii clasificatiei bugetare, precum si a programului de la
care se disponibilizeaza si, respectiv, a capitolului §i subdiviziunii clasificatiei bugetare si a
programului la care se suplimenteazi prevederile bugetare, pentru fiecare rectificare de buget;

j) Controlul financiar preventiv propriu se exerciti asupra tuturor operatiunilor care
afecteazd fondurile publice locale si/sau patrimoniul si este exercitat conform Ordinului 522/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv, si are ca obiective:

- angajamentele legale si angajamentele bugetare;

- deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

- modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virdri de credite;

- ordonantarea cheltuielilor;

- constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de Incasare;

- alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.

k) Organizeazi si supravegheazd inventarierea, care are cd scop principal, stabilirea situatiei
reale a tuturor elementelor de naturd activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale fiecarei entitifi,
precum si a bunurilor si valorilor detinute cu orice titlu, apartindnd altor persoane juridice sau
fizice, In vederea intocmirii situatiilor financiare anuale care trebuie sd ofere o imagine fidel3 a
pozitiei financiare si a performantei entititii pentru respectivul exercitiu financiar;

1) Completeaza registrele de contabilitate obligatorii Registrul-jurnal, Registrul-inventar si
Cartea mare. Intocmirea, editarea si pastrarea registrelor de contabilitate se efectueazd conform
normelor elaborate de Ministerul Economiei si Finantelor;
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o) Tine evidenta patrimoniului institutiei, inclusiv a activelor fixe é@pora'l
amortizeazd pe o durata normald de functionare cuprinsi in cadrul unei plaje de ani é(durata minful®/
si maxima), existdnd posibilitatea alegeru numdrului de ani de amortizare in cadrul at:estéi’

Astfel stabilitd, durata normali de functionare a activului fix rimane neschimbata ‘ﬁ'ana la
recuperarea integrala a valorii de intrare a acestuia;

p) Tine evidenta zilnicd, lunard, trimestriala, anuald a stocurilor de materiale si obiecte de
inventar, prin organizarea evidentei pe grupe si feluri de stocuri;

q) Contabilitatea decontdrilor cu personalul evidentiaza drepturile salariale, sporurile,
premiile, indemnizatiile pentru concediile de odihni, precum si cele pentru incapacitate temporard
de muncd, platite din fondul de salarii §i alte drepturi in bani si/sau in naturd datorate de institutia
publicé personalului pentru muncéi prestatd (Drepturi platite conform legislatiei privind salarizarea
salariatilor functionarilor publici §i contractuali existenta in vigoare la momentul respectiv);

r) Contabilitatea drepturilor de naturd sociald evidentiazd drepturile salariale,
indemnizatiile platite reprezentantilor legali ai persoanelor cu handicap, indemnizatii pentru
concediile de odihnd, precum s§i cele pentru incapacitate temporard de munci, venitul minim
garantat, ajutoare de urgentd si ajutoare de incilzire, legitimatii gratuite de transport, platite din
fondul de salarii §i din alte fonduri cu destinatie sociald; (Drepturi platite conform legislatiei
existentd in vigoare la momentul respectiv);

s) Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la baza
inregistrérilor In contabilitatea financiard se pistreazd in arhiva institutiei timp de 10 ani, cu
incepere de la data Incheierii exercifiului financiar in cursul céruia au fost intocmite, cu exceptia
statelor de salarii, care se pastreazi timp de 50 de ani;

t) Depun un exemplar din situatiile financiare trimestriale si anuale la organul ierarhic
superior, la termenele stabilite de acesta;

u) Asigurd implementarea controlului intern-managerial.

3.2.7. SERVICIUL ADMINISTRATIV

Art.24 - Atributii si competente:
a) urmadrirea si controlul derulirii contractelor de furnizare utilitiafi/servicii

[0 monitorizeazd cheltuielile pentru utilititi si propune mésuri pentru eficientizarea acestora;

0 analizeazd propunerile de ajustare a preturilor;
0 monitorizeazd modul de exploatare i mentinere in functiune a instalatiilor/echipamentelor

conexe;
O intocmeste si emite adrese cétre furnizorii de utilitafi/servicii, atunci cand acest lucru este
necesar;

O monitorizeazd, intocmeste si inainteazd cétre institutiile care isi desfisoard activitatea in
punctul de lucru din Piata Eroilor nr. 1A, conform H.C.L. §i contractelor de comodat
incheiate, repartizarea cheltuielilor privind utilitatile;

b) intretinere, functionare si gestiune

O preia, verificd si introduce 1n sistemul informatic facturile de utilitdti, materiale, servicii,
obiecte de inventar, mijloace fixe, intocmeste propunerile de angajare in cheltuiald

aferente;
O elibereazd materiale §i rechizite necesare pentru desfagurarea activititii tuturor
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centrahzeaza referatele de nece31tate 1ntocm1te de catre serv1cule A

centralizate catre Compart1mentul Achizitii Publice; = Ufﬁ' /
intocmeste si introduce in baza de date a sistemului informatic notele de mtfare-réceptie,
fisele de magazie, bonurile de transfer si bonurile de consum pentru gestiunile alte
materiale, materiale de curifenie, furnituri de birou, materiale cu caracter functional,
valori bénesti (cartele de masd asistati, bilete cilitorie, etc.), materiale sanitare,
medicamente, obiecte de inventar i mijloace fixe, reparatii curente, att pentru punctele
de lucru ale institutiei, cit si pentru cabinetele medicale scolare : gradinite, scoli, licee,
UPG, si le inainteazi catre serviciul financiar-contabilitate;

asigurd participarea in comisiile de receptie legate de aprovizionarea cu materiale si
dotéri specifice;

identificd i numeroteazi in conformitate cu prevederile legale obiectele de inventar si
mijloacele fixe din dotarea institutiei si a cabinetelor medicale scolare;

receptioneaza cantitativ si calitativ  bunurile §i materialele achizitionate, asigurid
depozitarea §i conservarea in conditii optime;

informeaza institutiile publice cu privire la mijloacele fixe din patrimoniul A.S.S.C. care
sunt propuse pentru scoaterea din functiune;

intocmeste documentele de transfer pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar care
sunt transferate din patrimoniul institutiei noastre In partimoniul altor institutii publice;

¢) exploatarea, intrefinerea si functionarea autovehiculelor aflate in dotarea institutiei

O

O

O

elibereazi, intocmeste, confirmi §i verificd foile de parcurs si FAZ-urile pentru toate
autovehiculele aflate in dotarea institutiei;

intocmeste programdrile in vederea punerii la dispozifia celorlalte compartimente din
cadrul institutiei a mijloacelor auto din dotare pentru efectuarea de anchete sociale
specifice, pentru transportul de materiale, rechizite sau obiecte de inventar, in vederea
obtinerii unei exploatéri durabile;

asigurd plata la timp a taxelor obligatorii pentru mijloacele de transport din dotarea
institutiei;

asigurd efectuarea alimentdrilor cu carburant, a reviziilor, reparatiilor si asigurd
obtinerea asiguririlor obligatorii si/sau facultative, a taxelor de drum pentru mijloacele
auto din dotarea institutiei;

asigurd ntrefinerea corespunzitoare a mijloacelor de transport;

urmdreste efecuarea reviziei In termene, a platii asigurdrilor si a altor taxe necesare, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

gestioneazd bonurile de carburanti si urméreste Incadrarea fiecirui vehicul in consumul
normat al acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de toti conducitorii auto si
confirmate de beneficiarul cursei;

inainteazd lunar Serviciului Financiar Contabil situatiile privind stocul de bonuri de
carburanti i consumul de carburant din luna respectiva conform FAZ — urilor elaborate,
in vederea operdrii in contabilitate;

d) alte activitati

O

O

intocmeste caietele de sarcini pentru procedurile specifice serviciului desfisurate de citre
Biroul Achizitii Publice;
intocmeste devize estimative pentru procedurile specifice serviciului desfasurate de citre
Biroul Achizitii Publice;
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0 transmite documentul constatator privind modul de indeplinire a qlauzel 'éctaaié

pentru contractele de furnizare servicii/produse spe01ﬁce A' ] Jéﬁ /

[ organizeazd, supravegheazi §1 efectueazi curitenia in toate. punctele dé’ Jépcru a:rewé}paﬁm
institutiei, pe cdile de acces si spatiile verzi; O

0 mentine 1n permanentid contactul cu reprezentantu centrelor de asmtent'é aﬂate in
administrarea A.S.S.C. (centre de informare cetafeni si recreere pensionari);

O participd la activitatea de inventariere anuald si periodics, la operatiunile de casare si/sau
declasare a bunurilor care apartin institutiei;

3.2.8. SERVICIUL TEHNIC, iNTRE’IINERE PATRIMONIU

Art.25 - (1) Serviciul Tehnic, Intretinere Patrimoniu isi desfdsoard activitatea in baza
urmatoarelor acte normatives:

-Legea nr. 215/2001, republicati a administratiei publice locale;

-Legea nr. 10/1995 privind calitatea in constructii cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 50/1991 cu modificarile si completirile ulterioare;

-Legea nr. 515/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 21/2002 privind

gospodarirea localitdtilor urbane si rurale;

-Legea nr.213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia;

-Normativele in vigoare domeniul constructiilor civile, instalaiilor in constructii, energetice.

(2) Serviciul Tehnic, Intretinere Patrimoniu asigurd implementarea cadrului normativ
prevézut la alin. (1), dupd cum urmeaza:

a) Atributii privind intretinerea patrimoniului institutiei, in conformitate cu legea nr.
10/1995 republicatd, privind calitatea in constructii si Legea nr. 213/1998 privind proprietatea
publicd si regimul juridic al acesteia:

-Stabileste masurile ce se impun pentru buna functionare, precum si necesarul de surse
financiare pentru a promova lucrdrile de investitii, intretinerea si repararea imobilelor din
patrimioniul institutiei, in conformitate cu Legea 10/1995 republicatd, privind calitatea in
constructii §i Legea 213/1998 privind proprietatea publicad si regimul juridic al acesteia: clidirea
omv petrom, cantina sociald, centrul social de urgentd, ciminul de bitrini, centrele de recreere
pentru pensionari si locuintele sociale;

-Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elabordrii bugetului, wrméreste modul de utilizare si asigurd gospodirirea fondurilor
destinate lucrarilor de investitii;

-Réspunde de executarea lucrdrilor de investftii publice, respectarea termenelor si
efectuarea receptiilor;

-Urmdreste lucrédrile de reparatii §i intrefinere ale cladirilor din cadrul institutiei,
conform legislatiei in vigoare, verifica calitatea lucrérilor executate gi respectarea termenelor pentru
aceste lucrari;

-Propune masuri tehnice necesare pentru prevenirea si limitarea urmérilor calamitatilor,
catastrofelor st incendiilor;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari in domeniul de
activitate al serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul Local;

-Monitorizeazi lucririle executate in regie proprie;

-Asigurd evidenta bunurilor care alcétuiesc patrimoniul institutiei, conform legislatiei in
vigoare;

-Réspunde de péstrarea si conservarea documentelor referitoare la patrimoniul institutie;

-Asiguri actualizarea, conform intrérilor si iesirilor din patrimoniu, a evidentelor detinute gi
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intocmeste documentatia necesara in acest sens; y" ZR :
-Asigurd valorificarea bunurilor apa;mand patrimoniului, conform leglslagle'“ n vi Oa:l‘g /
-Conduce activitatea de urmdrire si gestionare a contractelor de Inchiriere pentru spa; } _‘911
altd destinatie decat aceea de locum‘;a ' \%\ﬁ&g S
-Organizeazd, coordoneazi si conduce activitatea de intocmire, urmarire si - gestionare a
contractelor de inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, comodat si conventii pentru folosinta
temporara- incheiate pentru spatii cu alti destinatie decét aceea de locuinta.

b). Atributii privind aplicarea prevederilor Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
OMFP nr.1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea evidentd si
raportarea bugetare si legale, OMFP 923/2014 pentru aprobarea normelor metodologue
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfiisoari activitatea de control financiar preventiv.

-Intocmeste referatele de necesitate, caietele de sarcini care cuprind proiectele tehnice
(memoriu tehnic, detalii de executie, antemdisuritori, lista cu cantititile de lucriri, lista cu
manopera, deviz general estimative, graficul de lucriri);

-Transmite, dacd este cazul, specificatiile tehnice, aga cum sunt acestea previzute la art. 155
din Legea nr. 98/2016 — privind achizitiile publice;

-Urméreste intocmirea documentelor de comand3, ca urmare a aprobarii referatului de
achizitie sau dupa caz, a contractului aflat in derulare;

-In functie de natura si complexitatea necesitafilor identificate in referatul de necesitate,
transmite 1nformaj[11 cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia
bugetara a acestora. Intocmeste propunerea de angajare in cheltuiala globald/individuali (dupi caz);

-Intocme§te ordonantarea de platé;

-Intocmeste propunerea de reglare;

-Monitorizeaza contractele prin:

-emiterea comenzilor la pretul stabilit in contract/referatul de achizitie (dupi caz)
pentru achizitiile de servicii §i produse, si emiterea ordinului de incepere in cazul achizitiei
de lucrari;

-mentinerea legiturii cu prestatorul/executantul/furnizorul (dupa caz), in vederea
respectdrii calitétii previzute in caietul de sarcini;

- informarea justificatd cu privire la eventualele modificari intervenite in executia
contractelor/acordurilor cadru, care si cuprindd cauzele, motivele si oportunitatea
modificérilor propuse;

-in ceea ce priveste contractele de prestiri servicii intrefinere §i reparatii si executie
lucrdri, are obligatia sd urméareasca respectarea conditiilor impuse in caietul de sarcini -
verificarea calitativ i cantitativ a materialelor folosite, a executirii tuturor operatiunilor
stabilite in contractele de lucrari §i, eventual, intocmirea proceselor-verbale in cazul
lucrarilor ascunse;

- transmite documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale.

c). Verificarea cunoasterii si aplicirii de citre toti angajatii din subordine a mdsurilor

prevazute in planul de preventie si protectie, precum §i a atributiilor si responsabilititilor
ce le revin in domeniul securititii si sandtitii in muncd.

3.2.9. SERVICIUL PROTECTIA PERSOANELOR AFLATE IN DIFICULTATE,
RELATII CU ONG-URI

Art. 26 - (1) asigurd indeplinirea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si
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promovarea drepturilor persoanelor cu handicap republicati, cu modlﬁcanlen §i -
ulterioare si ale Hotérdrii Guvernului nr. 268/2007 privind aprobarea normel@ ime

aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea dre]?taurllo € belgr.,

cw handicap privind: N
a) acordarea gratuitatii pe toate liniile la transportul urban cu n’ll_] jloace de tf“h#” Eoygyf SO i

de suprafatd si cu metroul persoanelor cu handicap accentuat si grav, precum Siwasistefifilor

personali: pe baza situatiilor lunare privind legitimatiile pentru transportul urban cu m1]10ace de
transport in comun de suprafatd transmise de Directia Generald de Asistentd Sociali si Protectia
Copilului Prahova se transmite adresd citre SC Transport Calitori Expres in vederea intocmirii
facturii, care este verificatd §i transmisd Serviciului Financiar Contabilitate in vederea efectuirii
platii

b) acordarea indemnizatiei lunare cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului
cu handicap grav, respectiv adultilor cu handicap grav ori reprezentantilor legali ai acestora, cu
exceptia celor cu handicap vizual grav: primirea dosarelor, efectuarea anchetei sociale, introducerea
si actualizarea informatiilor in baza de date, intocmirea statelor de platd, intocmirea dispozitiilor de
acordare/modificare/incetare, eliberarea de adeverinte

(2) asigurd indeplinirea prevederilor Hotdrdrii Guvernului nr. 430/16 aprilie 2008 pentru
aprobarea Metodologiei privind organizarea si funcfionarea comisiei de evaluare a persoanelor
adulte cu handicap privind:

a) efectuarea anchetei sociale pentru Comisia de Evaluare Medicald pentru Persoane cu
Handicap Adulte

b) intocmirea anchetei sociale i a dovezii necesare depunerii dosarului pentru admiterea in
centru rezidential prin care se atestd cd nu i s-au putut asigura persoanei cu handicap protectia si
ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate

c) primirea si verificarea cererilor de admitere in centru rezidential insotite de documentele
doveditoare i le transmite in termen de maximum 5 zile lucritoare, la registratura Directiei
Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova

(3) intocmeste grile de evaluare medico-sociald conform Ordinului nr. 491/180/mai 2003
pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociald a persoanelor care se interneazd in unititi de
asistentd medico-sociald

(4) asigura indeplinirea prevederilor Ordinului nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea
metodologiei pentru evaluarea §i interventia integratd in vederea incadrarii copiilor cu dizabilititi in
grad de handicap, a orientdrii scolare §i profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale,
precum si in vederea abilitrii §i reabilitdrii copiilor cu dizabilitdfi si/sau cerinte educationale
speciale privind: consilierea si acordarea de sprijin périntilor/reprezentantilor legali privind
demersurile legale care se impun a fi intreprinse, evaluarea initiald/evaluarea social3, intocmirea
anchetei sociale, monitorizarea planului de abilitare-reabilitare pentru copii cu dizabilitati si/sau
cerinte educationale speciale aflati in familie, intocmirea raportului de vizitd/monitorizare; in acest
scop, colaboreazd permanent cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Prahova

(5) asigurd indeplinirea prevederilor Hotérdrii nr. 257/20 martie 2011 pentru aprobarea
Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice
privind:

a) efectuarea anchetei sociale la solicitarea Comisiei Teritoriale de Expertiza a Capacitatii
de Munca

(6) asigurd indeplinirea prevederilor Ordinului nr. 38/9 septembrie 2005 pentru aprobarea
procedurii privind conditiile si modul de acordare a tarifului social consumatorilor casnici de
energie electrica privind:

a) avizarea declaratiei de venituri pentru solicitarea tarifului social pentru energie electrici

(7) asigurd iIndeplinirea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind protectia persoanelor
vérstnice republicati privind:

a) consilierea persoanelor vérstnice, in vederea prevenirii marginalizarii sociale si pentru
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reintegrare sociali £,

b) intocmirea actelor necesare in vederea inhumirii in cazul decesulul persoanel Varstmce
lipsite de.sustindtori legali.sau cind acestia nu pot si fsi indeplineasca obl1ga§111e fam1halc daté)nta
starii de sanatate sau situatiei economice precare e A & *'y

(8) asigurd indeplinirea prevederilor Ordinului nr. 1134/C/25 mai 2000’ pentru apre’barea
Normelor procedurale privind efectuarea expertizelor, a constatirilor si a altor Tucriri sedico-
legale, Legii nr. 104/2003 privind manipularea cadavrelor umane si prelevarea organelor si
tesuturilor de la cadavre in vederea transplantului, Hotérérii nr. 451/1 aprilie 2004 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 104/27 martie 2003 privind:

a) intocmirea documentatiei necesare inhumdrii persoanelor neidentificate si a persoanelor
identificate nerevendicate al caror deces a survenit pe teritoriul municipiului Ploiesti conform
procedurii interne aprobate

(9) asiguréi monitorizarea si implementarea clauzelor stipulate in protocoalele de colaborare
incheiate de Administratia Serviciilor Sociale Comunitare cu ONG-urile acreditate ca furnizori de
servicii sociale

(10) monitorizeazi solicitérile persoanelor cu o situatie sociald, familiald, materiali si/sau
medicald deosebitd §i colaboreazd cu institutiile abilitate (ex.: Directia Generald de Asistentd
Sociald si Protectia Copilului Prahova, Centrul de Sanitate Mintald pentru Adulti, Spitalul Judetean
de Urgentd Ploiesti, Serviciul de Ambulantd Prahova, Directia de Sanatate Publicd Prahova, Casa de
Asigurdri de Sanitate, medicii de familie, Spitalul de Psihiatrie Voila, Casa Judeteani de Pensii,
unitéti spitalicesti, Serviciul Finante Publice Locale, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti
a Persoanelor, Politia Municipiului Ploiesti, Polifia Locali Ploiesti, ONG-uri etc.) In vederea
identificérii §i implementérii méasurilor de protectie sociali corespunzatoare

(11) intocmeste documentatia necesard si supune aprobdrii Consiliului Local proiecte de
hotérére 1n vederea acordérii unor sume de bani din fondul de rezerva bugetard pentru persoanele
aflate in situatie de extrema dificultate

Art, 27 - Compartimentul ,Asistenti personali” — infiintat in subordinea Serviciului
protectia persoanelor aflate in dificultate, Relatii cu ONG-uri in scopul mentinerii persoanelor aflate
in situatia de dependentd in mediul familial; astfel, in baza unui program individual de servicii si
recuperare, asistentii personali asigurd ingrijire la domiciliu, pentru asigurarea unei vieti decente si
demne, in scopul prevenirii sau limitérii degradérii starii de sdnatate/autonomiei functionale, cat i a
institutionalizérii persoanei cu handicap grav.

In acest scop asigurd indeplinirea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap republicatd, cu modificdrile si completirile
ulterioare §i ale Hotérarii Guvernului nr. 268/2007 privind aprobarea normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia i promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap privind:

a) efectuarea anchetei sociale la domiciliul sau resedinia persoanei care doreste si se
angajeze ca asistent personal

b) plata indemnizatiei cuvenite persoanei cu handicap grav pe perioada concediului de
odihni al asistentului personal: introducerea si actualizarea informatiilor in baza de date, intocmirea
statului de platd pe baza datelor transmise de Serviciul securitatea muncii, situatii urgenté, resurse
umane, registraturd si transmiterea acestuia catre Serviciul Financiar Contabilitate, intocmire
adeverinte

¢) efectuarea de controale periodice asupra activitdtii asistentilor personali ale céror rezultate
sunt consemnate in note de constatare, intocmirea semestriald a unui raport privind activitatea
acestora, prezentarea raportului consiliului local si transmiterea ulterioard catre institutiile abilitate

In cadrul controalelor periodice se urmdreste ca asistentii personali sd isi 1ndep11neasca
atributiile prevazute in figele de post - anexe la contractul individual de muncé, cét si respectarea
prevederilor Procedurii interne pentru buna desfdsurare a activitdtii de resurse umane, in ceea ce
priveste asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav incadrati cu contract individual de
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munca. v
Referitor la asigurarea indeplinirii atributiilor de serviciu, se verifica da._\% as spnal

r » - - v e 0 y/

realizeazs, dupa caz, urmétoarele activititi: i\,?.\@ 3 P
U prestarea unor servicii de ingrijire personald (ex. igiend corporals, imbfacativdezbsiicat,

alimentatie, igiena elimindrilor, mobilizari active si pasive, supraveghere adfinistririi
medicatiei prescrise per os etc)

prestarea unor servicii menajere si gospodaresti (ex. pregitirea si prepararea hranei, igiena
patului, spélatul si calcatul hainelor, spilatul vaselor, Intretinerea gospodiriei, efectuarea
cumpdraturilor, plata unor servicii sau obligatii curente)

insotirea persoanei cu handicap la institutiile competente (ex. pentru a beneficia de
informare si consiliere In anumite domenii)

prestarea unor servicii medicale gi/sau Insotirea persoanei cu handicap la medic (ex. ingrijire
medicald directd — conform indicatiilor medicului, prezentarea la cabinetul medical pentru
monitorizarea parametrilor fiziologici, administrarea medicamentelor injectabile, ingrijirea
plagilor si escarelor, tratamentul durerii etc)

insofirea persoanei cu handicap la cabinetele specializate in scopul recuperdrii si reabilitirii
fizice si psihice (ex. insotire la cabinetele de kinetoterapie, masaj, consiliere psihologici etc)
servicii de adaptare a ambientului (ex. efectuarea unor lucriri de adaptare a locuintei
persoanei cu handicap in functie de necesititile acesteia)

alte activitati care se impun pentru rezolvarea nevoilor identificate (ex. socializarea
persoanei cu handicap prin Insotirea in miniexcursii sau pentru vizionarea unor spectacole
artistice)

Totodatd, se are in vedere daci asistentul personal trateazi cu respect, bund credinti si
intelegere, nu abuzeazi fizic, psihic sau moral de starea persoanei cu handicap si pistreazi
confidentialitatea diagnosticului persoanei asistate.

3.2.10. SERVICIUL SITUATII DE URGENTA SI PAZA OBIECTIVE

Art. 28 — (1) Principalele norme juridice care reglementeazi direct activitatea de apédrare
impotriva incendiilor i a situatiilor de urgenti precum si a pazei obiectivelor:

AN N N NN

Legea 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor;

OMALI 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de apdrare impotriva incendiilor;
OMALI 262/2010 pentru apérarea impotriva incendiilor la spatii si constructii pentru birouri;
OMAI 712/2005 privind instruirea in domeniul situatiilor de urgenté;

Legea 481/2004 privind Protectia civili;

Legea 333/2003 privind Paza obiectivelor.

Aceste acte normative care reglementeazi apararea impotriva incendiilor reprezintd ansamblul
integrat de activititi specifice, mésuri, sarcini organizatorice, tehnice, operative — care Impreuni cu
alte norme juridice in vigoare cu caracter umanitar si de informare publicd, planificate, organizate si
realizate in scopul prevenirii i reducerii riscurilor de producere a incendiilor, in vederea evacuarii,
salvarii §i protectiei persoanelor periclitate, protejirii bunurilor s1 mediului impotriva efectelor
situatiilor de urgentd determinate de incendii, cutremur sau alte calamitati naturale.

(2) Obligatii privind apirarea impotriva incendiilor si a altor situatii de urgenti:
v’ Persoanele angajate in cadrul Serviciului Situatii de urgentd si Pazi obiective - din cadrul

institutiei sunt obligate sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva
incendiilor §i sd nu primejduiascd prin deciziile si actiunile lor: viata, bunurile materiale si
mediul Inconjurdtor iar cand observa un incendiu au obligatia s3 ia masuri pentru limitarea si
stingerea incendiului §i sd anunte prin orice mijloace serviciul profesionist;
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v" 84 duca la indeplinire misurile de protectie civila dispuse de autorltatlle cémpetenw,

v’ Si informeze serviciile de urgentd prin apelarea la numarul unic 112 despte 'des wp
substante periculoase sau munitie; TR

v' Sa participe la pregatirea pentru Protectia civild si / sau Situatii de Urgenta — conform formei
de pregatire stabilite de serviciul competent.

v’ In caz de incendiu — este obligat si ia masuri pentru acordarea de prim ajutor persoanelor
aflate in pericol/dificultate, din proprie initiative, la solicitarea victimei sau a autorititilor.

v’ Si pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, dac3 prin natura atributiilor de serviciu are

acces la asemenea informatii.

(3) Obligatii privind paza si securitatea obiectivului:

v Persoana aflata In postul de pazi va respecta consemnul general si particular din planul de
paza;

v’ S3 opreasca §i si legitimeze persoanele ce intrd sau ies din clidire;

v' S indrume citre exteriorul cladirii - persoanele ce doresc sa se evacueze;

v" Si nu permitd accesul in cladire - persoanelor despre care exista indicii ca au sivarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit;

v' Sa sesizeze Politia 1n legatura cu orice fapta de naturd a prejudicial patrimoniul unitatii
pazite;

v’ Sa pistreze secretul de stat si secretul de serviciu, daca prin natura atributiilor de serviciu are
acces la asemenea informatii.

v' Sd respecte regurile si masurile de apdrare impotriva incendiului in cadrul institutiei;

v' Si utilizeze potrivit instructiunilor date de conducatorii locurilor de munca — instalatiile,
aparatura si echipamentele de lucru;

v' S84 anunte imediat conducerea institutiei si / sau seful de serviciu S.U. aparitia unui pericol
iminenent de incendiu si s& ia masuri pentru limitarea incendiului asigurind prima
interventie pand la sosirea fortelor specializate;

In toate spatiile /locatiile care apartin institutiei se vor respecta misurile de aparare
impotriva incendiilor prevazute in Legea 307/2006, a OMAI 163/2007 precum si a Legii
481/2004 — a Legii 333/2003 si altor dispozifii sau normative aflate in vigoare in domeniul

Situatiilor de urgenta si Pazei obiectivelor.
(4) Conducatorul Serviciului din cadrul institufiei — in domeniul Situatiilor de urgenti si al

Pazei obiectivului are urmatoarele obligatii:
v" Organizeazi, indrumi si controleazi potrivit legislatiei in vigoare, activitatea de stingere a

incendiilor in sectoarele de competentd/activitate pe care le coordoneaza,

v Asiguri organizarea impotriva incendiilor pentru locurile de munca din subordine;

v" Organizeazi si executd instruirea angajatilor din cadrul institutiei cu sprijinul personalului
din cadrul serviciului Situatii de urgentd si pazi obiective;

v Identificd pericolele de incendiu si ia masurile necesare pentru inlaturarea acestora;

v" Nu permite fumatul si lucrul cu focul in interiorul cladirii;

v’ Asigurd si raspunde de instruirea personalului pentru evacuarea in cazul aparitiei unei
situatii de urgentd;

v" Controleazi si urmareste respectarea normelor legislative in vigoare cu privire la situatiile
de urgenta si de paza obiectivelor;

v" Urmareste (si ia mésurile necesare in vederea remedierii) pentru ca permanent céile de acces
si evacuare sd rdmand libere, neblocate — pentru a permite evacuarea acestora in caz de

nevoie;
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v Mentine in permanenti accesul liber la hidrantii exteriori/interiori, a stigte
si a mijloacelor de primi interventie din dotarea cladirii; (i ?
v" Réspunde de respectarea disciplinei la locul de munci de catre perhoﬁ@\lul
sanctioneazd n limitele drepturilor legale (sau propune sanctlonarea\a‘:éﬁi@gﬁm@xam de
abaterile de la normele P.S.1. Az
v’ S verifice efectuarea respectarea controlului acces si/sau evacuare sa se desfasoare numai
prin locurile stabilite de conducatorii institutiei.
v Monitorizeaza si verificd efectuarea pazei si respectarea conditiilor contractuale pentru toate
punctele de lucru ce apartin institutiei;
v’ Monitorizeazi si verifica efectuarea pazei, intocmeste graficul de lucru si celelalte
ducumente pentru personalul angajat al institutiei care asigurd paza sediului central al
A.S.8.C. Ploiesti (Piata Eroilor nr. 1 A);

3.3. Structuri subordonate directorului general adjunct

3.3.1. SERVICIUL PRESTATII SOCIALE

Art. 29 - (1) Este integratorul la nivelul organizatiei al tuturor actiunilor ce vizeazi
activitdti in domeniul protectiei si asistenfei sociale acordate persoanclor fird venituri sau cu
venituri mici, aplicind in principal urmitoarele acte normative:

Legea nr. 215/2001 Legea administratiei publice locale;

Lege nr. 116/2002 Legea privind prevenirea si combaterea marginalizirii sociale;

Legea nr. 292/2011 Legea asistentei sociale;

Legea nr. 416/ 2001 Legea privind venitul minim garantat;

Legea nr. 277/2010 Legea privind alocatia pentru sustinerea familiei;

Legea nr. 248 / 2015 Legea privind stimularea participarii in invitimantul prescolar a
copiilor provenind din familii defavorizate;

Legea nr. 61/1993 Legea privind alocatia de stat pentru copii;

0.U.G. nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor;
0.U.G. nr. 51/2008 privind ajutorul public judiciar in materie civili;

REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

Toate actele normative de completare, modificare, actualizare gi aplicare a legislatiei
enumerate anterior.

OoOooOooodg
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(2) Activitati desfisurate si competente:
a) Evaluarea §i monitorizarea aplicarii masurilor de asistentd sociald de care beneficiazi persoanele
din evidentd, precum si respectarea drepturilor acestora;

b) Asigurarea aplicérii legislatiei referitoare la combaterea marginalizirii si excluderii sociale;

¢) Colaborarea cu orice institutie, fundatie sau organizatie ce ar putea veni in sprijinul persoanelor
fard venituri sau cu venituri mici;

d) Contribuirea la realizarea si la punerea in aplicare a politicilor, strategiilor si programelor
elaborate la nivel local, cu referire la persoanele fard venituri sau cu venituri mici;

e) Identificarea continud a nevoilor persoanelor aflate in situatii de risc social §i consilierea
acestora, adaptarea permanentd la nevoile identificate prin diversitatea serviciilor oferite pe
categorii de beneficiari in vederea Iimbunatatirii conditiilor de viati a persoanelor si familiilor aflate
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f) Primirea, verificarea-si inregistrarea actelor necesare in vederea acord’ﬁl'i-j"‘a}g;ni min)
garantat, verificarea situatiei bunurilor si veniturilor solicitantului si a mem‘brﬁé‘g declaratSay
familiei acestora, in aplicatia PATRIMVEN a ANAF, la depunerea actelor si perioaiﬁ é@e}”fﬁﬁi’ luni
pentru a stabili indeplinirea conditiilor de acordare/mentinere a beneficiului social, sfettiarea de
anchete sociale la depunerea cererii, la intervalele stabilite prin Legea 416/2001 consolidati privind
acordarea venitului minim garantat si ori de cite ori este cazul, intocmirea dispozitiilor de
acordare/respingere/modificare/suspendare/reluare/incetare a platii venitului minim garantat,
transmiterea acestora la A.J.P.LS Prahova pe bazi de borderouri si la beneficiari, intocmirea listelor
cu persoanele apte de munci §i transmiterea acestora la zonele de lucru unde beneficiarii venitului
minim garantat presteazi activititi lucrative in folosul comunitdii, intocmirea statelor de plati pe
baza pontajelor primite de la punctele de lucru si a anchetelor sociale efectuate;

g) Primirea, verificarea §i inregistrarea actelor necesare in vederea acordirii alocatiei pentru
sustinerea familiei, verificarea situatiei bunurilor si veniturilor solicitantului si a membrilor declarati
ai familiei acestora in aplicatia PATRIMVEN a ANAF la depunerea actelor si periodic din 3 in 3
luni pentru a stabili Indeplinirea conditiilor de acordare/mentinere a beneficiului social, efectuarea
de anchete sociale la depunerea cererii, la intervalele stabilite prin Legea 277/2010 consolidati
privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei si ori de céte ori este cazul, intocmirea
dispozitiilor de acordare/respingere/modificare/incetare a platii alocatiei pentru sustinerea familiei,
transmiterea acestora la beneficiari si la A.J.P.L.S Prahova, pe baza de borderouri, efectuarea de
verificdri la solicitarea Inspectiei Sociale in cadrul campaniilor anuale de control si transmiterea
rezultatelor cétre Inspectia Sociald si A.J.P.I.S Prahova;

h) Primirea, verificarea si inregistrarea cererilor privind acordarea alocaiei de stat pentru copii si a
cererilor privind acordarea alocatiei de stat pentru copiii cu handicap, transmise ulterior la A.J.P.L.S
Prahova pe bazi de borderouri;

i) Primirea, verificarea §i inregistrarea cererilor pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea
copilului/stimulentului pentru copii pani la 2 ani, respectiv 3/7 ani in cazul copiilor cu handicap,
introducerea acestora in aplicatia ASESOFT si transmiterea acestora la A.J.P.LS. Prahova pe bazi
de borderouri;

j) Identificarea potentialilor beneficiari ai stimulentului educational, consilierea acestora, primirea,
verificarea §i inregistrarea cererilor privind acordarea stimulentului educational, introducerea in
aplicatia ASESOFT, intocmirea dispozitiilor de acordare/respingere/suspendare/reluare/incetare a
platii, verificarea lunard a prezentei copiilor la gridinita prin efectuarea de vizite inopinate,
transmiterea dispozitiilor citre beneficiari, Intocmirea statelor de plati §i transmiterea la A.J.P.LS.
Prahova a situatiilor lunare privind stimulentele educationale acordate;

k) Primirea solicitirilor privind intocmirea referatelor de anchetd sociali in vederea acordirii
ajutorului judiciar de citre Judecatoria Ploiesti, efectuarea anchetelor sociale, verificarea veniturilor
si a situatiei bunurilor in aplicatia PATRIMVEN si in baza de date a institutiei, intocmirea
referatelor de anchetd sociala si transmiterea acestora ciitre judecitoria solicitants;

1) Luarea mésurilor pentru solutionarea, in cadrul atributiilor sale, a oriciror solicitiri sau sesiziri
referitoare la cazurile sociale de pe raza municipiului Ploiesti;

m) Actualizarea bazei de date informatizatd a tuturor familiilor §i persoanelor beneficiare ale
drepturilor gestionate la nivel de serviciu;

n) Fundamentarea proiectului de buget al serviciului;

o) Intocmirea de statistici, rapoarte, situatii referitoare in domeniul de activitate ce sunt solicitate in
conformitate cu prevederile legale de citre conducerea serviciului public, autoritatile locale, precum
si alte institutii, fundatii sau organizatii;
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(3) Activititile din cadrul Serviciului Prestatii Sociale se realizeazi sub brganizarea,
coordonarea §i controlul Sefului de Serviciu numit potrivit dispozitiilor legale in vigoare si
Organigramei aprobate, functionar public, ce are in principal urmétoarele atributii §i competente:

a) Organizeaz, coordoneazs, indrumi, supravegheazi si rispunde de activitatea personalului din
subordine;
Elaboreazi procedurile de lucru privind activitatea proprie §i a personalului subordonat;

Contribuie la imbunatitirea nivelului de informare a beneficiarilor, a autoritdfilor centrale si locale,
a partenerilor §i a opiniei publice asupra oriciror activitati si servicii derulate de Serviciul Prestatii
Sociale;

Respectd si pune 1n practicd dispozitiile conducerii institufiei care le sunt aplicabile;

Informeazi conducerea institutiei in legiturs cu activitatea pe care o coordoneazi,

f) Asigura climatul necesar bunei desfasuriri a activititii din cadrul Serviciului Prestatii Sociale si
face propuneri de imbunétatire a activititii;

g) Intocmeste Fisa postului pentru salariatii din subordine si realizeaza periodic evaluarea activititii
acestora;

h) Inainteazi propuneri pentru elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli §i, dupa aprobare,
raspund de incadrarea in prevederile acestuia;

i) Rezolva corespondenta primitd si stabileste termene si responsabilitdti pentru salariatii din
subordine;

j) Controleazi conduita personalului din subordine in relatia cu beneficiarii si solicitantii drepturilor
de asistentd sociald, precum si in relatiile specifice cu autoritdi, institutii publice si/sau private, alte
persoane fizice sau juridice;

k) Solutioneazi sesizirile si reclamatiile in legitura cu activitatea din cadrul serviciului;

1) Asigurd respectarea normelor de ordine si disciplini de citre salariatii din subordine, precum si a
Regulamentului Intern;

m) Urmdreste si participd la efectuarea cercetirii disciplinare in cazul savarsirii de abateri de la
Regulamentul Intern si propun conducerii institutiei sanctiunile specifice incilcarii raporturilor de
serviciu;

n) Verificd, prin persoana desemnats, dacd salariatii cunosc si respectd instructiunile necesare
privind mésurile de apirare impotriva incendiilor si reglementirile in vigoare privind securitatea si
sdnatatea in munca;

o) Realizeazi efectiv o parte din lucririle repartizate in cadrul Serviciului;

p) Desfasoard activititi menite si asigure comunicarea eficient si permanenta att intre salariatii
din cadrul serviciului precum si la nivelul intregului colectiv;

q) Implementeazd §i aplicd controlul managerial intern, urmareste si rdspunde de indeplinirea
obiectivelor stabilite in acest sens in cadrul Serviciului pe care il coordoneazi si face propuneri de
Imbunititire a eficacititii acestuia si a proceselor sale;

r) indeplinegte orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de conducere, specifice domeniului
de activitate;
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3.3.2. SERVICIUL PROTECTIA COPILULUI SI FAMILM

Art.30 — (1) Serviciul Protectia Copilului si Familiei oferd servicii sociale cu caracter
primar care au drept scop prevenirea separdrii copilului de parintii sii, precum si cele menite sa 7i
sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere
familiald, organizate in conditiile legii, pentru familiile cu copii aflate in dificultate, cu
domiciliul/resedinta In municipiul Ploiesti.

(2) Serviciul aplica in principal urmatoarele acte normative:

-Legea nr.272/2004 - privind protectia §i promovarea drepturilor copilului;

-Hotérdrea Guvernului nr.691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului
de crestere si ingrijire a copilului cu périnti plecati la munc in striinitate si a serviciilor de care
acestia pot beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre
directiile generale de asistentd sociald i protectia copilului si serviciile publice de asistent3 sociald
si a modelului standard al documentelor elaborate de citre acestea;

-Ordinul nr.219/2006 - privind activitdtile de identificare, interventie si monitorizare a
copiilor care sunt lipsisi de ingrijirea parintilor pe perioada 1n care acestia se afli la munci in
striindtate;

-Legea nr.119/1996 privind actele de stare civild, cu modificarile si completirile ulterioare;

-Hotérirea Guvernului nr.1252/2012 — privind aprobarea Metodologiei de organizare si
functionare a creselor si a altor unititi de educatie timpurie anteprescolari;

-Hotdrdrea Guvernului nr.75/2015 - privind reglementarea prestérii de citre copii de
activitdti remunerate in domeniile cultural, artistic, sportive, publicitar si de modeling;

-Legea nr. 217/2003 - pentru prevenirea §i combaterea violentei in familie;

-Hotérdrea Guvernului nr.1103/2014 - pentru aprobarea metodologiei privind realizarca
obligatiilor ce revin autorlta;ﬂor administratiei pubhce locale, institutiilor §i profesionistilor
implicate in prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in situatie de risc de parasire sau
périnti in unitdtile sanitare;

-Ordinul nr.1733/19 august 2015 privind Procedura de stabilire si plata alocatiei lunare de
plasament.

Art.31 - Serviciul protectia copilului si familiei are urmitoarele atributii, dupa cum
urmeaza:

(1) Legea nr. 272/2004 - privind protectia si promovarea drepturilor copilului:

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

- realizeazd activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

- identifica §i evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii §i prestatii pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa;

- elaboreazid documentatia necesard pentru acordarea si/sau prestatiilor si acordd aceste
servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;

- asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

- asigurd §i urméreste aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei In familie, precum si a comportamentului delicvent;

- viziteaza, periodic, la domiciliu, familiile i copiii care beneficiaza de servicii si prestatii i
urmaresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parintii
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de violentd asupra copilului sau separarea copilului de familia sa; N L 8/

- urmireste evolutia dezvoltarii copilului §i modul in care parintii acestuia isi exercitd
drepturile si obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciald si a
fost reintegrat in familia sa;

_ monitorizeazi relatiile personale cu copilul pentru o perioada de panid la 6 luni, la cererea
parintelui la care nu locuieste in mod statornic copilul, in cazul in care pirintele la care locuieste
copilul impiedica sau afecteazd in mod negativ legiturile personale ale copilului cu celilalt périnte,
prin nerespectarea programului stabilit de instanta sau convenit de parinti;

- obtine dispozitia de stabilire a numelui si prenumelui copilului parisit in unititile sanitare,
in situatia in care nu este posibild identificarea mamei;

- realizeazi demersurile necesare pentru inregistrarea nasterii copilului gasit in familie sau
intr-un loc public, in situatia in care nasterea acestuia nu a fost inregistrata;

- inregistreazd notificarile parinilor care exercitd singuri autoritatea parinteascd sau la care
locuieste copilul, in cazul in care urmeazi sa plece la munca in stréinatate;

- colaboreaza cu Directia de Asistentd Sociald si Protectia Copilului §i transmit acesteia
datele solicitate din acest domeniu.

(2) Hotararea Guvernului nr.691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a
modului de crestere si Ingrijire a copilului cu parini plecati la munca in striinitate si a serviciilor
de care acestia pot beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea
dintre directiile generale de asistenta sociald si protectia copilului si serviciile publice de asistentd
sociald si a modelului standard al documentelor elaborate de cdtre acestea;

- urmireste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt plecati la munca
in striinatate;

- verificd, prin vizite petiodice, respectarea prevederilor dispozitiilor art.104-105 din Legea
nr.272/2004- privind protectia §i promovarea drepturilor copilului;

- intocmeste figa de identificare a riscurilor in maximum 72 de ore de la primirea figei de
observatie, in urma deplasarii la domiciliul familiei cu copil/copi;

- intocmeste planul de servicii, in termen de 30 zile de la constatarea unei situatii de risc
prevazute la art.5 alin 1-6 din Metodologia de lucru privind colaborarea dintre directiile generale de
asistentd sociald §i protecia copilului si serviciile publice de asistentd sociald si a modelului
standard al documentelor elaborate de catre acestea,

- monitorizeaza implementarea planului de servicii, prin vizite la domiciliul familiilor cu
copil/copii, trimestrial/ semestrial/anual, dupa caz;

- sesizeazi de indatd directia generald de asistentd sociald si protectia copilului cdnd se
constati situatii de abuz, neglijare, exploatare si orice forma de violenta;

- infiinteaza i mentine un registru de evidentd a copiilor aflati in situatie de risc, care va
cuprinde cel putin datele si informatiile care sunt transmise trimestrial directiei generale de asistentd
sociald si protectia copilului;

- organizeaza programe de educatie parentald destinate parintelui care se ocupa de cresterea
si ingrijirea copilului dupa plecarea celuilalt parinte ]a muncd in striinatate, respectiv persoanelor
desemnate a se ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor cu parinti plecati la munci In striinitate,
precum si a celor care au revenit in tard dupd o perioadd de sedere in striinatate alaturi de parinti
mai mare de un an;

- organizeazd intlniri trimestriale sau ori de cate ori este necesar cu persoanele care se
ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor, precum si cu périntele care se ocupd de cresterea §i
ingrijirea copilului dupa plecarea celui de-al doilea pirinte la muncd in striindtate;

- faciliteaza si sprijind mentinerea unui contact permanent intre reprezentantii unitdtilor de
invatamént pe care o fecventeaza copilul si persoana in grija céruia acesta a fost lasat de périnti;

-3 &8
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(3) Ordinul nr. 219/2006 - privind activititile de identificare, interventie i
monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea périntilor pe perioada in care acestia se afla la
munci in strdindtate:

- efectueazi activititi de identificare, interventie si monitorizare a copiilor care sunt lipsiti
de ingrijirea parinilor pe perioada in care acestia se afld la munca in strdindtate;
- intocmeste un raport de evaluare initiald pentru fiecare copil identificat, si daca este cazul
intocmeste planul de servicii, in vederea prevenirii separarii copilului de familia sa;
_ sesizeazi directia generali de asistentd sociala si protectia copilului in cazul in care s
impune instituirea unei mésuri de protectie speciala asupra copilului;

_ asiguri actiuni de informare la nivelul comunitétii in ceea ce priveste posibilititile legale
de care pot dispune parintii care pleaca la munca in strainitate, in vederea asiguririi protectiei fizice
si juridice a copiilor care urmeazai sd rdména in {ara;

- elibereaza dovada citre Agentia de Ocupare a Fortei de Muncé pentru pirintele/parintii
care pleacd la muncé in straindtate.

(4) Legea nr.119/1996 privind actele de stare civils, cu modificarile si completarile
ulterioare:

- efectueaza demersurile necesare in vederea inregistrérii nagterii copilului gdsit;

- intocmeste referatele si dispozitiile privind stabilirea de nume si prenume pentru copiii
parasiti sau gasiti si declararea nasterii lor la serviciul de stare civild;

- tine legitura cu Directia Judeteand de Asistenta si Protectie a Drepturilor Copilului cu
privire la cazurile de copii parasiti sau gasiti in unitatile sanitare.

(5) Hotirérea Guvernului nr.1252/2012 — privind  aprobarea Metodologiei de
organizare si functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie antepregcolaré:

- fundamenteazi §i propune spre aprobare primarului diminuarea procentului contributiei
parintilor/reprezentantilor legali;

- realizeazi planul de servicii pentru copiii exputi riscului de separare de périntii lor nscrigi
in unititile de educatie antepregcolard;

_ realizeazd evidenta creselor existente in sistemul public §i privat §i a numarului de locuri

disponibile;
- colaboreazi permanent cu inspectoratul scolar judetean si autoritatea de sinitate publicad a
judetului;

_ comunic trimestrial directiei generale de asisten{d sociali si protectia copilului numarul de
crese care functioneaza la nivel local si numarul de copii inscrisi.
(6) Hotiirdrea Guvernului nr.75/2015 - privind reglementarea prestirii de cétre copii de
activititi remunerate in domeniile cultural, artistic, sportive, publicitar si de modeling:
- inregistreaza informarea prealabild, insotitd de toate documentele previzute de legislatie,
depusa inainte de inceperea efectivi a activitatii de cétre parintii/reprezentantul legal al minorilor;
- finregistreazd copia certificatd a contractului incheiat fintre organizator si
parinti/reprezentantul legal al copilului;
- centralizeazi i transmite In primele 15 zile ale trimestrului situatia copiilor care presteaza
activitati remunerate in domeniile cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling.
(7) Legea nr. 217/2003 - pentru prevenirea §i combaterea violentei In familie:
- include problematica preveniril si combaterii violentei in familie in strategiile si
programele de dezvoltare regional, judeteand si locala;
- dezvoltd programe de prevenire si combatere a violentei in familie;
- conlucreazi cu organizatiile de cult, organizatiile neguvernamentale, precum si cu oricare
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profesionistilor implicate in prevenirea i interventia in cazurile de copii aflati in situatie de risc de
pirasire sau parinti In unitétile sanitare: ‘\;\;‘_ s
- colaboreazi cu medicul medicii de familie, cu asistentii medicali comunitari sau, dupd
caz, cu mediatorii sanitari din unitatea administrativ-teritoriald in vederea identificarii precoce a
gravidei In situatie de risc social;
- verificd daca gravida in situatie de risc social este inscrisd pe lista unui medic de familie
sau, dupi caz, faciliteazi inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;
- sprijind si acompaniazi gravida in situatie de risc social care nu are acte de identitate pe
parcursul procesului de Inregistrare a nasterii si de obtinere a actului de identitate;
- monitorizeazi gravida identificatd in situatie de risc social pe parcursul perioadei de
graviditate si efectueaza vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele doua luni de sarcin;
- colaboreazi cu asistentul social din unitatea sanitara in care gravida urmeaza sa nasca, pe
perioada interndrii acesteia;
- informeazi gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si obligatiile ce le revin in
ceea ce priveste cresterea si ingrijirea viitorului copil;
- informeazi gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asistenta sociald si
serviciile disponibile pe plan local;
- insoteste, la solicitarea acestuia medicul de familie si/sau asistentul medical comunitar la
vizitele periodice efectuate pénd la implinirea varstei de un an al copilului.
(9) Ordinul nr.1733/19 august 2015 privind Procedura de stabilire si plata a alocatiei
lunare de plasament:
-intocmeste raportul de monitorizare prevdzut in anexa 1 pe care il transmite agentiei
teritoriale trimestrial pani la data de 5 a lunii urmatoare celei in care s-a realizat raportul.

3.3.3. SERVICIUL AJUTOARE INCALZIRE, PROGRAME $I INCLUZIUNE SOCIALA

Art.32 - Principalul obiectiv de activitate al acestui serviciu il constituie acordarea de
servicii si beneficii, in vederea mentinerii in propriul mediu de viatd, a grupurilor vulnerabile din
punct de vedere economic, social i medical.

Art.33 - Activititile desfisurate in cadrul serviciului sunt reglementate de urmiitoarele
acte normative:

-Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.70/31.08.2011 privind masurile de protectie sociald
in perioada sezonului rece cu modificdrile si completirile ulterioare;

_Hotirarea Guvernului nr.920/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de Urgenti a Guvernului nr.70/31.08.2011;

Hotirarea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti nr.346/11.09.2013 privind acordarea
ajutoarelor de incilzire a locuintei de la bugetul local in conformitate cu prevederile O.U.G.
nr.70/31.08.2011;

_Hotirarea Guvernului nr.778/2013 pentru modificarea §i completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, aprobate
prin Hotirarea Guvernului nr.50/2011, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului
nr.38/2011, si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgentd a
Guvernului nr.70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, aprobate
prin Hotararea Guvernului nr.920/2011 publicata in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 631 din 11
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-Hotirdrea Guvernului nr.1488/9 septembrie 2004 privind aprobarea criteriilor si a
cuantumului sprijinului financiar ce se acorda elevilor in cadrul Programului national de protectie
sociald “Bani de liceu”, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

-Hotirarea Guvernului nr.228/24 martie 2010 privind modificarea §i completarea Normelor
metodologice pentru aplicarea Legii nr.269/2004 privind acordarea unui ajutor financiar in vederea
stimuldrii achizitionarii de calculatoare, aprobate prin Hotérdrea Guvernului nr.1294/2004

Art.34 - Atributii si competente — ajutorul de incilzire a locuintei

—Punerea la dispozitia solicitantilor a formularelor de cerere si declaratie pe propria
raspundere pentru acordarea ajutorului de incalzire a locuintei, atét de la bugetul de stat, cét si de la
bugetul local, informarea cu privire la acordarea sprijinului si afisarea conditiilor la loc vizibil;

-Primirea, verificarea si inregistrarea cererilor si declaratiilor pe propria raspundere privind
ajutorul pentru incalzire a locuintei cu gaze naturale, energie electrica, lemne si energie termica in
sezonul rece, atat din bugetul de stat cét si din bugetul local, parcurgénd toatd procedura necesara de
la primirea dosarului, pand la acordarea drepturilor, urmérind ulterior conditiile de mentinere in
plata,

-Efectuarea de anchete sociale, in termen de 15 zile lucritoare de la data inregistrérii cererii,
in vederea verificirii sistemului de incilzire utilizat pentru toti solicitantii de ajutor pentru
incalzirea locuintei cu energie electric;

-Intocmirea si transmiterea catre Serviciul Public de Finante Locale Ploiesti a tabelelor cu
persoanele majore inscrise in cererile de acordare a ajutorului de incdlzire a locuintei, pentru
verificarea bunurilor detinute;

Verificarea datelor primite de la Serviciul Public de Finante Locale Ploiesti, a bunurilor
mobile si imobile detinute de solicitanti pentru conformitate cu datele declarate in cereri, precum si
verificarea in Programul de Calcul in vederea stabilirii valorii nete de productie pentru suprafefe de
teren, animale si pasari, declarate de solicitanti, pentru a respecta conditiile de acordare a ajutorului
pentru incilzirea locuintei cu gaze naturale, energie electricd, lemne si energie termicd, conform
H.G. nr.778/2013;

-Introducerea in sistemul informatic a datelor inscrise in cererile §i declaratiile pe propria
raspundere pentru acordarea ajutorului de incalzire a locuingei;

-Indeplinirea procedurii de emitere a dispozitiilor de acordare a dreptului la ajutorul pentru
incalzirea locuintei cu gaze naturale, energie electricé, lemne si energie termicé, din bugetul de stat
si din bugetul local, dupd caz, care vor contine numele si prenumele titularului, cuantumul
ajutorului acordat i perioada de acordare, iar in cazul beneficiarilor care utilizeazd lemne si data
efectudrii platii;

-Indeplinirea procedurii de emitere a dispozitiilor de neacordare a dreptului la ajutorul
pentru incilzirea locuintei cu gaze naturale, energie electrica, lemne si energie termicé, din bugetul
de stat si din bugetul local, dupa caz, care vor contine $i motivatia respingerii cererii;

-Transmiterea, in termenul previzut de lege, atat in scris cét si in format electronic, catre
furnizori, citre Agentia Teritoriald si cdtre Primdria Municipiului Ploiesti a situatiilor
centralizatoare privind titularii ajutoarelor, venitul net lunar pe membru de familie, valoarea
ajutorului, codul clientului pentru solicitantii de ajutor pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale,
numirul de contract pentru cei care se incdlzesc cu agent termic si codul furnizorului pentru cei care
solicitd ajutor pentru incilzirea locuintei cu energie electricd, dar si data platii pentru solicitantii de
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energie termicd, se emit borderouri separate cu beneficiarii ajutorului si cuantumul='efeetiv al
acestuia, defalcat pe surse de finantare, respectiv din bugetul de stat si din bugetul local;

-Verificarea si certificarea, in termenele previzute de legislatia in vigoare a borderourilor
centralizatoare cu beneficiarii de ajutor care vor constitui documente de platd si transmiterea
acestora, atdt citre Primiria Municipiului Ploiesti, ct §i cétre Agentia Judeteand pentru Plati si
Inspectie Sociald Prahova, in vederea decontérii;

_Efectuarea de anchete sociale, pe parcursul sezonului rece, la sesizarea tertilor sau la
solicitarea Agentiei Teritoriale, pentru verificarea situatiilor semnalate si determinarea cazurilor de
eroare si frauds, prin solicitarea de informatii pe baza de protocol altor institutii/autoritdti (Casa de
Pensii Prahova, DGASPC, Agentia de $omaj, SPFL Ploiesti, etc.) sau, dupa caz, cerdnd documente
doveditoare solicitantilor, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

_Colaborarea cu celelalte servicii din cadrul A.S.S.C Ploiesti, dar i cu autoritéti §i institutii
publice de la nivel local si judetean in vederea stabilirii bunurilor detinute de solicitanti, atat pe raza
municipiului Ploiesti, cét si in alte unitéti administrativ-teritoriale;

-Indeplinirea procedurii de emitere a proiectelor de dispozitie pentru recuperarea sumelor
platite necuvenit cu titlu de ajutor pentru incalzirea locuintei;

-Punerea la dispozitia organelor de control ale Ministerului Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice, precum §i ale Agentiei Nationale pentru Plati gi Inspectie Sociald a
documentelor care au stat la baza stabilirii dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei.

Art.35 - Atributii si competente — Programe sociale

—asigura indeplinirea prevederilor Hotérérii nr. 228/ 24 martie 2010 privind modificarea §i
completarea Normelor metodologice pentru aplicarea Legii nr. 269/2004 privind acordarea unui
ajutor financiar in vederea stimuldrii achizitionarii de calculatoare, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 1. 294/2004 privind:

- efectuarea anchetei sociale

-asigurd indeplinirea prevederilor Hotérdrii nr. 1488/9 septembrie 2004 privind aprobarea
criteriilor si a cuantumului sprijinului financiar ce se acordi elevilor in cadrul Programului nafional
de protectie sociala ,,Bani de liceu” modificata si completatd privind:

- efectuarea anchetei sociale

3.3.4. - COMPARTIMENTUL MEDIATORI SANITARI
Art. 36 - Atributii si competente

Identificarea activd, in colaborare cu serviciul public de asistentd sociald, a problemelor
medico-sociale ale comunitatii si, in special, ale persoanelor apartinénd grupurilor vulnerabile;

_Facilitarea accesului populatiei, in special al persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile,
la servicii de sinatate gi sociale;

_Promovarea unor atitudini si comportamente favorabile unui stil de viata santos, inclusiv
prin actiuni de educatie pentru s@nétate in comunitate;

-Participarea la implementarea de programe, proiecte, actiuni §i interventii de sdndtate
publica, adaptate nevoilor comunitétii, in special persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile;

_Furnizarea de servicii de sinatate in limita competentelor profesionale legale ale
personalului cu atributii in domeniu.

Activitatile desfisurate in domeniul asistentei medicale comunitare de catre mediatorii
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mediu fizic si social, acces la servicii de sandtate i efectuarea de activitifiede:edCatie
pentru sinitate In vederea adoptarii unui stil de viafd sanatos;

Furnizarea de servicii de profilaxie primar si secundard cdtre membrii comunitatii, sub
indrumarea medicului de familie, in special citre persoanele apartindnd grupurilor
vulnerabile din punct de vedere medical sau social;

Participarea la desfigurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii:
vaccindri, programe de screening populational si implementarea programelor nationale
de sinitate, inclusiv mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de
vaceindri si controale medicale profilactice;

Semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitdtilor in teren i participarea la aplicarea misurilor de prevenire si
combatere a eventualelor focare de infectii;

Identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea
informatiilor despre acestea catre medicul de familie, cu precidere a copiiilor §i a
gravidelor, in scopul obtinerii calititii de asigurat de s#nitate si a asigurdrii accesului
acestora la servicii medicale;

Supravegherea in mod activ a starii de sanitate a sugarului si a copilului mic si
promovarea alaptirii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul
sugarilor cu risc medical sau social §i urmarirea aplicarii masurilor terapeutice
recomandate de medic;

Identificarea, urmirirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau social
in colaborare cu medicul de familie i cu asistenta medicald a acestuia, prin efectuarea de
vizite periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor;

Identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau
al siriciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familial §i contraceptive,
precum si asigurarea suportului de a accesa aceste servicii;

Monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciald, respectiv
evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu
tulburdri mintale si de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte
categorii de persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale inscrise In registre si
evidente special;

Efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pacientului cronic sau in
stare de dependenta si a vérstnicului, in special al varstnicului singur, complementar
asistentei medicale primare, secundare gi terfiare;

Consilierea medicala i social, in limita competentelor profesionale medicale;

Furnizarea de servicii de asistentd medicald de urgenfa in limita competentelor
profesionale legale;

Directionarea persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile citre serviciile medicale §i
sociale si monitorizarea accesului acestora;

Organizarea §i desfisurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie §i
personal din alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care
pot afecta starea de sanatate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;
Identificarea si notificarea autorititilor competente a cazurilor de violentd domesticd, a
cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesit interventia altor
servicii decét cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

Colaborarea cu alte institutii §i organizatii, inclusiv cu organizafii neguvernamentale
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Capitolul 4 - REGULI GENERALE PRIVIND
CIRCULATIA DOCUMENTELOR

Art. 37 - (1) Activitatile desfisurate in cadrul procesului de circulatie a documentelor in
cadrul serviciului public se desfigoard conform celor descrise mai jos:

a) Corespondenta primitd prin posts, fax, e-mail, curieri sau direct de la cetdteni, precum si
toate actele intocmite de compartimentele de activitate proprii, se inregistreazé in Registrul general
intrari iesiri, denumit in continuare ,,RGIE”.

b) Fac exceptic de la regula prevdzuti la lit. a) cererile privind acordarea
prestatiilor/serviciilor sociale, care se inregistreazd in Registre speciale de evidentd — denumite in
continuare ,RSE” gestionate la nivelul structurilor in a céror competentd este solutionarea.
Exemple de prestatii/servicii sociale care se Inregistreaza in RSE:

- ajutor social;

- cantina sociald;

- incalzirea locuintei (cite un RSE pentru fiecare tip de incélzire);

- indemnizatie concediu cresterea copilului;

- stimulent de insertie;

- drepturi ¢f. Art. 31-32 din OUG nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard

pentru cregterea copiilor;

- alocatie de stat pentru copii.

¢) Toate actele care privesc aceeasi problemd, se conexeazd la primul act inregistrat,
numdrul primului act fiind numérul de bazi, care determina locul de arhivare al intregii lucréri.

d) Documentele se Inregistreazi cronologic, incepand cu 1 ianuarie si terminind cu 31
decembrie al fiecdrui an; primul numér din RGIE se va acorda primului volum al RGIE.

e¢) Actele care provin direct de la cetdteni, se primesc, se inregistreaza si li se aplicd, in
coltul din dreapta sus, numdrul de inregistrare (stampila”Registraturd”) si se comunicd pe loc,
petitionarului, numarul de inregistrare.

f) Actele care vin prin fax, postd (inclusiv posta electronicd) sau curier,i se inregistreazd in
ordinea sosirii lor.

g) In cazul in care in act nu se mentioneaza adresa emitentului, se anexeazi plicul, daci
acesta confine adresa respectiva.

h) Actele adresate gresit se inregistreazd si se expediaza in maxim 5 zile de la Inregistrare,
spre rezolvare, institutiei competente, comunicindu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului.

i) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului
nu se iau in considerare si se claseaza, potrivit OG nr. 27/2002, cu modificérile §i completérile
ulterioare.

j) Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de muncd sunt
obligate s rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis si le primeascé direct de
la petenti, s intervind sau si depun staruintd pentru solufionarea acestora in afara cadrului legal.

k) Documentele de rispuns vor purta numarul de inregistrare al documentului la care se
raspunde.

1) Petitia/documentul se solutioneazi in maxim 30 de zile de la data inregistrarii petitiel,
indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabild; Prin exceptie, termenul de solutionare a
adeverintelor este maxim 5 zile lucratoare.
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respecta acele termene. AR

n) Rispunsurile se comunicd petitionarului/institutiei (postal, pe baza de. semniturd, e
in maxim 2 zile lucritoare de la data la care documentul a fost i)fgda};ﬁges-;éfi‘ fe>
compartimentul/structura in sarcina caruia/céreia a fost solutionarea. a;z',_’{"‘}‘l"‘_‘;‘“?}:

0) Dupi rezolvarea lor, documentele se grupeazd pe dosare conform nomenclatorului
arhivistic si se predau la arhiva in al doilea an dupa constituire.

p) in cazul documentelor create din oficiu, se parcurge traseul invers: elaborare document,
semnare, Inregistrare, expediere.

q) Este interzisa circulatia actelor nelnregistrate.

(2) Semnarea documentelor:

Persoancle din cadrul serviciului public care intocmesc documentele poartd intreaga
raspundere asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date sau informatii
eronate, vor raspunde civil, administrativ sau penal pentru acestea, conform legii.

Toate documentele intocmite de personalul serviciului public pentru a fi transmise in
exterior institutiei, vor fi semnate de catre director, dupa caz §i de directorul adjunct pentru
documentele care emani de la structurile subordonate acestuia, precum §i de persoana care a
solutionat petitia.

In procedurile operationale privind activititile desfasurate in cadrul compartimentelor se
specifici care sunt documentele care poartd viza de legalitate/control financiar preventiv.

(3) Inregistrarea Registrului general intréri / iesiri si a Registrelor speciale de evidentd
(RGIE/RSE):

a) Registrele se inregistreaza in ordinea deschiderii lor;

b) RGIE se deschide in prima zi lucratoare a anului, primul numar din RGIE
acordandu-se primului volum al RGIE;

¢) Ultimul numir dintr-un volum RGIE se acorda urmitorului volum RGIE;

d) RGIE se inchide in ultima zi lucritoare a anului.

e) RSE se inregistreazd in RGIE;

f) RSE pot fi sezoniere (ex. RSE cereri acordare ajutor incdlzirea locuintei pentru
sezonul rece), anuale sau multianuale (ex. RSE cereri acordare ajutor social, cantind,
s.a.) in functie de destinatie;

(4) Circuitul facturilor si celorlalte documente care angajeaza financiar institufia se
realizeaziconform procedurilor privind circuitul documentelor financiar contabile.

(5) inregistrarea documentelor, manuirea §i pastrarea sigiliilor care se aplicd pe documente,
se face numai de citre persoane imputernicite de Directorul general.

Capitolul 5— DISPOZITII FINALE

Art. 38 - Competentele stabilite prin prezentul regulament nu sunt limitative,
compartimentele vor indeplini si alte sarcini care rezultd din prevederile legii sau sunt dispuse de
conducerea institutiei.

Art. 39 - Prezentul regulament intrd in vigoare incepénd cu data aprobarii lui de cétre
Consiliul Local al municipiului Ploiesti.

Art. 40 - Modificarea prezentului regulament se va face numai prin hotardre a Consiliului
Local al municipiului Ploiesti.

Art. 41 - Atributiile §i sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat se concretizeaza in cadrul
fiecirui compartiment prin fisa postului, care se Intocmegte de citre seful
serviciului/biroului/compartimentului, iar dupd aprobare, se comunicd salariatului. Sarcinile si
atributiile de serviciu vor fi completate sau modificate in raport cu schimbdrile ce survin, fie din
cauza reducerii de personal, fie ca urmare a aparitiei de noi sarcini.
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Art. 42 - Cunoasterea prevederilor prezentului Regulament de Orgamzare si; Functlonare si
aplicarea acestuia pentru asigurarea bunei desfésurarl a activitatii Admlmstrat1e1 Serv1culor
Sociale Comunitare este obligatorie pentru toti angajatii institutiei.

Art. 43 - La data intrérii in vigoare a prezentulm regulament, isi 1nceteaza aphcablhtatea
Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Serviciilor Sociale- Comunitare
aprobat prin HCL nr. 391/2017, completat prin HCL nr.402/2016, precum si orice alte dispozitii
contrare.
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CANTINA SOCIALA PLOIESTI
(Intocmit in conformitate cu prevederile HG nr.867/201 5)

Art. 1 - Definitie

(1) Regulamentul de organizare i functionare este un document propriu al serviciului social "Cantina
Sociald", infiintat prin Hotrarea Consiliului Local nr. 307/2002 privind infiintarea Serviciului public de
interes local denumit Administratia Serviciilor Sociale Comunitare, In vederea asigurdrii functiondrii
acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asiguririi accesului persoanelor
beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prezentul regulament stabileste procedura de desfisurare a activitdtii cantinei si atribuiile
personalului ei de specialitate, iar prevederile acestui regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele
beneficiare, cit si pentru angajatii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor,
reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

Art. 2 - Identificarea serviciului social
Serviciul social "Cantina Sociald", cod serviciu social 8899 CPDH-I - infiintat §i administrat de
furnizorul Administratia Serviciilor Sociale Comunitare, acreditat conform Certificatului de acreditare
seria LF, nr. 0001238 /27.09.2017.

Art. 3 - Scopul serviciului social
(1) Scopul serviciului social " Cantina Sociald" il reprezintd asigurarea pregitirii i distribuirii hranei
ciitre beneficiarii Legii nr. 208/1997, Legea cantinelor de ajutor social, cu respectarea prevederilor Legii
asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificérile si completdrile ulterioare, in vederea depdsirii de cétre
beneficiari a situatiilor de dificultate, pentru prevenirea si combaterea riscului de excluziune sociala,
promovarea incluziunii sociale si cresterea calitatii viefii.

Art. 4 - Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social "Cantina Sociald" functioneazd cu respectarea prevederilor cadrului general de
organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea nr. 292/2011- Legea asistentei
sociale cu modificirile si completérile ulterioare, Legea nr. 208/1997- Legea Cantinelor de ajutor social,
precum si ale altor acte normative secundare aplicabile domeniului.
(2) Standard minim de calitate aplicabil: Serviciul social Cantina Sociald trebuie acreditat conform
prevederilor Ordinului nr. 2126/05.11.2014 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru
acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor vérstnice, persoanelor fird adépost, tinerilor care au
pirisit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum
si pentru serviciile acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale,
respectiv Anexa nr. 9 - Standarde minime de calitate pentru cantina sociald.
(3) Serviciul social "' Cantina Sociald" este infiintat prin Hotédrdrea Consiliului Local nr. 307/2002
privind infiintarea serviciului public de interes local denumit Administratia Serviciilor Sociale
Comunitare si functioneazi in subordinea acestuia.

Art. 5 - Principiile care stau la baza acordirii serviciului social
(1) Serviciul social "Cantina Sociald" se organizeazd si functioneazd cu respectarea principiilor
generale care guverneazi sistemul national de asisten{d sociald, precum si cu principiile specifice care
stau la baza acordirii serviciilor sociale previzute in legislatia specificd, in conventiile internationale
ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Roménia este parte, precum §i in
standardele minime de calitate aplicabile.
(2) Principii generale:
a) Principiul solidaritatii sociale;
b) Principiul universalitatii;
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¢) Principiul planificarii gi furnizarii serviciilor sociale pe baza datelor concrete;- -

d) Adaptabilitatea serviciilor sociale la nevoile si cerintele concrete; %

e) Eficacitate si eficientd;

f) Parteneriat;

g) Participarea la acordarea serviciilor sociale;

h) Confidentialitatea.

(3) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul "Cantinei Sociale' sunt
urmitoarele:

a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse si
tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si intreprinderea de
actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatdrii persoanei beneficiare;

d) deschiderea cétre comunitate;

¢) asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se cont, dupi caz,
de vérsta si de gradul sdu de maturitate, de discerndmaént si capacitatea de exercitiu;

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

i) asigurarea unei ingrijiri individualizate i personalizate a persoanei beneficiare;

j) preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si
abilitatilor persoanei beneficiare de a tréi independent;

k) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicdrii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de intrefinere;

o) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitéfi de
integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la
un moment dat;

p) colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistentd sociala.

Art. 6 - Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in ""Cantina Sociald'' sunt:
a) copiii in varsta de pana la 18 ani, aflati in intretinerea acelor familii al céror venit net mediu lunar pe o
persoana in intretinere este sub nivelul venitului net lunar, pentru o persoand singuré, luat in calcul la
stabilirea ajutorului social (142 lei/luna);

b) tinerii care urmeaz3 cursuri de zi la institutiile de invatamant ce functioneaza in conditiile
legii, pana la terminarea acestora, dar fird a depdsi varsta de 25 de ani, respectiv 26 de ani in cazul celor
care urmeaz4 studii superioare cu o durata mai mare de 5 ani, care se afli in situatia prevazutd la lit. a);

¢) persoanele care beneficiazi de ajutor social sau de alte ajutoare banesti acordate in conditiile
legii si al cdror venit este de pand la nivelul venitului net lunar pentru o persoan singurd, luat in calcul
la stabilirea ajutorului social (142 lei/luna);

d) pensionarii;

e) persoanele care au implinit vérsta de pensionare, aflate intr-una dintre urmitoarele situatii:
sunt izolate social, nu au sustinatori legali, sunt lipsite de venituri;

f) invalizii si bolnavii cronici;
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Persoanele indrepttite si beneficieze de serviciile cantinei de ajutor social si care reahzeaza vemturl ce
se situeazi peste nivelul venitului net lunar, pentru o persoana singurd, luat in calcul la stabilirea
ajutorului social (142 lei/luna), pot beneficia de serviciile cantinei de ajutor social, cu plata unei
contributii de 30% din venitul pe persoana, fard a se depdsi costul meselor servite, calculate pe aceeasi
perioada.

(2) Conditiile de acces/admitere la serviciile acordate prin Cantina Sociald sunt:

a) Serviciile cantinei de ajutor social se acordd pe bazi de cerere, insotitd de documentele
solicitate privind componenta familiei, identitatea membrilor familiei, venitul net realizat de fiecare
membru al familiei in luna anterioard celei in care se depune cererea, documente medicale si alte acte
considerate necesare de citre persoanele desemnate si primeasci cererile;

b) Cererea prevazuti la punctul 1 se completeazi de cétre persoana singurd sau de cétre unul
dintre membrii familiei, desemnat de aceasta, care are capacitate deplind de exercitiu sau, in cazurile
previzute de lege, de citre curatorul sau tutorele persoanei indrepttite si beneficieze de cantind sociala.

¢) Acordarea sau neacordarea si stabilirea numérului de portii de hrand va avea la baza ancheta
sociali efectuata la domiciliul solicitantilor, iar in cazul in care solicitantul refuzd sa furnizeze date sau
informatii necesare pentru realizarea anchetei sociale se considerd cd persoana sau familia nu
indeplineste conditiile pentru acordarea de portii de hrana prin Cantina de ajutor social;

d) in termen de 30 de zile de la data depunerii cererii, se va comunica solicitantului modul de
solutionare al acesteia. in cazul in care rispunsul este favorabil, i se va comunica i modul de acordare al
cantinei sociale (gratuit sau cu plata contributiei), obligatiile pe care le are, precum si data de la care va
beneficia de serviciile cantinei sociale.

Documentele necesare pentru evaluarea solicitirii sunt:

Cerere tip

Documente privind identitatea

Copii ¢.i./ b.i. / p.c. pentru toti membrii familiei care au, inclusiv
Concubin / concubind

Copii certificate de nagtere pentru toti membrii familiei

Copie certificat de casatorie

Copie certificat de deces sot / sofie

Copie hotérére judecitoreascd de divort

Copie act incredintare copil

Documente care atestd starea de sinitate

Copie certificat de incadrare in grad de handicap

Copie decizie asupra capacititii de munca

Adeverintd medic de familie, din care si rezulte starea de sinitate pentru toti membrii
familiei

Documente privind veniturile nete lunare:

Adeverintd de salariu

Adeverint3 de la casa judeteana de pensii

Adeverinta de la agentia judeteand pentru ocuparea fortei de munca
Certificat fiscal de la Serv. Public Finante Locale Ploiesti

Copie cupon/cupoane alocatie copil / copii

Adeverinta scoald copil / copii cu mentiunea dac ia/iau sau nu ia / iau bursé sociala
Copie cupon indemnizatie de handicap

Copie cupon alocatie monoparentald / complementard

OOoooDoOoooooonod

OooooooOo0odaod
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(3) Conditii de incetare a serviciilor:

a) la cerere;

b) sistarea alocatiilor de hrani pentru beneficiarii de hrand gratuité, apfi de muncd, care nu au
prestat cele 4 zile muncé/luné/alocatie;

¢) neplata, conform Angajamentului de platd semnat, a contributiei de 30% din venitul pe
membru de familie pentru o alocatie lunara de hrani;

d) inregistrarea a 3 absente nemotivate consecutive la ridicarea hranei.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate prin Cantina Sociald au urmatoarele drepturi:

a) si li se respecte drepturile si libertdtile fundamentale, fard discriminare pe bazid de rasd, sex,
religie, opinie sau orice alté circumstanti personald ori sociald;

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

¢) si li se asigure péstrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate i primite;

d) s li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp ct se mentin conditiile care
au generat situatia de dificultate;

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

f) si li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

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

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate prin Cantina Sociald au urmétoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociald, medicald gi
economici;

b) sid anunte in termen de maxim 5 zile, orice modificare care intervine in ceea ce priveste
componenta familiei sau veniturile realizate de membrii familiei respective;

c) si prezinte toate documentele solicitate conform anexei “Lista documentelor necesare
acordarii serviciilor Cantinei Sociale’’ din 6 in 6 luni;

d) dupi caz, sd completeze si sd depund la dosar, formularul “Angajament”, acestd obligatie se
referd la categoriile de persoane care beneficiaza de serviciile cantinei de ajutor social contra cost;

e) sd efectueze numirul de zile de munca in folosul comunitétii stabilit la data acordarii
serviciilor de cantind. Beneficiarii de ajutor social vor efectua un numér de zile de muncé in folosul
comunititii suplimentar fatd de norma de munca stabilitd conform Legii nr. 416/2001, privind venitul
minim garantat, cu modificrile si completdrile ulterioare, dar nu mai mult de maximum zilelor
lucratoare ale lunii respective;

f) si respecte prevederile prezentului regulament.

Art. 7 - Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social "Cantina Sociald" sunt urméitoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmitoarelor
activitati:

1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiar;

2. intocmirea meniului zilnic pe baza calculului caloric;

3. intocmirea necesarului de alimente pe categorii de produse in vederea achizitiondrii acestora,;

4, asigurarea pregitirii si distribuirii hranei pentru beneficiarii Legii nr. 208/1997, Legea
cantinelor de ajutor social.
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'b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritétilor publlcg §i (p}ﬂ)ll ulg\x?latg
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despre domeniul s3u de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activitafi: E \
1. informiri despre activitate, legislatie, reglementédri noi apdrute pe ’W@bisn!_‘ uggej)i
actualizate In timp real; AN 2 /-. ~/:

2. elaborarea de comunicate de presd pentru diseminarea informatiilor citre ;S\ilf;?l.gulf tmtq.ﬁ’nsﬁmp
cat mai scurt;

3. elaborarea de rapoarte de activitate publ1cate perlodlc pe website-ul Primariei P101est1

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia,
prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. reevaluarea periodica a situatiei asistatilor §i analizarea necesitatii mentinerii serviciilor sociale
furnizate sau oportunitatea aplicarii unor mésuri complementare de asisten{d sociald;

2. analizarea periodicd a impactului pe care il au in comunitate serviciile sociale furnizate;

3. colaborarea cu celelalte institutii publice si cu sectorul O.N.G. in vederea identificarii celor
mai bune misuri de protectie sociald care se impun pentru fiecare potential beneficiar;

d) de asigurare a calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activitai:

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3. standardele de calitate sunt mentinute la nivelul optim si datoritd efectudirii controalelor
periodice de c#tre institutiile abilitate: Autoritatea pentru Protectia Consumatorului, Autoritatea
Nationals Sanitard Veterinard si pentru Siguranta Alimentelor, Autoritatea de Sanitate Publica, etc.;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmdtoarelor activitati:

l.efectuarea de propuneri privind fundamentarea bugetului de venituri §i cheltuieli pentru
desfasurarea activitétii;

2. participarea personalului la programe de instruire §i perfectionare, in conformitate cu
prevederile legislative in vigoare;

3. intocmirea fiselor de post cu atributiile fiecarui salariat bine definite si clare;

4. intocmirea periodica a fiselor de evaluare a personalului angajat.

Art. 8 - Structura organizatorici, numérul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social “Cantina Sociala Ploiesti” functioneaza cu un numdr de 15 salariati, din care:
a) personal de conducere: sef centru;
b) personal administrativ: 14 salariati, dintre care:
-2 posturi inspector de specialitate;
-1 post referent;
-1 post magaziner;
-9 posturi muncitor calificat-bucétar;
-1 post muncitor necalificat.
Instructiuni:
(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/38.

Art. 9 - Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere:
-sef centru;
(2) Atributiile sefului de centru sunt:
O are obligatia si cunoascd si sd respecte Legea nr. 477/ 2004 privind Codul de Conduitd a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;
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trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvared “clard si eficientd a
problemelor cetitenilor; A Sl /

e
B A

are obligatia si respecte principiul egalititii cetdtenilor in fata legii si autoritatilor pu_l;ﬁf;e?f"f

are obligatia ca prin comportament sau prin actiunile efectuate si elimine orice forme de
discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase sau politice, starea
materiald, varsta, sexul sau alte aspecte;

are obligatia s cunoasc i si respecte regulamentul de functionare al unitétii;
pastreazi confidentialitatea problemelor de serviciu;

urmireste ca personalul din subordine si cunoasca, si-si exercite atributiile din fisa postului si si
1si desfasoare activitatea conform regulamentului de functionare;

verificd registrul de evidentd a numérului de asistati care beneficiaza de alimentele de la cantina;
verifica si vizeaza procesele verbale cu asistatii care au absentat de la ridicarea produselor;
coordoneazi activitatea zilnicd a Cantinei Sociale;

stabileste sarcini si atributii pentru personalul din subordine;

raspunde de calitatea serviciilor oferite de Cantina Sociala;

are obligatia de a verifica zilnic starea de igiend individuala a personalului din subordine i de a
depista persoanele care prezintd febrd, diaree sau infectii acute ale nasului, gatului sau pielii si de
a nu le primi in unitate decat cu avizul medicului;

pe baza meniului orientativ intocmeste graficul de aprovizionare cu materiile prime alimentare
necesare, finand cont de stocurile existente in magazie si de alocatia zilnicd de hrand;

calculeazi economiile sau depisirile de alocatie pentru asistatii sociali;

efectueaza controlul din punct de vedere calitativ gi cantitativ asupra alimentelor, materiilor
prime si hranei preparate care sunt gestionate de catre personalul din subordine;

in zilele de distribuire a alimentelor catre asistati verificd modul de organizare a produselor ce
urmeaza a se distribui si respectarea normelor de igiend pentru alimente, precum si normele de
depozitare;

verifica respectarea fluxului alimentelor astfel incat si se evite intersectarea fazelor salubre cu
cele insalubre;

verificd si certificd spre legalitate listele de alimente, foile de fabricatie, procesele verbale de
retur alimente fn magazie, dupi procesarea datelor in programul informatic;

verificd si vizeazd procesele verbale de distrugere a produselor care nu permit depozitarea pand
la urmatoarea zi de distribuire ( cu termen de valabilitate scurt);

verificd §i vizeazd procesele verbale de retur alimente in bucitarie Intocmite de citre bucétarii
care au distribuit in functie de sortimente si de numarul asistatilor care au absentat;

verificd si certifica spre legalitate raportul de gestiune al bucatarului sef si verificd depozitarea
alimentelor pani la predarea citre magazie;
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verificd inscriptionarea spatiilor si a meselor de lucru;

curdtenie;

verifica starea de igiens, de curiifenie a spatiilor frigorifice §i a magaziei, precum si modul de
depozitare (etichetarea fiecarui produs cu toate informatiile), stocurile de alimente existente la
momentul respectiv ( centralizator intocmit de cétre gestionar);

raspunde de starea de curdtenie pentru obiectele aflate pe inventar §i pentru spatiile in care
acestea sunt depozitate;

are obligatia ca zilnic, la inceperea i la terminarea programului, sd verifice integritatea spatiilor
de depozitare;

tine evidenta analizelor periodice obligatorii pentru persoanele din subordine care sunt implicate
in mod direct in procesul de transport, depozitare, manipulare, preparare si distribuire a hranei;

verificd registrul in care personalul din subordine iIsi declard zilnic starea de sdndtate sub
semnétura;

verificd dacd personalul din subordine isi depoziteazd hainele de stradd si echipamentul de
protectie pentru alimente corespunzator in vestiare si perfectd stare de curdtenie;

verificid monitorizarea temperaturilor la instalatiile frigorifice cu alimente;
respectd normele P.M. si P.S.L;

executd instructajul P.M. si P.S.I. pentru salariatii din subordine periodic i in conformitate cu
decizia angajatorului;

intocmeste fisa de prezent zilnicd a personalului din subordine si graficul de concedii de odihna;

propune conducerii unitatii, cand este cazul, prin referate, sanctionarea personalului din
subordine;

monitorizeaza livrarile de produse achizitionate la nivelul institutiei prin proceduri de achizitie
sau prin cumpdrare directd;

verifica dosarele pentru acordarea alocatiilor de hrand la cantina sociald;
semneazi contractele de prestiri servicii cétre asistatii sociali;

intocmeste si transmite referatele de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si
lucrdri, valoarea estimatid a acestora, precum si a informatiilor de care dispune, potrivit
competentelor necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte;

transmite, daca este cazul, specificatiile tehnice, aga cum sunt acestea prevazute la art. 155 din
Legea nr. 98/2016;

in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatul de necesitate, transmite
informatii cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum §i pozitia bugetard a
acestora;

informarea justificatdi cu priviee la eventualele modificdri intervenite in execufia
contractelor/acordurilor cadru, care si cuprindd cauzele, motivele si oportunitatea modificérilor
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propuse; 2

- transmite documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor\cé)ﬁﬁraqfii

Noti

Referatul de necesitate reprezinti un document intern emis de fiecare compartiment din cadrul
autoritatii contractante, in ultimul trimestru al anului in curs, pentru anul viitor, care cuprinde
necesitatile de produse, servicii §i lucréri identificate, precum si pretul unitar/total al necesitatilor.

Prin exceptie de la reguli, in cazul in care necesitatea nu este previzibild sau nu poate fi identificatd
in ultimul trimestru, referatele de necesitate pot fi elaborate in momentul identificarii necesitatii.

Referatul de necesitate poate fi modificat ori de cate ori este necesar, in urmatoarele conditii:

- modificarea si se realizeze inainte de initierea procedurii de atribuire, cu luarea in considerare, dacd
este cazul, a timpului necesar modificarii programului anual al achizitiilor publice si aprobérii acestuia ;
- compartimentul intern de achizitii publice sd fie notificat in timp util cu privire la modificarea
respectiva, astfel incat si poatd intreprinde toate diligentele necesare realizérii achizitiei ;
- colaboreazi, dupd caz, cu compartimentul de achizitii publice pentru elaborarea caietului de sarcini;
- intocmeste referatele de necesitate si documentul de comanda, ca urmare a aprobdrii referatului de
achizitie sau, dupi caz, a contractului aflat in derulare;
- intocmeste propunerea de angajare de cheltuiald globald/ individuald ( dupa caz ) precum si comenzile
catre furnizori;
- intocmeste ordonantarea de platd si propunerea de reglare;
- monitorizeaza contractele prin:
a) emiterea comenzilor la preful stabilit in contract/ referatul de achizitie (dupd caz) pentru
achizitiile de servicii si produse i emiterea ordinului de incepere in cazul achizitiei de lucrdri;

b) mentinerea legiturii cu prestatorul/ furnizorul/ executantul ( dupi caz), in vederea respectirii
calititii previzute in caietul de sarcini;

c) in ceea ce priveste contractele de prestari servicii si executie lucrdri, are obligatia sd urméreasca
respectarea conditiilor impuse in caietul de sarcini, verificarea calitativ §i cantitativ a materialelor
folosite, a executdrii tuturor operatiunilor stabilite in contractele de lucriiri si, eventual, intocmirea
proceselor verbale in cazul lucrarilor ascunse;

- verificarea cunoasterii si aplicirii de catre toti angajatii din subordine a masurilor prevazute in planul
de preventie si protectie, precum si a atributiilor i responsabilititilor ce le revin in domeniul securitatii
si sanatdtii In munca,

- raspunde de arhivarea documentelor create in derularea activitiitii specifice serviciului;

- realizeazi si alte sarcini stabilite de citre conducétorul unitafii.

(3) Functia de sef centru se ocupd prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de gef centru trebuie si fie absolventi cu diplomd de
invitamant superior in domeniul industriei alimentare, juridic, medical, economic sau al stiintelor
administrative, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma
de licenta ai invitamantului superior in domeniul industriei alimentare, juridic, medical, economic sau al
stiintelor administrative.

(5) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a sefului de centru se face in conditiile

legii.

Art. 10 - Personalul de specialitate
(1) Personalul de specialitate: 1 —in cadrul Compartimentului monitorizare "Cantina Sociald" din

cadrul SPSSMA;

(2) Atributii ale personalului de specialitate:
a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
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b) colaboreazi cu specialigti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, 1denf/1”ﬂ9a:1; strges=§
c) monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate; \‘;‘K__‘ N @&j’.ﬁ“

d) sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta benefiéhaiys
nerespectare a prevederilor prezentulul regulament; ”
e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulat;
f) face propuneri de imbunititire a activitdfii in vederea cresterii calititii serviciului §i respectdrii
legislatiei;

g) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

Art. 11 - Personalul administrativ, gospodiirie, intretinere-reparatii, deservire
(1) Personalul administrativ asigurd activitiile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanta,
achizitii etc.:

I) referent;

Atributii referent

Descrierea sarcinilor ce revin postului : referent treapta 1A

implementeaza prevederile Legii nr. 208/1997, privind Cantinele de Ajutor Social ;

consiliaza publicul in ceea ce priveste legislatia referitoare la cantinele de ajutor social ;

primeste dosarele de acordare hrand, le inregistreaza si Inainteaza propunerile sefului de centru ;

completeaza baza de date referitoare la dosarele de acordare hrand de la cantina de ajutor
social ;

efectueazi anchete sociale pentru fiecare reclamatie si sesizare care i-a fost repartizatd si

intocmeste in scris rdspunsurile pentru solutionarea acestora ;

O primeste corespondenta si rdspunde in scris sesizarilor repartizate de seful ierarhic superior ;

O tine evidenta beneficiarilor de cantini de ajutor social, potrivit prevederilor Legii nr. 208/1997;

1 intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii de cartele la cantina de ajutor social §i pentru cei cu
plata ;

O actualizeazi lunar, cu dovezile de venit, dosarele beneficiarilor de portii de hrand, cu platd, de la
cantina de ajutor social, tine evidenta lunard a acestora si o transmite serviciului financiar-
contabilitate ;

00 in baza tabelelor, completeazé cartelele de masa ;

0 pastreaza legitura cu Serviciul Cantina Sociala.

[0 transmite cartelele cu beneficiarii de portii de hrand si modificdrile intervenite persoanelor
responsabile cu verificarea actelor de identitate ale beneficiarilor in timpul distribuirii
meniurilor ;

O 1in baza proceselor verbale de prezentd propune sefului de centru incetarea acestei forme de
protectie sociald pentru beneficiarii care inregistreazi absente.

Alte atributii :

0 1intocmeste raspunsuri la sesizéri ;

[J are obligatia si cunoascd R.O.F. si R.0.1. ale A.S.S.C. Ploiesti ;

[ are obligatia sd cunoascd si s respecte prevederile Legii nr. 477/ 2004 privind Codul de
Conduiti a personalului contractual din autorititile si institutiile publice ;

D 1indeplineste orice alte sarcini incredintate de seful serviciului sau de conducerea institutiei.

I B O

O

II) inspector de specialitate;

Atributii inspector de specialitate

Descrierea sarcinilor ce revin postului : inspector de specialitate gr.JA
Implementeazi prevederile Legii nr. 208/1997, privind Cantinele de Ajutor Social.
O consiliazi publicul in ceea ce priveste legislatia referitoare la cantinele de ajutor social ;
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primeste dosarele de acordare hrand, le inregistreaza si inainteazd propurigrile : 5¢ S O}én.t{il ;
completeazi baza de date referitoare la dosarele de acordare hrana de la can\ﬁga -de. aJut ‘ial ;
efectueazd anchete sociale pentru fiecare reclamatie §i sesizare care i- %st % at
intocmeste n scris rdspunsurile pentru solutionarea acestora ;

primeste corespondenta si rispunde in scris sesizérilor repartizate de seful ierarhic superior ;

Tine evidenta beneficiarilor de cantini de ajutor social, potrivit prevederilor Legii nr. 208/1997

d

O

O

O

intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii de cartele la cantina de ajutor social §i pentru cei cu
platé ;

actualizeazi lunar, cu dovezile de venit, dosarele beneficiarilor de portii de hrani, cu plati, de la
cantina de ajutor social, tine evidenta lunard a acestora si o transmite serviciului financiar-
contabilitate ;

sesizeazd, prin adresd, consilierul juridic al institutiei in vederea actiondrii in instantd a
beneficiarilor care inregistreaza debite restante la plata contributiei de 30%, prevazuta de lege ;

in baza tabelelor, completeazi cartelele de masa ;

Piistreazi legitura cu Serviciul Cantina Sociala

O

transmite cartelele cu beneficiarii de portii de hrand i modificdrile intervenite persoanelor
responsabile cu verificarea actelor de identitate ale beneficiarilor cantinei in timpul distribuirii
meniurilor;

in baza proceselor verbale de prezentd propune sefului de centru incetarea acestei forme de
protectie sociald pentru beneficiarii care inregistreazé absente.

Alte atributii

intocmeste raspunsuri la sesizéri ;

are obligatia si cunoascd R.O.F. si R.O.I. ale A.S.S.C. Ploiesti ;

are obligatia si cunoasci si sd respecte prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de Conduita
a personalului contractual din autorititile si institutiile publice;

indeplineste orice alte sarcini incredintate de seful centrului sau de conducerea institutiei.

IIT) inspector de specialitate gr.JA ( studii superioare)
Descrierea sarcinilor ce revin postului :

- are obligatia sd cunoasci si si respecte Legea nr.477/ 2004 privind Codul de Conduitd a personalului
contractual din autoritatile i institutiile publice,

- trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara si eficientd a problemelor
cetétenilor;

- are obligatia sd respecte principiul egalitdtii cetitenilor in fata legii si autoritétilor publice;

- are obligatia ca prin comportament sau prin actiunile efectuate sé elimine orice forme de discriminare
bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase sau politice, starea materiald, varsta,
sexul sau alte aspecte;

- are obligatia sd cunoasca si si respecte regulamentul de functionare al unitatii;

pastreazi confidentialitatea problemelor de serviciu;

tine evidenta cererilor de inscriere la cantina sociald, precum si a dosarelor de acordare/ sistare;
realizeazd anchete la domiciliul solicitantilor in vederea acorddrii portiilor la cantina sociald;

verificd registrul de evidentd a numarului de asistati care beneficiazd de alimentele de la cantina

(tabelul centralizator lunar);
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_ in zlele de distribuire a alimentelor citre asistati verificd actele de identitatd gje
cantinei; } N
- raspunde de registrul de evidentd a numdrului de asistati care beneficiazi de alimentelédes
- raspunde de registrul de informare a beneficiarilor cantinei; registrul de evidentd a incidentelor
deosebite la sediul cantinei si de registrul de mésurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor;
- raspunde de semnarea taloanelor de confirmare — primire hrand, impreuna cu bucitarul de serviciu, in
timpul distribuirii alimentelor cétre asistatii sociali;
- tine evidenta cartelelor de masi sistate §i asigurd indosarierea §i pastrarea acestora dupa utilizare;
- intocmeste impreuni cu bucitarul de serviciu procesele verbale cu asistatii care au absentat la ridicarea
alimentelor;
- raspunde de registrul de reclamatii si solicitari pus la dispozifia beneficiarilor si verifica periodic cutia
pentru reclamatii;
- tine evidenta separatd a sistarilor si acorddrilor de portii pe parcursul lunii in curs;
-1n zilele de distribuire a alimentelor raspunde de afisarea vizibild a urmatoarelor:
- meniul saptdmaénal;
- programul de lucru al serviciului;

- intocmeste, cand este cazul, meniul orientativ pentru asistatii cantinei, respectdnd principiile unei
alimentatii sindtoase si atingerea necesarului zilnic de calorii, precum si graficele sau referatele de
aprovizionare cu materiile prime alimentare necesare, {inand cont de stocurile existente in magazie §i de
alocatia zilnicd de hrana;
- intocmeste listele de alimente pentru asistati pe baza meniului pus la dispozitie de seful de centru,
respectand gramajele conform retetelor tip si colaboreaza cu gestionarul si bucatarii in vederea realizérii
meniului;
- raspunde de calitatea serviciilor oferite de Cantina Sociald;
- este direct raspunzitor pentru bunurile materiale, obiectele de inventar, mijloacele fixe, alimentele, etc,
aflate in gestiunea sa;
-respectd regulile de igiend generald si de protecie igienico — sanitard a alimentelor in cadrul blocului
alimentar;
- are obligatia sd-si insuseascd §i sa-si relmprospiteze notiunile fundamentale de igiend necesare
activitatii sale;
- are obligatia si-si declare zilnic, pe bazi de semndturd, starea de sandtate;
- rispunde de efectuarea analizelor medicale periodice, obligatorii, specifice sectorului de activitate, in
timp util, conform programarilor;
- are obligatia si respecte inscriptiondrile de pe ustensilele de curifenie, sd nu le foloseasca decat dacd
sunt in perfects stare de curitenie, sd nu le schimbe sectorul pentru care sunt inscriptionate, iar dupd
folosire sa le spele si si le dezinfecteze inainte de depozitare; -
- raspunde de starea de curdtenie pe sectorul de activitate atat in timpul in care isi desfasoard activitatéa,
cét si dupa parisirea acelui sector ( curdtenie la locul de munci);
- pe perioada absentei din unitate ( concediu ) - preda inlocuitorului, pe bazi de proces verbal, toate
obiectele de inventar si situatia la zi a registrelor din evidenta sa;
- intocmeste fisele de calcul caloric pentru fiecare listd de alimente;
- intocmeste documentul de comand, ca urmare a aprobrii referatului de achizitie sau, dupd caz, a
contractului aflat in derulare;
- intocmeste propunerea de angajare a unei cheltuieli globald/ individuald ( dupa caz), precum si
comenzile citre furnizori;
- intocmeste propunerea de reglare;
- monitorizeaza contractele prin:

a) emiterea comenzilor la preful stabilit in contract/ referatul de achizitie ( dup3 caz) pentru achizitiile
de servicii si produse si emiterea ordinului de fncepere in cazul achizitiei de lucrari;
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'b) mentinerea legaturii cu prestatorul/ furnizorul/ executantul ( dupi caz),- 1ﬂ\ vederea respectaru
calitatii prevdzute in caietul de sarcini; ¢ N PN \./ ,:ﬁ = //
¢) in ceea ce priveste contractele de prestari servicii si executie lucriri are obhga’ga vsagurmavreasca
respectarea conditiilor impuse in caietul de sarcini, verificarea calitativ si cantitativ=a materialelor
folosite, a executdrii tuturor operatiunilor stabilite in contractele de lucrari si , eventual, intocmirea
proceselor verbale in cazul lucririlor ascunse;
- respectd normele P.M. si P.S.L;

- realizeaz i alte sarcini stabilite de cétre conducatorul unitatii sau seful ierarhic.

IV) magaziner

Descrierea sarcinilor ce revin postului: magaziner
- are obligatia sd cunoasca si sd respecte Legea nr.477/ 2004 privind Codul de Conduiti a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice, Legea nr. 208/1997, Legea privind Cantinele sociale si
a actelor normative conexe privind mésuri de protectie sociali.
- trebuie sé adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clari si eficientd a problemelor
cetétenilor;
- are obligatia si respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si autoritatilor publice;
- are obligatia ca prin comportament sau prin actiunile efectuate si elimine orice forme de discriminare
bazatd pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase sau politice, starea materials, vérsta,
sexul sau alte aspecte;
- are obligatia sa cunoasca si sa respecte regulamentul de functionare al unitatii;
- este obligat sd semneze contractul de garantie materiald, conform legislatiei in vigoare;
- rispunde de introducerea corectd si la timp a datelor in baza de date a programului informatic;
- inregistreaza intrérile — iesirile de alimente pe baza facturilor si a listelor de alimente in baza de date a
programului informatic;
- este direct rdspunzitor pentru bunurile materiale, obiectele de inventar, mijloacele fixe si alimentele
aflate 1n gestiunea sa;
- efectueaza eliberarea bunurilor si alimentelor din magazie numai pe baza documentelor previzute de
legislatia in vigoare ( liste de alimente, procese verbale, bonuri de consum, de transfer), semnate de cei
in drept si avizate de controlul financiar —preventiv;
- predd compartimentelor de resort actele de primire si eliberare a alimentelor din magazine la termenele
si in conditiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare;
- efectueaza punctajul stocurilor din fisele de magazine cu documentele din compartimentul Financiar —
Contabilitate, a cdror semnaturd certific stocul cantitativ al figei de magazine;
- urmdreste permanent nivelul stocurilor de alimente si aduce la cunostintd conducerii unitatii cand
acestea au atins limitele maxime sau minime;
- rdspunde de consumarea alimentelor fnainte de expirarea termenelor de valabilitate, avand obligatia si
instiinteze In acest sens seful ierarhic;
- are obligatia si asigure conditii optime de depozitare a alimentelor incredintate si solicitd sprijin
conducerii unitatii atunci cand este cazul pentru a evita deprecierea, degradarea sau distrugerea acestora;
- asigurd securitatea bunurilor materiale si a alimentelor din gestiune prin depozitarea acestora in spatii
sigure, prevazute cu grilaje, lacate, yale;
- are obligatia ca zilnic, la inceperea si la terminarea programulul sé verifice 1ntegr1tatea spatulor de
depozitare a bunurilor si alimentelor din gestiunea sa, iar in cazul in care constatd usi fortate, lacite
sparte, etc. anuntd imediat conducerea unitatii;
- rispunde de corectitudinea preturilor si a stocurilor de alimente pe care le inscrie in listele de alimente
sub semnituri;
- respectd regulile de igiend, curétenie si ordine in spatiile de depozitare a alimentelor aflate in gestiunea

sa;
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- piistreza confidentialitatea asupra furnizorilor, precum si asupra pretfurilor prac
- este singurul rispunzator din punct de vedere juridic de lipsurile sau plusurile di
- respectd normele S.M. si P.S.I; '
- realizeazi si alte sarcini stabilite de cétre conducitorul unitatii.

V) muncitori calificati — bucétari

Descrierea sarcinilor ce revin postului : muncitor calificat
- are obligatia si cunoasci si si respecte Legea nr.477/ 2004 privind Codul de Conduité a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice,
- trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor
cetétenilor;
- are obligatia s respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii i autoritatilor publice;
- are obligatia ca prin comportament sau prin actiunile efectuate si elimine orice forme de discriminare
bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase sau politice, starea materiald, varsta,
sexul sau alte aspecte;
- are obligatia si cunoasci si sd respecte regulamentul de functionare al unitatii;
- pastreazi confidentialitatea problemelor de serviciu,
- asiguri pregitirea i distribuirea hranei pentru beneficiarii Legii nr. 208/1997, legea cantinelor de
ajutor social;
- gestioneazi alimentele de la eliberarea lor din magazine pani la distribuirea catre beneficiari;
- participa in mod direct la incarcarea, descarcarea, manipularea si depozitarea alimentelor in magazine
si in blocul alimentar;
- rispunde de calitatea si cantitatea hranei preparate;
- rispunde de portionarea corectd a materiilor prime, functie de gramajul stabilit conform retetelor;
- raspunde de numarul de portii $i de modul cum au fost distribuite pentru produsele care nu sufera
modificari termice;
- este direct rispunzitor pentru numdrul de portii care intrd in calculul gramajului mediu;
- rispunde de conservarea zarzavaturilor si legumelor atunci cind este cazul;
- este direct rispunzator pentru bunurile materiale, obiectele de inventar, mijloace fixe, alimentele, etc.
aflate in gestiunea sa;
- semneazi listele de alimente in momentul in care primeste de la gestionar materiile prime ce urmeazi a
se distribui sau a se prelucra termic;
- este obligat si semneze contractul de garantie materiald, conform legislatiei in vigoare;
- respectd regulile de igiend generald si de protectie igieno-sanitare a alimentelor in cadrul blocului
alimentar;
- rispunde de efectuarea analizelor medicale periodice, obligatorii, specifice sectorului de activitate, in
timp util conform programdrilor;
- raspunde de modul in care igi depoziteaza hainele de stradd si echipamentul de protectie pentru
alimente, de starea lor de curitenie si dezinfectie, precum i de starea de igiend a vestiarului personal;
- are obligatia si respecte inscriptiondrile de pe ustensilele de curétenie, sd nu le foloseascé decét daca
sunt in perfecti stare de curitenie, si nu le schimbe sectorul pentru care sunt inscripfionate, iar dupa
folosire si le spele si s le dezinfecteze pentru a le depozita;
- raspunde de starea de curétenie pe sectorul de activitate atdt in timpul in care igi esfasoard activitatea,
cat si dupd parasirea acelui sector (curétenie la locul de muncé) ;
- zilnic are obligatia s prezinte sefului de centru sau inlocuitorului raportul de activitate;
- respectd normele S.M. si P.S.I.

VI) muncitor necalificat
Descrierea sarcinilor ce revin postului : muncitor necalificat
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- are obligatia s& cunoasci si si respecte Legea nr.477/ 2004 privind Codul de GpﬁdUifﬁ;‘,a ;efsonalplui
contractual din autoritatile si institutiile publice; ot e ,,m"‘ o
- trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clard §i eficientd a 'r’é“tl)il:e
cetitenilor; e
- are obligatia si respecte principiul egalitatii cetétenilor in fafa legii si autoritatilor publice;
- are obligatia ca prin comportament sau prin actiunile efectuate si elimine orice forme de discriminare
bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase sau politice, starea materiald, vérsta,
sexul sau alte aspecte;
- are obligatia s3 cunoasci si si respecte regulamentul de functionare al unitatii;
- pistreazi confidentialitatea problemelor de serviciu;
- participi in mod direct la incarcarea, descarcarea, manipularea §i depozitarea alimentelor in magazine
si in blocul alimentar;
- in zilele de distribuire a alimentelor poate si intre la distribuirea anumitor produse atunci cdnd este
cazul (perioada concediilor) ;
- are obligatia ca in momentul in care sesizeazd produse alimentare improprii ( ambalaj deteriorate,
bombat, strivit, mucegiit, termen de valabilitate depdsit, culoare sau miros necorespunzator, urme de
insecte sau rozitoare) s nu le distribuie asistatilor sociali §i sd aduci la cunostintd imediat gefului de
serviciu, bucatarului — sef sau gestionarului in vederea scoaterii din consum pe baza unui proces verbal
de distrugere;
- raspunde de starea de curitenie i de igiend in urmatoarele sectoare: birouri, vestiar, spélétorie, grupuri
sanitare pentru femei si barbati, holuri de la intrarea in cantind pan la iesirea din spatele cantinei, curtea
interioari si spatiul pentru depozitarea pubelelor de gunoi;
- are obligatia si respecte inscriptionarile de pe ustensilele de curdtenie, sa nu le foloseasca decét daca
sunt in stare perfectd de curitenie, si nu le schimbe sectorul pentru care sunt inscriptionate, iar dupa
folosire si le spele si s le dezinfecteze pentru ale depozita;
- asigurd securitatea bunurilor mentionate mai sus;
- este singurul raspunzitor din punct de vedere juridic de lipsurile sau plusurile din gestiunea sa;
- are obligatia sa isi declare zilnic starea de sdndtate sub semnaturd in registrul de evidenta;
- isi depoziteazi hainele de strada si echipamentul de protectie pentru alimente corespunzator in vestiar
si in perfectd stare de curatenie;
- raspunde de efectuarea analizelor medicale periodice, obligatorii, specific sectorului de activitate, in
timp util conform programdrilor;
- raspunde de starea de curitenie pe sectorul de activitate, atdt in timpul in care isi desfasoard activitatea,
cét si dupi pirasirea acelui sector (curatenie la locul de muncé);
- respectd normele S.M. si P.S.L;
- realizeazi si alte sarcini stabilite de cdtre conducitorul unitatii.
(2) Personalul are statutul de personal contractual iar incadrarea, salarizarea, sanctionarea si incetarea
contractului de munc, se fac in conformitate cu prevederile Codului Muncii si a legislaiei referitoare la
personalul din sectorul bugetar.
(3) Repartizarea sarcinilor de munci concrete se face de citre coordonatorul centrului, pentru fiecare
salariat, prin fisa postului completatd si/sau reactualizatd oti de céte ori este cazul si dupd caz, prin
decizii emise de directorul general.
(4) Fisa postului cuprinde in mod detaliat si concret sarcinile, competentele si responsabilitatile postului,
reiesite din legislatie si din prezentul regulament.
(5) Fisele posturilor se aprobd de citre directorul general la data Infiintarii postului si se actualizeazi ori
de céte ori este nevoie in functie de dispozitiile legale intervenite ulterior.
(6) Personalul centrului este obligat sd cunoascd atributiile i responsabilititile ce le revin si sd le
indeplineascd intocmai.

-

melor
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Art. 12 - Finantarea centrului 1~§s_
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere as1gurar‘erf Tosurselo ]
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aphcabgl’é T -y
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmétoarele surse: 58 LO‘fs’ :#f/
a) bugetul local; -
b) bugetul de stat;
¢) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupa caz;
d) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si din
striinitate;
e) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
f) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

DISPOZITII FINALE

Art. 13 - Nerespectarea prevederilor prezentului regulament, atrage dupd sine rdspunderea
disciplinari, material, contraventionald sau penala dupd caz, potrivit prevederilor legale.

Art. 14 - Personalul centrului are obligatia cunoasterii si executdrii prevederilor prezentului
Regulament de organizare si functionare. In acest scop personalul de conducere al serviciului va lua
toate misurile de prelucrare a prevederilor Regulamentului de organizare si functionare cu personalul
din subordine, sub semniturd, in termen de 30 zile de la data intrérii in vigoare.

Art. 15 - Atributiile, competentele si responsabilititile cuprinse in prezentul regulament nu sunt
limitative, acestea completandu-se cu cele previzute de legislatia in vigoare, manualul de proceduri
specifice, precum si cu alte acte emise de catre conducerea institutiei.
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(Intocmit in conformitate cu prevederile HG nr.867/2015) §x\< gg., o
5. COIESTI ’

Art.1 - Definitie

(1) Regulamentul de organizare §i functionare este un document propriu al serviciului social
Centrul Social de Urgenta pentru Persoane Adulte fird Adipost Ploiesti, infiintat prin Hotérarea
Consiliului Local nr. 168/10.07.2006, in vederea asigurdrii functiondrii acestuia cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informatii
privind conditiile de admitere, servicii oferite, etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atét pentru persoanele beneficiare, cét si
pentru angajatii addpostului i, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

Art.2 - Identificarea serviciului social

Serviciul social Centrul Social de Urgentd pentru Persoane Adulte fird Adépost, cod serviciu
social 8790CR-PFA-II, este infiinat si administrat de Administratia Serviciilor Sociale Comunitare
Ploiesti, furnizor de servicii sociale, acreditat conform Certificatului de acreditare seria LF nr.
0008093/21.04.2017. Centrul Social de Urgenti pentru Persoane fird Addpost functioneazi in Ploiesti,
Bd. Petrolului, nr. 8A.

Art. 3 - Scopul serviciului social

(1) Scopul serviciului social "Centrul Social de Urgenta pentru Persoane Adulte fard Adapost "
este de a furniza servicii de gizduire temporari pe timp de noapte, asociate cu acordarea unor servicii de
consiliere si reinsertie sociali a persoanelor fird addpost din municipiul Ploiesti, in concordanta cu
nevoile individuale identificate in vederea depasirii situatiilor de dificultate, prevenirii si combaterii
riscului de excluziune sociald, promovirii incluziunii sociale si cresterii calitatii vietii.

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

(1) Serviciul social "Centrul Social de Urgentd pentru Persoane Adulte fird Adapost "
functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor
sociale, reglementat de Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
precum si a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale
acordate in comunitate, organizate ca adiposturi de noapte aprobate prin Anexa nr. 5 la Ordinul
2126/2014 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale
destinate persoanelor varstnice, persoanelor fara addpost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a
copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si pentru serviciile acordate in
comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat i cantinelor sociale.

(3) Centrul Social de Urgentd pentru Persoane Adulte fard Adapost, serviciul social fard
personalitate juridicd este infiintat prin Hotirarea Consiliului Local Ploiesti nr. 168/10.07.2006 si
functioneazi in cadrul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti.

Art.5 — Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social Centrul Social de Urgentd pentru Persoane Adulte fard Adapost se
organizeazi si functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul nafional de
asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordirii serviciilor sociale
previizute in legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte
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(2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul G%ﬂﬁ:ﬁlgf;s\éﬁal
de Urgenta pentru Persoane Adulte fard Adapost sunt urmétoarele:

a) respectarea i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse si
tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia i demnitatea personald i intreprinderea de
actiuni nediscriminatorii i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea cétre comunitate;

¢) asistarea persoanelor fird capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

f) asigurarea n mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tindndu-se cont, dupi caz,
de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernimént si capacitate de exercitiu (cu respectarea
prevederilor Legii sanitatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice nr.487/2002,
republicatd).

h) facilitarea mentinerii relaiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa caz, cu frafii,
parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fati de care acesta a dezvoltat legituri de
atagament,

i) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;
j) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanenti pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupd caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitéilor
persoanei beneficiare de a tréi independent;

1) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati de
integrare sociald si implicarea activa In solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la
un moment dat.

Art.6 — Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate de Centrul Social de Urgent3 pentru Persoane Adulte
fara Addpost sunt persoane lipsite, temporar sau definitiv, de posibilitatea asigurarii unei locuinte, care,
din punct de vedere medical sunt apte de a sta in colectivitate, nu necesitd supraveghere medicald
permanenti sau ajutor pentru realizarea nevoilor fiziologice curente (hranire, deplasare, igiend
personald).

(2) Conditiile de acces/admitere in Centrul Social de Urgentd pentru Persoane Adulte fara
Adépost sunt urmétoarele:
a) acte necesare:
- act de identitate;
- in cazul persoanelor fard acte de identitate, identificarea se realizeaza de citre organele de politie;
- dovezi venit: adeverinta salariat, cupon somaj, cupon pensie etc.;
- acte medicale unde este cazul.

b) Conditii pentru acordarea serviciilor:
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- beneficiarul trebuie sé fie apt din punct de vedere medical pentru a sta in colectmtgtc §1 nu neces1t
supraveghere medicald permanentd si/sau ajutor pentru realizarea nevoilor fiziologice curente, 3 A"‘W(;; ;
- persoanele aflate sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor halucinogene nu- pE)j:ngneﬁma
de serviciile oferite in cadrul centrului;
- persoanele diagnosticate cu afectiuni psihice nu pot beneficia de serviciile oferite in cadrul Centrului,
cazurile fiind redirectionate catre Spitalul Judetean de Urgenté Ploiesti — sectia Psihiatrie ;
- persoanele care nu au domiciliul/resedinta in municipiul Ploiesti au dreptul sé beneficieze de serviciile
centrului social de urgentd, 7 zile calendaristice consecutive ;
- persoanele care au domiciliul/resedinta in municipiul Ploiesti au dreptul sa beneficieze de serviciile
centrului pentru o perioada de 60 zile consecutive; in cazuri exceptionale, directorul general al
Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti poate aproba prelungirea acestui termen ;
- acordarea serviciilor din cadrul centrului se realizeazi in baza unui contract de furnizare servicii,
incheiat intre Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti si beneficiar, in care se stipuleazi
serviciile acordate, drepturile si obligatiile partilor.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

- la cererea beneficiarului;

- expirarea termenului prevézut in contractul de furnizare a serviciilor;

- nerespectarea clauzelor contractuale;

- decesul beneficiarului;

- fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie, incetarea activitatii
addpostului, etc.);

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate In Centrul Social de Urgentd pentru Persoane
Adulte fard Adipost Ploiesti, au urmatoarele drepturi:
a) si li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fird discriminare pe baza de rasd, sex, religie,
opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;
b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interven’;ia socialé care li se aplicé'
desfagurate in centru;
d) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
¢) sé li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu handicap;
f) sa beneficieze de serviciile medicale si sociale oferite de cétre centru;
g) sd foloseasca baza tehnico-materiald a centrului, 1n conditiile prezentului Regulament;
h) sd li se asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal;
i) dreptul la libera exprimare, in conditiile prezentului Regulament;
) dreptul la corespondenti pe perioada cazérii in centru;
k) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate §i primite;
1) s i se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atit timp cét se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;
m) sa fie protejati de lege atét beneficiarii, cat si bunurile lor, atunci cénd nu au capacitate de exercifiu;
n) si li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul Social de Urgentd pentru persoane
adulte fard addpost Ploiesti, au urmétoarele obligatii:

a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald si
economicé;

b) s@ comunice orice modificare intervenita in legaturd cu situatia lor personald;

¢) sd respecte prevederile prezentului Regulament de functionare si regulile de ordine interioar;
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d) si intreprinda demersurile necesare, pentru obtinerea unui loc de munca (pent"u & qp; de:
nu refuze nejustificat un loc de muncd, o locuint3, alte prestatii si servicii somale&dg;;carevﬁ?c‘butea
beneficia in conditiile legii;

e) si rispundi pentru pagubele produse centrului din vind proprie;

f) si participe activ si responsabil la activititile centrului, atdt educative, cit §i gospoddresti, atat in
centru cét si in afara acestuia;

g) si accepte investigatiile si tratamentul medical prescris de medicul curant, sub sanctiunea excluderii
din centru;

h) s mentind curitenia in centru si sd manifeste respect §i comportament decent fafd de personalul
centrului si fatd de ceilalti beneficiari;

i) si nu incite si sd nu participe sub nicio formi la acte de indiscipling, tulburarea ordinii si linistii, atat
in centru, cét si in afara acestuia;

j) sa respecte programul si ora limitd de acces in centru, cu exceptia cazurilor justificate prin orarul
locului de munca sau alte cazuri speciale.

Art. 7. Activitati si functii

Principalele functiile ale serviciului social ,,Centrul Social de Urgentd pentru Persoane Adulte
fard Adipost Ploiesti sunt urmétoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmatoarele
activitati:

1. primirea si gizduirea persoanelor fird adipost cu domiciliul pe raza municipiului Ploiesti,
pentru o perioadd determinatd de maximum 60 zile, cu posibilitatea prelungirii in situafii bine
intemeiate;

2. primirea si gizduirea persoanelor fard addpost care nu au domiciliul pe raza municipiului
Ploiesti, pentru o perioadi de maximum 7 zile, cu posibilitatea prelungirii in situatii bine intemeiate;

3. asigurarea conditiilor pentru efectuarea igienei individuale, deparazitarea dacd este cazul,
precum si spalarea lenjeriei beneficarilor,

4. consiliere, suport emotional in vederea integririi sociale;

5. consiliere si informare a beneficiarilor cu privire la drepturile sociale pe care le au, facilitarea
accesului la alte prestatii si/sau servicii sociale;

6. sprijin pentru obtinerea actelor de identitate si/sau a documentelor de stare civild;

7. sprijin pentru gisirea unui loc de munci si inscrierea la cursuri de calificare/recalificare;

8. sprijin pentru gisirea unei locuinte, precum si sprijin in completarea dosarului pentru
obtinerea unei locuinte;

9, facilitarea accesului la asistenti medicald §i educatie pentru séndtate, in scopul prevenirii
imbolnavirii sau acutizirii maladiilor preexistente, precum si a bolilor cu transmitere sexuali;

10. asigurarea unei mese calde zilnic;

11. educatie formald si nonformald in vederea asimilérii cunostintelor si deprinderilor necesare
integrarii sociale;

12. socializarea si dezvoltarea relatiilor cu comunitatea, familia, acolo unde este cazul.

b) de informare a beneficiarilor, poten‘;ialilor beneficiari, autoritdtilor publice si
publicului larg despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activitati:
1. campanii de informare si promovare a serviciilor oferite in vederea prevenirii marginalizérii si
excluziunii sociale;
2. elaborarea de rapoarte de activitate, informdri;
3. colaborarea cu mass-media centrala si locald (articole in ziare §i reviste, publicatii on-line,
emisiuni radio-TV, comunicate de presd, etc.);
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in
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1. asigurarea conditiilor minime de viatd pentru persoanele firad addpost;

2. consiliere, suport emotional in vederea 1ntegrar11 sociale; L

3. consiliere si informare a beneficiarilor cu privire la drepturile sociale pe care le [€ G Tacilitarea
accesului la alte prestatii si/sau servicii sociale ;

4. obtinerea unor drepturi sociale in conformitate cu legislatia in vigoare;

5. imbunétitirea stirii de sinitate fizica si psihicd prin facilitarea accesului la servicii medicale;

6. accesarea unor cursuri de calificare si recalificare;

7. reintegrarea sociald prin: identificarea unui loc de munc#, identificarea unei locuinte,
intocmirea dosarului pentru obtinerea unei locuinte sociale, obtinerea actelor de identitate §i a
documentelor de stare civila;

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activitati:

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3. aplicarea de chestionare de evaluare a gradului de satisfactie a beneficiarilor fatd de serviciile
acordate;

5. analizarea aspectelor consemnate in Registrul de sesizdri/reclamatii, in vederea identificarii
unor solutii de optimizare a serviciilor ;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urméitoarelor activitéti:

1. elaborarea si inaintarea referatelor de necesitate privind necesarul de resurse umane si
materiale;

2. asigurarea personalului si a resurselor materiale necesare functiondrii centrului, prin bugetul
Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti;

Art.8 — Structura organizatorici, numérul de posturi si categoriile de personal
Serviciul social “Centrul Social de Urgentd pentru Persoane Adulte fird Addpost” funcfioneaza cu un
numir total de 6 posturi, conform prevederilor Hotararii Consiliului Local nr. 118/2018 privind
aprobarea organigramei si statului de functii ale Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti,
din care:
- personal de conducere — sef centru: 1 post;
-asistent social -1 post;
- personal cu functii administrative: 4 posturi — muncitori necalificati;
Raportul angajat/beneficiar este de 6/44

Art. 9 - Personalul de conducere este:

1 - sef centru.

(2) - Atributiile personalului de conducere sunt urmétoarele:
a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul act1v1tatllor desfisurate de personalul centrului si
propune sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunzator atributiile,
cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;
b) intocmeste raportul anual de activitate, elaboreazi rapoarte, informdri privind activitatea centru1u1
¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
d) colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile in
vederea schimbului de bune pract1c1 a Tmbunatafirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a
calitafii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sd rdspundd nevoilor
persoanelor beneficiare;
¢) asigurd buna desfisurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;
f) desfisoard activititi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
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drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce; \Kc‘i’épmﬁﬂgﬁf '
h) raspunde de calitatea activitdgilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si\&s%m%ﬂ%‘ﬁmita
competentei, masuri de organizare care si conducd la imbunatétirea acestor activitdti sau, dupd caz,
formuleaza propuneri in acest sens;

{) organizeazi activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;

j) asigurd indeplinirea mésurilor de aducere la cunostintd atdt personalului, cdt si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

k) asigurdi incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

1) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Functia de conducere se ocup prin concurs sau, dupé caz, examen, in conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diploma de
invatamant superior in domeniul psihologie, asistentd sociald §i sociologie, cu vechime de minimum 2
ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai invétiméntului superior in
domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a coordonatorului centrului se face in
conditiile legii.

Art. 10 Personalul de specialitate
(1) asistent social (263501);
(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a) primeste cererile prin care se solicitd acordarea de servicii in cadrul Centrului Social de Urgentd
pentru Persoane Adulte fird Adapost;

b) informeazi si instruieste cetitenii pentru cunoasterea drepturilor §i indatoririlor pe care le au precum
si a documentelor necesare pentru intocmirea dosarelor;

¢) participi la identificarea beneficiarilor impreund cu Politia si celelalte institutii implicate in aceastd
activitate;

d) intocmeste fisele de evaluare initiald si verifica legalitatea actelor prezentate de citre
solicitant/beneficiar;

e) efectueazi anchetele sociale in baza cdrora se va propune acceptarea sau excluderea solicitantului
din centru;

f) intocmeste Planul individualizat de asistenfd si ingrijire in cadrul cdruia vor fi prevazute si
planificate serviciile acordate fiecarui beneficiar si se asigurd ca beneficiarul semneaza contractul de
acordare a serviciilor;

g) monitorizeaza implementarea Planul individualizat de asistentd si ingrijire;

h) prezinta beneficiarilor Regulamentul de Ordine Interioara al Centrului;

i) aplica beneficiarilor chestionare privind gradul de satisfactie fata de serviciile acordate;

i) realizeazi demersuri pe langd serviciile competente pentru obtinerea drepturilor previzute de lege
(acte de identitate, venit minim garantat, inscrierea la medicul de familie, luarea in evidentd ca someri,
inscrierea la cursuri de calificare/recalificare, obfinerea actelor de studii, a carnetelor de munci,
tnaintarea dosarului in vederea obtinerii unei locuinte, etc.);

k) mediazi conflictele dintre beneficiari;

1) colaboreazi cu personalul de ingrijire in ceea ce priveste distributia beneficiarilor in dormitoare
potrivit nevoilor specifice ale acestora;

m) prezintd informari despre activitatea desfagurata si rezultatele obtinute in implementarea Planurilor
de asistentd i ingrijire;
n) participi la elaborarea de mésuri si strategii privind desfasurarea activitatii in cadrul Centrului;
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Art.11 — Personalul administrativ, gospodirie, intretinere — reparatii, deservire™
(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social:
a) muncitor necalificat — 4 posturi

(2)Atributii:

1. primeste zilnic beneficiarii in centrul social de urgenta, asigurdnd respectarea regulilor de intrare gi
iesire din centru;

2. asigurd curatenia in centul social de urgenta si buna functionare a echipamentelor;

3. asigurd mentinerea si utilizarea in conditii adecvate a obiectelor/bunurilor existente;

4. aduce la cunostinta sefului ierarhic orice conflict existent intre beneficiatii centrului, intre acestia si
personalul centrului;

5. cunoaste si aplicd normele de protectia muncii si a regulilor de prevenire si stingere a incendiilor, a
regulilor de igiend a muncii;

6. indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic si de conducerea institutiei publice;

(3) Personalul are statutul de personal contractual iar incadrarea, salarizarea, sanctionarea §i
incetarea contractului de munca se fac in conformitate cu prevederile Codului Muncii i a legislatiei
referitoare la personalul din sectorul bugetar.

(4) Repartizarea sarcinilor de munc# concrete se va face de citre coordonatorul centrului, pentru
fiecare salariat, prin fisa postului completati si/sau reactualizatd ori de céte ori este cazul si dupa caz,
prin decizii emise de directorul Directiei.

(5) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat §i concret sarcinile, competentele si
responsabilitatile postului, reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

(6) Fisele posturilor se aproba de citre directorul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare
Ploiesti la data infiintdrii postului si se actualizeazi ori de cate ori este nevoie in functie de dispozitiile
legale intervenite ulterior.

(7) Personalul centrului este obligat s cunoasca atributiile si responsabilititile ce le revin si si le
indeplineascd intocmai.

(8) Perfectionarea pregitirii profesionale a personalului §i evaluarea anuald a performantelor
profesionale, se vor face de citre seful ierarhic superior si vor fi aprobate de directorul Administratiei
Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti.

Art. 12 - Finantarea centrului

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordirii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor se asigurd in conditiile legii din urmétoarele surse:
a) bugetul de stat;
b) bugetul local;
¢) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard/stréinatate;
d) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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CENTRUL DE ZI PENTRU COPII PRESCOLARI
Organizare si functionare a serviciului social de zi:

(Intocmit in conformitate cu prevederile HG nr.867/2015)

Art. 1 - Definitie

Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Serviciului social.
"Centrul de zi pentru copii prescolari", infiintat prin Hotérdrea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti nr.
190/2002, privind infiintarea “Centrului de zi pentru copii prescolari’ in Municipiul Ploiesti, modificatd si
completatd de Hotirdrea Consiliului Local nr. 230/2002, in vederea asigurdrii functiondrii acestuia, cu
respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la
informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.
2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atdt pentru persoancle beneficiare, cdt si pentru
angajatii centrului si dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor,reprezentantii legali/conventionali,
vizitatori.

Art. 2 - Identificarea serviciului social

Serviciul social "Centrul de zi pentru copii prescolari’ cod serviciu social 8891 CZ-C-II, infiintat si
administrat de Administratia Serviciilor sociale Comunitare, furnizor de servicii sociale acreditat conform
Certificatului de acreditare seria LF nr. 0001223/02.08.2017.

Art. 3 - Scopul serviciului social

Scopul serviciului social "Centrul de zi pentru copii prescolari” este asigurarea unui mediu securizat si
armonios de dezvoltare a copiilor ajutdndu-i pe périntii beneficiarilor in depésirea problemelor de risc social.

Contribuie la imbunititirea calitétii vietii persoanelor din punct de vedere personal, economic, social,
cultural prin consolidarea coeziunii sociale, a dialogului si a integrarii in societate a grupurilor marginalizate
sau vulnerabile. De asemenea, oferd asistentd pentru familiile aflate in dificultate avand un caracter deschis
citre comunitate prin colaborarea cu alte institutii si servicii. Este o veriga de legdturd intre copil-familie-
comunitate §i stimuleazd responsabilizarea parintilor in ceea ce priveste cresterea, educafia, stimularea
senerald a copiilor, fird insd a inlocui familia.

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

(1) Serviciul social "Centrul de zi pentru copii prescolari” functioneazd cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea nr.
292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile ulterioare, Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, precum si ale altor acte normative secundare aplicabile domeniului, Legea nr.
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicati, cu modificarile
si completirile ulterioare.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul 24/2004 pentru aprobarea Standardelor minime
obligatorii pentru centrele de zi.

(3) Serviciul social "Centrul de zi pentru copii prescolari’ este infiintat prin: Hotérérea Consiliului
Local al Municipiului Ploiesti nr. 190/2002, privind infiintarea “Centrului de zi pentru copii prescolari” in
Municipiul Ploiesti, modificatd si completata de Hotdrarea Consiliului Local nr. 230/2002.

Art. 5 - Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
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Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul "Centrului de zi pentru
copii prescolari" sunt urmétoarele:

a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse §i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii §i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;

d) asistarea copiilor in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

e) deschiderea citre comunitate;

f) asistarea persoanelor fira capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

g) respectarea demnitétii copilului;

h) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social;

i) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tindndu-se cont,
dupa caz, de varstasi de gradul siu de maturitate, de discerndmant si capacitatea de exercitiu;

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

k) asigurarea unei Ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

1) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicdrii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

0) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea
drepturilor si indeplinirea obligatiilor de intretinere;

p) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacititi de
integrare sociala §i implicarea activd in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un
moment dat;

r) primordialitatea responsabilitatii pdrintilor cu privire la respectarea si garantarea drepturilor
copilului.

s) colaborarea centrului/unitétii cu serviciul public de asistentd sociald;

t) responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor pdrintesti;

u) asigurarea autodetermindrii si a intimitdtii persoanelor beneficiare;

v) asigurarea dreptului de a alege.

Art. 6 - Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "Centrul de zi pentru copii pregcolari’ sunt:
a) copii prescolari cu vérsta cuprinsi intre 3 ani §i 6 ani, parintii cdrora li se acordd prestatii si servicii
destinate prevenirii separdrii de copii;
b) copii care au beneficiat de o mésurd de protectie speciald si au fost reintegrati in familie;
¢) copii care beneficiaza de o masurd de protectie speciald;
d) copii aflati in situatie de risc (proveniti din familii numeroase/monoparentale/dezorganizate/cu un nivel
scizut de culturi si educatie), existand posibilitatea de abandon scolar si familial;
e) alte categorii de persoane cu situatii similare propuse de institutiile colaboratoare.

(2) Conditiile de acces/admitere a potentialilor beneficiari in centru sunt urmétoarele:
a) familiile sa fie lipsite temporar de venituri sau sa realizeze venituri reduse, insuficiente pentru a se intretine
si pentru a-gi asigura necesarul de trai zilnic;
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¢) s se afle in situatie cu risc de abandon familial i scolar; PN < o
d) sd existe o situatie de vulnerabilitate/dificultate, pentru depisirea cireia este nevoie de mésuf’g’dtimﬂgnsl
asistentd din partea comunitatii locale (existenta unei disproportii vadite intre nivelit-Erdsttselor
financiare/materiale si nevoile reale ale familiei; situatii medicale grave in familia beneficiarului care afecteazi
capacitatea de muncd a reprezentantilor legali ai acestuia; posibilitatea agravarii problemelor familiale de
naturi locaticd, etc.);
e) imposibilitatea de a-si ajuta copiii (din motive independente sau nu de vointa lor) deoarece acestia au
cerinte educative speciale.
Acte necesare:
a) cerere citre Centrul de zi pentru copii prescolari ;
b)ancheta sociald intocmiti la domiciliul copilului potential beneficiar de cétre personalul de specialitate din
cadrul Centrul de zi pentru copii prescolari care cuprinde informatii privind parintii sau reprezentantii legali ai
copilului, componenta familiei, felul si dotarea locuintei, situatia materialé, aspecte privind conditiile de viatd
si sinitate ale membrilor familiei;
2) adeverintid medicald care sa ateste starea de sandtate a acestora, precum i recomandarea
medicului de specialitate atunci cand este cazul;
d) aviz epidemiologic;
e) copii dupi actele de identitate - copil / parinti / reprezentanti legali;
f) adeverinti de venit sau dupa caz, cupon pensie ori declaratie venit;
g) certificat de casatorie, sentintd de divort/ copie, certificat de deces (in functie de caz).
Conditii de Incetare a serviciilor:
a) la expirarea perioadei mentionate in contract si indeplinirea obiectivelor stabilite in programul personalizat
de interventie;
b) cand se constatd, in urma desfigurdrii anchetei sociale, depésirea situatiei de nevoie sociald care a stat la
baza furnizirii serviciilor sociale specializate;
¢) cind absenteaza 30 zile cumulate neanuntat;
d) la solicitarea scrisa a parintelui/reprezentantului legal;
e) cind nu sunt respectate de catre beneficiar obligatiile previzute in contractul de furnizare de servicii sociale
si in Regulamentul de Ordine Interioara.
Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ""Centrul de zi pentru copii prescolari" au
urmitoarele drepturi:
a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fira discriminare pe baza de rasd, sex, religie,
opinie sau orice altd circumstanti personald ori sociald;
b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;
¢) sa li se asigure pistrarea confidentialitdtii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) si li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atét timp cét se mentin conditiile
care au generat situatia de dificultate;
e) sa fie protejati de lege atdt ei, cit si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de
exercitiu;
f) s li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) s# participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitagi.

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul de zi pentru copii prescolari" au
urmitoarele obligatii:
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b) sa respecte regulamentul de ordine interioard din institutie;
¢) si participe la activitatile organizate de institutie;
d) si respecte programul Centrului de zi pentru copii prescolari;
e) si aibd o comportare civilizaté;
f) si comunice orice modificare intervenita in legaturi cu situatia lor personald;
g) s4 participe la procesul de furnizare a serviciilor sociale;
h) si stabileascd o relagie de colaborare cu personalul centrului in acordarea serviciilor sociale, in
interesul superior al copilului;
i)sa respecte clauzele si termenele mentionate in contractul de furnizare a serviciilor sociale
incheiat cu Centrul de zi pentru copii prescolari;
j) s respecte ora de sosire si de plecare in si din incinta centrului;
k) parintii au obligatia de a participa la sedinfele stabilite de comun acord cu personalul centrului in
vederea interesului superior al copilului;
1) s3 anunte din timp centrul in situatia in care copilul este in imposibilitatea frecventarii programuiui
centrului mai mult de o zi.

i
i

Art. 7 - Activititi si functii

Principalele functii ale serviciului social "Centrul de zi pentru copii pregcolari” sunt urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmétoarelor
activitati:

in activitatea centrului se respectd structura anului scolar

Programul zilnic al Centrului de zi pentru copii prescolari este:

08.00-08.30: - Primirea copiilor;

08.30-09.00: - Micul dejun;

09.00-10.30: - Activitdti la alegere;

10.30-11.30: - Activitifi obligatorii;

11.30-12.00: - Activitati recreative; Jocuri in aer liber;

12.00-13.00: - Prinzul;

13.00-15.00: - Program de somn;

15.00-16.00: - Plecarea copiilor;

Accesul in gradiniti al parintilor (in afara programului de consiliere) se realizeaza dupd cum urmeaza:

-dimineata intre orele 7.30 — 8.00;

-la prinz, la ora 12.30;

-dupé-amiaz3 Intre orele15.00-16.00

-in situatii speciale (starea s&natatii, activitafi extragcolare ale copiilor sau alte situatii) copiii pot pleca
insotiti de apartinitori dupa servirea mesei de pranz.
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg despre
domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activitafi:

 actiuni de informare la nivelul comunititii in ceea ce priveste serviciile oferite si beneficiile acestora
pentru copii §i familiile acestora;

- colaborarea cu institutiile relevante de la nivelul comunitétii (scoli, unitati sanitare, biserica, politia,
etc.) in vederea posibililor beneficiari;

- initierea si organizarea de actiuni de informare a comunititii in ceea ce priveste serviciile oferite,
rolul sau in comunitate,precum si despre importanta existentei acestor servicii pentru copiii din comunitate i
familiile acestora;

- clientii se pot adresa direct acestui serviciu sau prin referire din partea autoritatilor locale,
organismelor private sau a altor institutii relevante in vederea prevenirii abandonului scolar i familial.
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vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia.

e) de asigurare a calitiii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaluiri periodice a serviciilor prestate;

f) de administrare a resurselor financiare, materiale i umane ale centrului. Operatiunile si actiunile
centrului se deruleazi in conformitate cu Ordinul 24/2004 privind Standardele minime obligatorii pentru
centrele de zi.

Art. 8 - Structura organizatoricii, numirul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social "Centrul de zi pentru copii prescolari” functioneaza cu un numér total de 7 posturi,
conform prevederilor Hotdrarii Consiliului Local 81 din 25.02.2016 privind aprobarea organigramei §i
statutului de functii al ASSC Ploiesti, din care:
a) personal de conducere: sef de centru -1 post
b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate §i auxiliar - 6 posturi;
(2) Raportul angajat/beneficiar este de 7/24.

Art. 9 - Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere este:
- sef centru;

(2) - Atributii sef centru:

Organizeazi campanii de informare a comunitdtii in ceea ce priveste serviciile oferite de centru, prin
intocmirea materialelor promotionale si distribuirea lor in diverse institutii, in colaborare cu echipa.

1. Efectucaza anchete sociale, in colaborare cu echipa pluridisciplinard, dup# caz, in vederea integrérii
copiilor cu risc social in centrul de zi;

2. Vizeaza primirea in unitate a copiilor aflati in Centrul de zi;

3. Raspunde de buna functionare a Centrului la parametrii proiectati fiind responsabil de buna
desfasurare a programului Centrului urmérind scopul, obiectivele si sarcinile realizate de echipd;

4. Urmireste obtinerea rezultatelor scontate pe plan local;

5. {ntocmeste documentele necesare bunei functiondri a centrului §i instiinteazi beneficiarii despre
activititile centrului afisindu-le pe hol (misiunea, viziunea centrului de zi, carta drepturilor copilului,
programul zilnic);

6. Stabileste principii de functionare optima in relatia cu copiii si familiile lor privind codul de
conduits, aducind la cunostinti personalului si beneficiarilor, continutul acestuia;

7. {ntocmeste conditiile prevazute de functionare interioara printr-un angajament, pe care-1 aduce la
cunostinta beneficiarilor ;

8. Stabileste responsabilitatile fiecirui membru al echipei si urmareste modul in care acesta fsi
indeplineste sarcinile;

9. Intocmeste planul anual de actiune, in colaborare cu echipa. Acordd asistenti pe tot parcursul
programului, lucreazi direct cu echipa si se implica in rezolvarea dificultitilor coordonind calitatea serviciilor
de sandtate, educatie, consiliere, terapie, ingrijire, hrand, petrecere a timpului liber si a altor activitati de
socializare, care determin dezvoltarea armonioasé a personalitatii copiilor;

10. Cunoaste programul, obiectivele, activitdtile, rezultatele scontate, metodologia, indicatorii ce
trebuie urmdriti si instrumentele de monitorizare, evaluare si raportare;

11. Informeazd toti membrii echipei in legaturd cu modificérile aparute in program

12.Vizeaza Planul Personalizat de Interventie (PPI) tuturor copiilor si se asigurd de punerea in aplicare
a obiectivelor si de veridicitatea datelor consemnate in continuturile lor;

13. Verifica si asigura respectarea planului calendaristic al proiectului personalizat;
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14. Organizeaza sistemul de monitorizare si raportare intern; ' ol
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15. Tine sedinte de lucru ori de céte ori este nevoie cu toatd echipa mterdlsmphnara,,_ At o )/
16. Realizeazi monitorizarea si evaluarea ppi pe baza indicatorilor stabiliti, culege datéle d_“; !a mémbrii
echipei; '

17. Réspunde si participd la toate actiunile publice, sedintele pe plan local;

18. Supervizeaza si evalueaza periodic activitatea personalului de specialitate din subordine;

19. Urmdreste si se asigurd de calitatea modului de igienizare in spatiul centrului, verificind dezinfectia
veselei si spilarea optima a lenjeriilor de pe patuturile copiilor;

20. Controleazd respectarea programului zilnic de ingrijire, hrand, educatie, consiliere,terapie din
unitate;

21. Realizeaza rapoarte de activitate ale Centrului de zi ori de cite ori este solicitat;

22. Controleazd prezenta zilnicd a personalului din subordine si intocmeste graficul de concedii de
odihna;

23. Propune conducerii unitdtii, cind este cazul, prin referate scrise, sanctionarea personalului din
subordine;

24. Intocmeste note interne in vederea desfasuririi activititii de control;

25. Se asigurd de respectarea celor cuprinse in angajamentul semnat de beneficiarii centrului prin
interactiunea cu ei, atentionindu-i in privinta obligatiilor asumate, in cadrul sedintelor organizate;

26. Participé la intalnirile periodice dintre parinti/educatori/psihologi, cind este cazul;

27. intocmeste referate de necesitate in vederea achizitiondrii de bunuri materiale, rechizite si
echipamente necesare pentru derularera activititilor educationale specifice centrului;

Se asigurd de respectarea prevederilor protocolului de colaborare cu Gradinita 23 in ceea ce priveste
asigurarea hranei copiilor din centru, prin transmiterea zilnicé citre aceasta institutie a situatiei cu numarul de
copii beneficiari, In intervalul 8.20-8.30, conform prezentei copiilor din evidenta noastra;

Semneazd zilnic listele de alimente in colaborare cu asistentul medical, bucatarul si reprezentantul
Gradinitei;

Vizeaza situatia lunard emisa de Gradinita 23 in ceea ce priveste asigurarea prepardrii hranei copiilor
din centru;

Acorda viza de certificare In privinta realititii, regularitétii si legalititii pe referate si facturi;

Executd instructajul S.S.M. si P.S.L;

Raspunde de administrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din dotare;

Utilizeaza in modul cel mai eficient resursele locale (umane, financiare, materiale);

(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupé caz, examen, in conditiile legii.
(4) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducétorilor institutiei se face in conditiile
legii.

Art. 10 - Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti*9). Personal de specialitate si
auxiliar

(1) Personalul de specialitate:

a) educator- specializat (234203): - 2 posturi

b) psiholog (263411): - 2 posturi

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b) colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutionérii cazurilor, identificarii de resurse;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de

nerespectare a prevederilor prezentului regulament;
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e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulatd; :

f) face propuneri de Imbunititire a activititii in vederea cresterii calité’;i;'?
respectérii legislatiei;

g) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

Psihologii :

1) Elaboreazi materiale informative si desfdsoara activitéi de informare la nivelul comunititii, in ceea
ce priveste serviciile oferite si benefiiciile acestora, pentru copil si familie, impreund cu echipa;

2) Intocmeste chestionare pentru parinti §i interviuri observafionale comportamentale, in scopul
identificirii nevoilor beneficiarilor;

3) Studiazd climatul familial §i analizeazd problemele psiho-socio-familiale in scopul interventiei
terapeutice, pentru realizarea echilibrului copil/familie;

4) Observi si efectueazd impreund cu celdlalt specialist §i in colaborare cu educatorii specializati,
evaluarea dezvoltirii copiilor din punct de vedere psihologic, in vederea identificérii capacitatilor,
dificultdtilor de comunicare/invitare/adaptare cu scopul stabilirii etapelor de interventie, functie de
aracteristicile psiho-individuale si comportamentale specifice fiecarui copil;

5) Stabileste diagnosticul copiilor cu probleme de relationare si adaptare pe fondul tulburdrilor de
limbaj (precizeaza dificultitile intimpinate de copil, apreciazd posibilitatile de comunicare de care dispune
copilul);

6) Oferd consultanti psihologicd parintilor, in scopul stabilirii corecte, realiste a problemelor
descoperite in dezvoltarea/adaptarea copiilor;

7) Completeazi fisele de evaluare initiala/periodica pe toate ariile de dezvoltare,consemnind
progresele/ regrele/stagnarile copiilor, impreund cu celélalt specialist;

8) Interpreteazi datele obtinute si elaboreazi recomanddrile pe care le considerd necesare, stabilind
tipurile de dificultati intimpinate;

9) Desfasoari activititi de incadrare a copiilor in programul terapeutic §i educational, individual sau pe
grupe de copii, in functie de virsta, de dificultdtile intimpinate si de potentialul fiecarui copil, ficind o
predictie a directiilor de evolutie care sd faciliteze progresul in sfera dezvoltdrii psiho-individuale, in
colaborare cu echipa;

10) Stabileste formele de stimulare/ recuperare psihopedagogica, in functie de nevoi si resurse, in
colaborare cu echipa;

11) Contribuie, alaturi de educatori, la orientarea scolard a copilului;

12) Elaboreazi si implementeaza programul personalizat de interventie, axat pe caracteristicile psihice,
afectiv-volitive, cognitive si psihomotrice ale fiecdrui copil, colaborind cu ceilalti specialisti din centru;

13) Stabileste obiectivele generale in functie de nevoi si posibilitdti reale, precum si metodele si
tehnicile de interventie;

14) Informeaza pirintii asupra continutului programului, propunind planuri de interventie comund,
implicandu-i totodati, in stabilirea obiectivelor si-n realizarea lor;

15) Stabileste programul educational si terapeutic de stimulare al copiilor, de recuperare a copiilor cu
dificultstile de dezvoltare/adaptare/relationare pe arii diferite de interventie, in functie de obiectivele propuse
in PPI si adaptate potentialului copiilor, in lucru cu echipa;

16) Deruleaza activititi terapeutice individuale/grup, in vederea dezvoltirii copiilor pe toate palierele
vietii psihice, pregitind copilul pentru viata si motivindu- pentru scoald (terapii cognitive, ludoterapie, terapii
ocupationale si psihoterapie de expresie, terapie psihomotricd si abilitare manuald, terapii socio-afective si
comportamentale, terapie de prevenire/corectare a limbajului si comunicarii precum si a tulburdrilor asociate,
in functie de caz);

17) Ajuti la proiectarea programului de socializare si integrare sociald a copiilor in microgrupuri sau
macrogrupuri sociale, in colaborare cu echipa, coordonind activitatea zilnicd a educatorilor si implicind, dupa
caz, parintii ai ciror copii intimpina dificultati de adaptare si relationare;
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18) Reevalueazi periodic dezvoltarea psihicd si situatia educationald (progres
P 3 ¢ ¢

vederea orientarii scolare a copilului, Impreun cu ceilalti specialisti; SRR /f:.
19) Ofera consiliere/terapie suportivd parintilor ai caror copii intimpina dificultati-de adaptare’pe’

fondul tulburirilor de limbaj si al altor tulburdri socio-afective §i comportamentale, in vederea as'iguga;tgi{;@‘ri%r
relatii adecvate cu copilul, realizarii unui echilibru stabil copilului si realizérii echilibrului intre *copil si
familie, prevenind aparitia unor disfunctii in relatia parinte/copil;

20) Stabileste o planificare a sedintelor de consiliere/terapie cu parintii, in funcfie de nevoi:
- organizarea de intalniri periodice cu parintii copiilor pentru a le aduce la cunostintid evolutia acestora,
- informarea in legaturd cu schimbirile de orice natura aparute in mediul familial,
- elaborarea de fige terapeutice pentru périnti in vederea completirii programului terapeutic acasa,
- consiliere prin tehnici comportamentale, terapii de scurtd durata focalizate pe problema, preventie tertiard,
reeducare individuala/de familie, terapii suportive, terapii sugestive, in functie de nevoi,

21) Tine un jurnal de observatii privind evolutia copilului, relatiile interpersonale copil-copil, copil-
adult, participarea lui la viata de grup sau familie;

22) Desfasoara activitati de promovare a dezvoltdrii sinitafii mentale in rindul beneficiarilor centrului

Asigurd un climat propice dezvoltdrii armonioase a copilului oferind securitate si afectivitate,
coordonare, sprijin si consultant3 psihologica personalului de ingrijire si de educatie;

23) Colaboreazi cu alti factori medico-sociali si educationali §i cu societatea civild pentru solutionarea
cazurilor dificile, prevenind abandonul si efectueazi anchete psiho-sociale, dupd caz, Impreund cu seful de
centru.

Programul terapeutic

Activitatea terapeutics, in cadrul centrului, este complexd si cuprinde mai multe module ce se
desfasoard individual sau pe grupe de copii in functie de virsta, nevoile, particularitatile psihice individuale,de
nivelul propriu de dezvoltare, avind ca scop principal facilitarea integrarii/reintegririi optime a copiilor in
comunitatea sociala.

Terapeutul, alituri de personalul centrului, urméreste integrarea optimi a copiilor in familie, in
sistemul de invitimint si in societate prin mentinerea echilibrului psihic si fizic, necesar dezvoltarii lor
armonioase.

Activitatile sunt diversificate, si se desfigoar in mare parte sub formd de joc (in special la grupele
mici si mijlocii) si cuprind atit actiuni obisnuite — comune copiilor cit si activitati de imbogitire a cunostintelor
ajutind in dezvoltarea deprinderilor de viatd independenta.

Programul terapeutic se deruleazd in urma evaludrii dezvoltarii copilului, in colaborare cu echipa
pluridisciplinard si in urma discitiilor purtate cu parintii copiilor beneficiari prin care li se aduce la cunostinta
situatia reald a copilului cuprinsa in PPL

Pirintii sunt angajati in identificarea nevoilor copilului si in stabilirea obiectivelor de lucru ce 1l vor
ajuta pe copil in dezvoltare sau recuperare, prin participarea la program sau prin gésirea strategiilor comune
de realizare a maturitatii psiho-sociale a fiecarui copil, in funcfie de caz.

Consilierea psihologici

Activitatea de consiliere se desfasoars in scopul functiondrii psihosociale optime a persoanei.

Interventia consilierului vizeazi preventia in planul intelectual-cognitiv prin educarea copiilor, prin
informare/formarea parintilor, familiilor, personalului educational cu privire la cresterea copiilor in plan
psihologic, pentru rezolvarea problemelor emotionale si comportamentale, eliminarea riscurilor in dezvoltarea
copiilor si a defavorizirii scolare §i sociale. De asemenea interventia in cadrul sedintelor de consiliere
urmdreste rezolvarea unor situatii de criza/probleme/conflicte prin participarea la sedinte de consiliere
individuald sau de grup, intalniri cu parintii, membrii familiei, resursele umane din centru, activitati speciale.

Prin procesul de consiliere sunt promovate valori si atitudini precum respectul de sine, si promovarea
propriei persoane, responsabilitatea sociala si relationarea pozitiva cu ceilalti.
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Consilierea prescolarilor se realizeazd doar in urma discutiilor cu parintii, pe baza-upui

. -

de reguli comune, RPN

Educatorii
1) Elaboreazi materiale informationale si desfasoada activitdti de informare la nivelul comunitéii in
ceea ce priveste serviciile oferite si benefiiciile acestora, pentru copil si familie, impreund cu echipa;
2) Se informeazi cu privire la istoricul copilului prin consultarea anchetei sociale, prin colaborarea cu
familia beneficiarului si cu echipa;
3) Asiguda prin propria activitate, respectarea drepturilor copilului;
4) Asiguri supravegherea permanent a copiilor;
5) Se preocupd permanent de starea de séndtate a copiilor luind mésuri adecvate, in colaborare cu
personalul medical din institutie, pentru prevenirea imbolnévirilor;
6) Lucreazi cu grupa de copii din centru, dupa programul stabilit in funtie de necesititile copiilor din
grup;
7) Cunoagte si aplicd modalitati practice de evaluare, realizare si valorificare a potetialului copilului,
alaturi de psihologi;
8) Cunoaste situatia familiald a fiecarui copil, prin colaborarea cu echipa si se implicd in rezolvarea
problemelor care impiedicd dezvoltarea normald a copiilor;
9) Participi la intocmirea, organizarea si aplicarea Planului Individualizat de Interventie, aldturi de
echipa;
10) Realizeazd programul educational pentru dezvoltarea deprinderilor de viata independenta si
raspunde de aplicarea lui in conformitate cu sarcinile ce-i revin;
11) Ajutd la invatarea si consolidarea deprinderilor de igiena si autoservire;
12) Urmareste si asigura pregatirea pentru gcoald §i societate a fiecarui copil din grupa si completeazi in
Planul Personalizat de Interventie aspecte ce privesc schimbdérile observate la fiecare copil;
13) Discuta cu copilul intr-un climat de incredere si respect;
14) Contribuie, alaturi de psiholog, la orientarea scolara a copilului;
15) Face prezenta zilnicd a copiilor in sala de grupi;
16) insoteste copiii in deplasari efectuate in afara centrului (vizite, excursii);
17) Rispunde pentru securitatea copiilor incredintati pe timpul zilei si informeazi seful centrului,
respectiv asistentul medical, in cazul in care apar modificari ale stérii de sdndtate a acestora;
18) Organizeaza spatiul educational;
19) insoteste si supravegheaza copii la masa, baie si ajuiia la alimentatare;
20) Participa la intalnirile cu parintii organizate in unitate;
21) Realizeazi obiectivele legate de educatia intelectuada, moral- civicd, esteticd i fizicd a copiilor prin
activititile educationale desfésurate zilnic;
22) Informeafia familia cu privire la evolutia copiilor §i a eventualelor modificdri comportamentale
incercind impreund cu acestia solutionarea problemelor;
23) Elaboreaza programul activitétilor recreative si de socializare, in colaborare cu echipa, tinind cont de
preferintele si particularitatile fiecdrui copil;
24) Participi impreund cu personalul de ingrijire la formarea abilitétilor de autoingrijire, Incurajind in
toate momentele autonomia copilului;
25) Desfasoard cu copiii activititi educative/recreative/socializare, adaptate varstei lor §i potentialului
lor de dezvoltare, individual sau in grupuri de copii;
26) Indrumi parintii si copiii unde este cazul, la consiliere;
27) Abordeazi relatiile cu copiii sau grupul de copii in mod nediscriminator, evitd si judece sau sd
eticheteze copilul;
28) Observi atitudinile copiilor si incurajeazi toate aspectele pozitive ale comportamentelor, formindu-le
simful responsabilitatii si stabilind limite in relatia cu ei;
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29) Colaboreaza cu alti factori educationali si cu societatea civild pentru solutionare :\Qg\:_ia‘:;z“ur‘i;lbpsd;qi‘alﬁf’"s
efectueazi anchete sociale, dupd caz, impreund cu seful de centru. %} N f’%} :
\\\\ /

Programul educational TSI B

Metodele educationale utilizate in centru, strategiile aplicate valorizeaza copilul, 1l diferentiaza si il
individualizeaza in vederea sprijinirii dezvoltarii sdle potrivit ritmului propriu.

in demersul educational este interzisi discriminarea copilului dupd criterii care vin in contradictie cu
drepturile sale.

fn demersul educational se respectd dreptul copilului la joc (jocul reprezintd activitatea/forma
fundamentala de invatare, mijlocul de realizare si metoda de stimulare a capacitatii i creativititii copilului, ca
un drept al acestuia si ca o deschidere spre libertatatea de a alege, potrivit trebuintelor proprii).

Activitatile desfasurate de educatorul specializat cu copiii care se incadreazi la nivelul 3-5 ani se

recomanda a fi gandite si organizate din perspectiva orientdrii spre socializare si dezvoltarea deprinderilor de
autonomie personala, pe cénd activitatile desfisurate cu copiii care se incadreazi la nivelul 5-6 ani vor fi
gandite si organizate din perspectiva pregdtirii pentru scoald.
Intreaga activitate desfasuratd de educatorii specialzati cu copiii la grupd se realizeazd pe baza
cunoasterii temeinice si respectarii obiectivelor specificate in PPI, acestia fiind preocupati de crearea unui
mediu educational favorabil dezvoltdrii, bogat si adecvat, prin stimularea continua a invatirii temeinice,
favorizind procesul integrarii copilului in ciclu primar, de invétamint si in societate.

Art. 11 - Personalul administrativ, gospodirie, intretinere-reparatii, deservire

Personalul administrativ asigurd activititile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenantd,
achizitii etc.:

a) muncitor necalificat.(ingrijitor) :- 1 post
b) bucatar : -1 post

Ingrijitorul (Muncitorul necalificat)

1) Desfasoard activitdti de informare la nivelul comunititii in ceea ce priveste serviciile oferite si
benefiiciile acestora pentru copil si familie, alituri de echipa;

2) Asigurd zilnic curdfenia si aerisirea spatiilor centrului, in conditii corespunzitoare, respectind
normele igienico-sanitare in vigoare;

3) Transportd pe circuitul stabilit gunoiul si reziduurile alimentare in conditii corespunzatoare,
raspunde de depunerea lor corectd in recipiente, curda si dezinfecteazd pubelele in care se pastreazd §i se
transportd acestea;

4) Asigura ingrijirea corespunzitoare a copiilor din institutie;

5) Participd efectiv aldturi de educatori la formarea deprinderilor elementare de igiend la copii, la
programele de stimulare afectiva, dupa caz;

6) Ajut la hranirea copiilor care necesitd acest lucru;

7) Insoteste copiii alituri de educatoare la plimbare, excursii;

8) Ajuti la imbricatul/dezbracatul copiilor, ajutd copiii la toaletd pentru igiena corporald, cand este
cazul si rispunde de securitatea lor;

9) Duce, spald si calcd lenjeria copiilor;

10) Spala si dezinfecteaza vesela copiilor beneficiari ai centrului;

11) Efectueaza curdtenia §i dezinfectarea mobilierului si a altror suprafete;

12) Se ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar si materialele din inciperile pe care le are in grijd

13) Respectd normativele in vigoare, in procesul tehnologic de curdfenie si igienizare;

14) Raspunde de exploatarea corectd a utilajelor, sesizand eventualele defectiuni aparute, sefului,
pentru a lua mésurile necesare de remediere;

15) Riispunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune;
16) Rispunde de modul de indeplinire a sarcinilor in fata organelor de control sanitar;
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17) Isi insugeste si respectd legislatia in vigoare cu privire la protectia copiluluf $1'ii§' istatia specifica
activitatii proprii; € oL PRAVY, \3‘\} '

18) Efectueaz zilnic curatenia si aerisirea spatiilor centrului si raspunde de starea dei‘ig'i'gn!é‘!‘zf' unittii:
dezinfectia curentd a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare etc.;
19) Respectd confidentialitatea asupra activititilor din centru;
20) Participd la informarile/sedintele/organizate de conducerea centrului care au ca obiectiv
cunoasterea si respectarea procedurilor legate de protectia muncii, securizarea si igienizarea spatiului;
21) Abordeazi lucrul in echipa si colaboreazi cu restul angajatilor pentru bunul mers al activititii;
22) Intervine in sprijinirea copilului in diverse probleme legate de adaptare si dezvoltare, in colaborare
cu echipa;
23) Asigur un climat de securitate fizic si afectiva pentru copii, aldturi de echipa pluridisciplinara;
24) Dezinfecteaza regulat suprafetele si materialele de joc respectand standardele de igien;
25) la mésuri privind respectarea conditiilor igienico-sanitare din centru si participd activ la efectuarea
acestora, atunci cand este solicitat sau situatia o impune(holuri acces, anexe sanitare, dormitor);
26) Colaboreazi cu echipa, in vederea participarii la intocmirea si implementarea PIP;
27) Ajuté dupa caz, la adaptarea copiilor in centru;
28) Pregateste si strange paturile copiilor;
29) Utilizeazi corect echipamentele de munci;
30) Respecta si apara drepturile beneficiarilor
31) Ingrijitoarele deschid si inchid gridinita si, in general, au grija de clidirea unitétii.
Are responsabilitatea s3 asigure securitatea cladirii, a proprietatii si a anexelor acesteia,
indatoririle postului:
a)fac zilnic curiifenia i in zonele exterioare din perimetrul centrului;
b)ingrijesc si raspund de obiectele de inventar si materialele din unitate;
c)ajutd la transportul alimentelor (cand este nevoie);
d)insotesc copii la toalets, la spalitor;
€)dé ajutor copiilor la masi;
f)da ajutor copiilor la dezbricat, imbricat;
g)periodic efectueaza dezinfectarea jucariilor;
h)au un comportament etic cu copiii, cu colegele si périntii;
in situatii “problema” (urgente), situatii neprevazute, pentru scurt timp, poate ajuta la supravegherea
copiilor;
J)pregitesc si string paturile copiilor.
Bucitarul:
1)Respectd normele de Securitate si Sanatate a Muncii si PSI;
2) Respectd Regulamentul intern;
3) Efectueazi controale medicale periodice;
4) Réspunde de ordinea si curitenia din bucitirie;
5) Pregéteste echipamentul de bucitirie pentru a fi folosit;
6) Réspunde de intrefinerea suprafetelor si ariilor de lucruy;
7)Asigurd curdtirea echipamentului de bucitirie si respectarea normativelor igienico-sanitare in
vigoare;
8) Asigurd servirea mesei beneficiarilor in conditii corespunzatoare de igiend si de securitatea
bunurilor;
9) Raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, nu are voie si Instriineze alimente §i
obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;
10) Contribuie la asigurarea circuitului corect al alimentelor si al resturilor alimentare, precum si la
pastrarea lor in conditii corespunzatoare de igieni si depozitare;
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11) Intocmeste in colaborare cu asistenta medicali a gradinitei 23, si admmwtm@mﬂ g _
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12) Pregiiteste hrana la timp, de buni calitate si conform ratei alimentare stabilite; %0 N.S-

13) Participé la céntirirea si apoi primeste alimentele de la administrator conform foii de alimente

14) Semneazi foaia zilnicd de alimente;

15) Asigurd respectarea regulilor de igiend in folosirea alimentelor si in timpul cat serveste masa
copiilor;

16) Urmdreste zilnic termenele de valabilitate a alimentelor primite si semnaleazd prompt orice
nereguld, conform conditiilor prevazute de organele sanitare;

17) Aduce la cunostintd sefului orice disfunctionalitati aparute in bucitirie;

18) Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhicd, in limita
competentelor.

Alte sarcini:

-pregéateste hrana la timp si in bune conditii;

-semneazi foaia de alimente;

-dispune de cantitatea i calitatea hranei copiilor, potrivit ratiei de alimente. in acest scop este obligat
s& cunoascd rafiile, gramajul la alimente si regulile principale de pregétire a mancérii pentru copii;

-rdspunde de starea de curdfenie a bucitiriei, a veselei si inventarul pe care 1l are in primire;

-zarzavatul va fi curédfat numai in camera destinati acestui scop;

-vasele vor fi spilate in camera destinatd acestui scop;

-este obligat sa respecte igiena la locul de munci si atunci cind se serve ste masa;

-este interzisa intrarea in bucétirie a altor persoane care nu fac parte din acest sector;

-are un comportament etic cu copiii, cu colegele si parinti;

-programul de lucru este 8.00-16.00;

-respectd normele Regulamentului de ordine interioara.

Art. 12 - Finantarea centrului
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acorddrii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmitoarele surse:
a) bugetul local al Consiliului Local Ploiesti, respectiv Administratia Serviciilor Sociale Comunitare.
b) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si din
striinditate;
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CAMINUL DE BATRANI PLOIESTI
(Intocmit in conformitate cu prevederile HG nr.867/2015)

ART. 1 Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serv»iéiﬁlrﬁiwsbcial
Caminului de Bitrani, care functioneazi in subordinea Adminstratiei Serviciilor Sociale Comunitare,
serviciul public de asistentd sociald infiintatd prin HCL nr. 307/2002 in vederea asigurdrii functiondrii
acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile §i a asigurdrii accesului persoanelor
beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

Caminul de Bitrani a fost infiintat ca urmare a implementirii proiectului ,,Schimbare destinatie
din cazarmi in cidmin de bitrani, recompartimentare interioard” in cadrul programului operational
regional, al axei prioritare 3- Imbunitifirea infrastucturii sociale, domeniul de interventie:
reabilitarea/modernizarea/dezvoltarea si echiparea infrastructurii serviciilor sociale.

Prin HCL nr. 273/2009 Consiliul local al municipiului Ploiesti a aprobat proiectul
,,Schimbare destinatie din cazarmi in cimin de batrini, recompartimentare interioard” si cheltuielile legate
de proiect.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atdt pentru persoanele beneficiare, cét si
pentru angajatii Cadminului §i, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ART. 2 Identificarea serviciului social

Serviciul social ,,Ciminul de Batrani”, cod CAEN 8730 este organizat §i functioneazi in cadrul
Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare, furnizor de servicii sociale acreditat conform Certificatului
de acreditare seria AF nr. 001468/23.07.2014.

Caminul de Bitrani functioneazi in spatiul situat in Ploiesti, str. Cosminele nr. 11 A- pavilionul
B3, transmis in administrarea Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti prin HCL
nr.185/03.12.2004

ART. 3 Scopul serviciului social

Scopul serviciului social ,,Caminul de Bitrani” este de a furniza servicii de cazare, ingrijire si
asistentd sociala si asistentd medicald/recuperatorie pentru persoanele vérstnice in regim rezidential sau
temporatr.

Ci#minul dispune de un numir de 24 de locuri permanente, din care 4 locuri sunt alocate
persoanelor varstnice cu dizabilitafi.

Scopul Caminului este acela de a raspunde nevoilor sociale precum si a nevoilor speciale,
individuale ale categoriilor de beneficiari indicati in alineatul precedent, in vederea depdsirii situatiilor de
dificultate in care acestia se afld, prevenirii i combaterii riscului de excluziune sociald, promovérii
incluziunii sociale si cresterii calitatii vietii.
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ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare //g f;{ A A NI-

(1) Serviciul social ,,Caminul de Batrini” functioneaza cu respectarea prevedeﬁlg.r ; 1 ggnﬁ%l
de organizare si func{ionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/201 l€a a E; 4 soi;'ial )
cu modificarile ulterioare, Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor Vatstme, uljl;@;ﬁa
precum si alte acte normative secundare aplicabile domeniului. R f@; 1:“ Y@%“f«‘/

Y Oys B 2

\. 1 UL
(2) Standard minim de calitate aplicabil: Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale

acordate in comunitate, organizate ca gi Camine pentru persoane varstnice, aprobate prin Anexa nr. 1 a
Ordinului nr. 2126/2014 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor
sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fird addpost, tinerilor care au parasit sistemul de
protectie a copilului si a altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si pentr serviciile
acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat §i cantinelor sociale.

(3) Serviciul social ,Ciminul de Bétrdni” este organizat si functioneazd in cadrului
Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti, infiintatd prin HCL 307/2002. Prin HCL nr.
273/2009 Consiliul local al municipiului Ploiesti a aprobat proiectul ,,Schimbare destinatie din cazarma in
cimin de bitrAni, recompartimentare interioara” si cheltuielile legate de proiect. Ca urmare a
implementarii proiectului este organizat si functioneazd in municipiul Ploiesti serviciul social sus
mentionat.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social "Cédminul de Bétrani" se organizeazd si functioneazi cu respectarea principiilor
generale care guverneaza sistemul national de asistenid sociald, precum si a principiilor specifice care stau
la baza acordirii serviciilor sociale previzute in legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate
prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Roménia este parte, precum si in standardele
minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul Caminului de Batrani sunt
urmétoarele:

a) respectarea $i promovarea cu  prioritate a interesului  persoanei  beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse si
tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si intreprinderea de
actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei Impotriva abuzului s exploatirii  persoanei  beneficiare;
d) deschiderea cétre comunitate;

e) asistarea persoanelor fird capacitate de exercitiu in realizarea §i exercitarea drepturilor lor;
f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare i luarea in considerare a acesteia, findndu-se cont, dupa

caz, de vérsta si de gradul sau de maturitate, de discerndmént si capacitate de exercitiu

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupi caz, cu fratii,
périntii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fata de care acesta a dezvoltat legturi de atagament;

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

j) asigurarea unei ingrijiri individualizate i personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupd caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor
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persoanei beneficiare de a tréi independent; //{{: wia g q

1) tncurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii actlv"g,a acest(’ir% ing,
solutionarea situatiilor de dificultate; [ Ter / ‘ i .

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare; ' <

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propni‘lar@%ﬁﬁg?ta;yde
integrare sociali si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un
moment dat;

p) colaborarea Ciminului cu serviciul public de asisten{d sociald

r) respectarea drepturilor omului

s) asigurarea autonomiei

s) asigurarea intimitatii

t) asigurarea dreptului de a alege

t)recunoagterea  valorii fiecirei fiinfe umane si valorizérii ei, indiferent de vérstd.

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in ,,Caminul de Batrani” sunt:
Pentru serviciile sociale de tip rezidential:
- persoane vArstnice cu domiciliul in municipiul Ploiesti

Pentru serviciile sociale cu caracter temporar:
- persoane vérstnice cu domiciliul in Ploiesti sau din zone limitrofe ale municipiului Ploiesti.

Pentru a beneficia de servicii sociale In cadrul Caminului este obligatorie incadrarea in criteriile de
eligibilitate stabilite prin prezentul regulament.

Potrivit prevederilor art. 1 alin. (4) din Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor
varstnice, republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare, sunt considerate persoane vérstnice
persoanele care au implinit vérsta stabilitd de lege pentru pensionare.

(2) Conditiile de acces/admitere In Camin sunt urmdtoarele:

a) ACTELE NECESARE

0 Cerere de admitere care este redactatd si semnatd de citre solicitant/sustinétor legal. fn cazul in

care starea de sinitate a solicitantului nu permite obtinerea consimtdzmantului acestuia pentru

acordarea serviciilor de ingrijire si/sau nu sunt identificati apartinitori legali, decizia se ia de

citre Comisia de admitere, in baza anchetei sociale, recomandarilor medicale ficute de medicul

de familie sau de citre medicul specialist.

Buletin/Carte de identitate [persoana vérstnicd, sustindtori (sof, sotie, copii), reprezentanti

legali]

Certificat de nastere;

Certificat de casatorie (daca este cazul);

Certificat de deces al sotului/sotiei/copil/copii sau sentinta de divort dupé caz;

Declaratie pe proprie rdspundere a solicitantului din care sa rezulte cd acesta nu are

fam1he/reprezentant si/sau sustinatori legali, sau dacd acestia existd care sunt motivele pentru

care nu pot ingriji persoana varstnica aflatd in dificultate.

[0 Declaratie notariald a sustinatorilor legali ai persoanel véarstnice aflate in dificultate prin care sa
prezinte motivele pentru care refuzi sd o ingrijeasca.

O

I B R S

76



ANEXA NR.4 la Regulament Organizare si Functionare ,,Administratia Serviciilor Sociale Comunitare”

In cazul in care nu sunt gisiti apartinatori (sot/sotie/copii) ai solicitantilor, perignag,;tﬂ*a iinistrativ

al Ciminului de persoane vArstnice va inainta o adresd Politiei municipiului;f'\jEjféies’tiﬁ?ié} Yederea
identificdrii apartinatorilor. d/?" fper o
ez [ = b

O Acte medicale: scrisoare medicali eliberatd de medicul de familie car%\é';i cuprinds Qstic,
istoric, tratamente efectuate, recomandari privind internarea intr-un Ciiin pentru. peiﬁ Oane
varstnice, cu specificarea faptului daci este deplasabil sau nu; N JUBETUL Y6

. . . . o € O, S

0 Analize medicale: RBW, aviz pneumologie, test HIV, coprocultura si copropmzﬂ@%égf;;

0 Adeverints medicala eliberati de medicul de familie din care sd rezulte c& persoana vérstnica
nu este in evidentd cu boli contagioase.

0 Aviz psihiatric eliberat de medicul psihiatru din care s& rezulte ci persoana vérstnicd nu
prezintd afectiuni psihice si tulburari de comportament care sé pericliteze buna desfésurare a
activititii Ciminului (apt3 pentru internarea in Cémin)

O Anchetd sociald si grild de evaluare socio-medicala efectuatd de personalul de specialitate al
Caminului.

0 Dovezi care privesc veniturile —solicitantului/sustindtorilor. In cazul in care

solicitantul/sustinatorii nu au venit vor prezenta o declaratie notariala care atestd acest fapt.
*Prin sintagma venit se inteleg toate veniturile nete provenind din salarii si din alte drepturi

salariale, pensii, ajutor de somaj, ajutor de integrare profesionald, alocatie de sprijin, ajutoare si
indemnizatii cu caracter permanent acordate potrivit legii, Incaséri de la societétile si asociafile agricole,
veniturile obtinute din activititile de valorificare a produselor agricole si a celor provenit din industria
casnicd §i mestesugdreascd prin exercitarea meseriilor, din vanziri si inchirieri de locuinte si terenuri,

prestiri servicii precum si din orice alte venituri realizate.

g
g

0

O

Adeverintd venit impozabil eliberatd de Agentia Nationald de Administrare Fiscald.

Daci au fost identificati sustinatori legali se va solicita acestora o declaratie notariala din care
si rezulte ¢, in caz de deces al beneficiarului vor suporta cheltuielile de inmorméntare.
Documente privind situatia locativd (contract de vanzare cumpdrare/ inchiriere, certificat de
atestare fiscali eliberat de Serviciul Finante Publice Locale etc).

Copie dupi actul care atestd existenta unui loc de veci (dacd este cazul).

Personalul Ciminului va solicita serviciilor specializate din cadrul Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare Ploiesti informatii existente in bazele de date administrate cu privire la solicitant.

Actele enumerate mai sus nu sunt limitative, Comisia de admintere/iesire in/din Cimin putind cere
si acte in completare, in mod justificat, care sunt relevante pentru analiza fiecdrui caz in parte.

b) CRITERII DE ELIGIBILITATE ALE BENEFICIARILOR

Criteriile de eligilibitate ale beneficiarilor sunt urmétoarele :

O

O

Are domiciliul stabil in Ploiesti, conditie obligatorie pentru persoanele care beneficiaza de
servicii sociale In sistem rezidential.

Este o persoani varstnicd in sensul Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor
varstnice, adici este o persoani care a implinit vérsta de pensionare stabilitd de lege.

Existd locuri disponibile in Camin. Selectia are in vedere respectarea identitaii, integritatii,
demnititii si a nevoilor de ingrijire ale persoanei vérstnice solicitante.

Nu are familie sau nu se afld in intrefinerea unei/unor persoane obligate la aceasta, potrivit
dispozitiilor legale. in cazul in care se constatd cd existd sustinitori legali, persoana vérstnica
poate beneficia de servicii sociale in cadrul Ciminului doar dacd sustindtorii legali prezintd o
declaraie notariala din care rezulté ci refuza si ii acorde sprijin si ingrijire.

Nu are locuin{d si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe baza resurselor
proprii. Nu vor beneficia de servicii sociale de ingrijire in Camin persoanele vérstnice care au
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incheiat un contract cu clauzi de intretinere si/sau drept de abitatie viagera., - 1 .

O Nu realizeazd venituri proprii sau acestea nu sunt suficiente pentry ahélé’urarea 1ﬁgr1j1r11
necesare. In dosarul depus in vederea internirii in Cminul de Bétrani pentru evaluarea starn
de eligibilitate pot fi depuse si documente justificative cu privire la cheltulehle cu. medlcatla
necesari afectiunilor de care sufera, facturi cu cheltuieli curente etc.

0 Se afld in imposibilitatea de a-si asigura nevoile socio-medicale, din cauza® b o1t
sau psihice.

Dobandirea calititii de beneficiar al serviciilor Ciminului se realizeaza in urmétoarele conditii:

Ingrijirea persoanelor varstnice in camine reprezintd o mésurd de asistentd sociald i poate fi
dispusa numai pentru persoanele care indeplinesc cumulativ criteriile de eligibilitate de la pet. 1-3 si alte
doua criterii de la pct. 4-7.

Accesul unei persoane virstnice in Cidmin se face avdndu-se in vedere urmdtoarele criterii de
prioritate:

0 Necesitd ingrijire medicald permanentd deosebitd care nu poate fi asiguraté la domiciliu i
poate fi asiguratd in camin;
Nu se poate gospodéri singura,
Este lipsita de sustinétori legali;
Nu are locuinti si nu realizeaza venituri proprii.

fn cazul in care mai multe persoane indeplinesc simultan criteriile mentionate mai sus, Comisia de
admitere va intocmi un referat cu propunere de respingere/admitere ce va fi inaintat Directorului General
al Serviciului Public de Asistentd Sociali Ploiesti din subordinea Administratiei Publice Locale, urménd

ca acesta sa emitd decizia de respingere/admitere in Caminul de Bétréani.

O O

Nu pot fi internate in Ciminul de Bitrini persoane vérstnice care au afectiuni psihice si/sau
persoane cu tulburiiri de comportament care ar periclita buna desfagurare a activititii sociale in

institutie.
¢) MODALITATEA PROCEDURALA DE ADMITERE/IESIRE iN/DIN CAMIN

I.(1) Documentele mentionate la art.1 din prezenta procedurd se vor depune la sediul Caminului de
persoane vérstnice de cétre solicitant / apartinator legal/sustinator legal.

(2) Serviciile sociale de ingrijire in Camin sunt complementare celor reglementate prin sistemul
asigurdrilor sociale de sinatate.

II. (1) Cererile depuse impreund cu actele necesare, vor fi analizate de citre o comisie constituitd la
nivelul ASSC Ploiesti -Comisia de Admitere/Iesire in/din Caminul de Bétréni, denumita in continuare

Comisia.

Comisia este formati din cinci membri titulari.

Membrii Comisiei sunt numiti prin dispozitia Directorului General ASSC Ploiesti.

Comisia va verifica si analiza dosarul in maxim 30 zile calendaristice de la data inregistrarii cererii, sau in
regim de urgentd (5 zile lucratoare) in situatiile in care se impune acest lucru.

I11.(1) Sedinfele Comisiei sunt consemnate intr-un proces verbal.

La sedinele Comisiei pot participa, cu acordul majoritatii membrilor comisiei, persoanele vérstnice
solicitante de ingrijire in Cimin, asistentii sociali ale cdror cazuri sunt discutate, specialisti cooptafi sau
orice alte persoane care pot formula un punct de vedere argumentat, util si pertinent cererii care se
analizeaz.

Prin grija secretarului Comisiei se va consemna in procesul verbal al sedintei prezenta persoanelor
participante si punctele lor de vedere, urmate de semnéturile persoanelor participante.
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O Punctele de vedere consemnate ale persoanelor participante previzute in alin.(2) au Valéare gxorllsulféﬂ\(‘a
pentru membrii comisiei. =y
Propunerile Comisiei se formuleazd in urma votului majoritdfii membrilor dinj %
motivarea opiniei divergente. % g'ﬁ

Comisia va intocmi un referat de respingere/admitere/iesire in/din Camin care va fi in
General al Serviciului Public de Asistentd Sociald Ploiesti din subordinea Administrafi€i-P
pentru emiterea deciziei de admitere/respingere/iesire in/din Camin.

(7) Seful Caminului de Bétrni va comunica solicitantului in termen de 5 zile lucritoare de la emitere
dispozitia referitoare la admitere/respingere/suspendare sau de reluare a serviciilor sociale acordate de

Cémin.

IV. Incetarea serviciilor
Constituie motive de incetare a dreptului la servicii privind ingrijirea in Camin urmétoarele:

a) refuzul obiectiv al beneficiarului de servicii sociale de a mai primi serviciile sociale, exprimat in mod
direct sau prin reprezentant ;

) acordul pirtilor privind Incetarea contractului;

¢) nerespectarea in mod repetat de catre beneficiarul de servicii sociale a regulamentului de ordine
interioard al Ciminului de Bétréni ;

d) retragerea autorizatiei de functionare sau a acreditarii Ciminului de Bétréni;

e) limitarea domeniului de activitate pentru care Caminul a fost acreditat, in misura in care este afectatd
acordarea serviciilor cétre beneficiarul de servicii sociale; Art 12. Ord 73/2005-model contract;

f) schimbarea obiectului de activitate al Caminului de Batréni, daci prin aceasta este afectatd acordarea
serviciilor citre beneficiarul de servicii sociale;

h) expirarea duratei pentru care a fost stabilita internarea temporaré (conform cererii de finantare trebuie
sd interndm pe o perioadd nedeterminati sau temporara);

{) forts majora daci este invocatd, (cataclisme naturale, aparitia unui focar de infectie epidemica etc.);
j) decesul beneficiarului;
k) orice situatie in care contractul de acordare servicii de Ingrijire inceteaza sau este reziliat.

Externarea/transferul din Camin se va face numai:
1. din ratiuni de ordin medical (agravarea stirii de sanatate a beneficiarului);

2. la dorinta beneficiarului sau la cererea familiei care-i asigura in continuare Intretinerea,
3. pentru comportamente ce sunt un pericol pentru beneficiar sau pentru ceilalfi beneficiari;
4. pentru comportamente care prejudiciazd sau deranjeaza rutinele zilnice ale activitatilor Caminului ;

5. in cazul in care cerinele de reabilitare ale beneficiarului depagesc posibilitifile de servicii ale

Caminului,
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d) CONTRIBUTIA PERSOANELOR VARSTNICE SAU A SUSTINATQRYL
AI ACESTORA e ;/\ :

republicata, cu modificérile si completarlle ulterioare, persoanele Varstmce au dreptul Ya dsg%e‘n%&mafa
in raport cu situatia sociomedicald si cu resursele economice de care dispun. 1LY

Persoanele vérstnice care dispun de venituri proprii si sunt ingrijire in ciminele organizate potrivit
Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice, republicatd, cu modificdrile si
completarile ulterioare, precum si sustindtorii legali ai acestora au obligatia sa pliteascd lunar o contribufie
de intretinere, stabilitd pe baza costului mediu lunar de intretinere.

in conformitate cu prevederile art. 25, alin. (1), (2) si (4) din Legea nr. 17/2000 privind asistenta
sociald a persoanelor vérstnice, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, costul mediu lunar
se stabileste respectdnd urmatoarele cerinte:

O este elaborat anual de citre consiliile locale si/sau judetene, dupd caz, inainte de adoptarea
bugetelor proprii;

0 este intocmit in functie de gradul de dependentd al persoanei varstnice ingrijite si are in vedere
totalitatea cheltuielilor curente anuale ale ciminului pentru persoane vérstnice, diminuate cu
sumele primite din Fondul national unic de asigurari de sandtate, pentru finantarea drepturilor de
personal al personalului medical si a medicamentelor;

0 trebuie si asigure indeplinirea nivelului standardelor minime de calitate §i nu poate fi mai mic
decat standardul minim de cost aprobat prin hotirare a Guvernului, in conditiile legii.

La stabilirea contributiei de intretinere s-au avut in vedere prevederile art. 529, alin. (1) din Legea
nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare, conform cérora
intretinerea este datoratd potrivit cu nevoia celui care o cere si cu mijloacele celui care urmeazi a o pliti,
precum si ale art. 93 din Legea nr. 292/2011- Legea asistentei sociale, in baza carora obligatiile de
intretinere se stabilesc astfel incat si nu afecteze veniturile considerate a fi minim necesare vietii curente a
persoanei/ persoanelor obligate la intretinere, precum si a copiilor acesteia/ acestora si astfel s-a hotdrat
diferentierea acesteia in functie de gradul de dependenta.

Se va achita o contributie de intretinere in functie de gradul de dependent al persoanei beneficiare,
dupd cum urmeaza:

O persoanele independente- 2.200 lei
O persoanele semidependente- 2.350 lei

O persoanele dependente- 2.500 lei

Stabilirea gradului de dependentd se va face in vaza H.G nr. 886/2000 pentru aprobarea Grilei
nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice, de catre Céminul de Bétrani.

Persoanele vérstnice ingrijite in Caminul de Bétrani, care realizeaza venituri proprii din pensii de
orice naturi, indiferent de fondurile din care se plitesc acestea, din indemnizatii sau din alte drepturi
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acordate potrivit legii, precum si din alte surse cu caracter permanent, sunt obligate l_af-pgéf“@;cgntributiei
.-" . .’é B

lunare de intretinere. Fagy Y
10/ A\ 5
Persoanele varstnice care au venituri si sunt ingrijite in camin datoreazﬁ_'_"é?nﬁ Tunitatde
intretinere in cuantum de pani la 60% din valoarea veniturilor personale, fard a depag, co: din Alinar
N N 3 J s
de intretinere aprobat. Y e, U
O G
0w PRM‘IO‘ 9 /f

Conform art. 25, alin. 5, lit. b din legea 17/2000 privind asistenta persoéﬁselblf/\’iﬁrstnice,
republicats, cu modificarile si completirile ulterioare, diferenta pand la concurenfa valorii integrale a
contributiei lunare de intretinere se va plati de cétre sustindtorii legali ai persoanelor varstnice ingrijite in
camine, daci realizeazd venit lunar pe membru de familie in cuantum mai mare decat valoarea netd a
salariului de bazi minim brut pe tari garantat in plata (1162 lei), stabilit potrivit legii.

La stabilirea cuantumului contributiei de Intretinere in sarcina sustindtorilor legali, se va proceda
astfel:

0 din veniturile nete lunare ale sustintorilor legali se scad eventualele obligatii legale de intrefinere,
aflate in executare;

0 suma rdmasi se imparte la numirul membrilor de familie pe care sustintétorii legali fi au efectiv in
intretinere.

in raport cu suma astfel rezultats, care reprezintd venitul mediu lunar pe o persoand, se stabileste
suma lunara datorata de sustinitorul legal al persoanei varstnice ingrijite in Ciminul de Bétrani.

Categoriile de venituri luate in calcul la stabilirea venitului lunar pe membru de familie sunt:

O Veniturile nete provenind din salarii si din alte drepturi salariale,
0] Indemnizatii, alocatii si ajutoare cu caracter permanent, indiferent din bugetul din care se suporta,
0 Pensiile de orice naturd, indiferent din fondurile din care se plitesc acestea.

La calculul veniturilor realizate de persoana vérstnicd ingrijitd nu se iau in considerare drepturile
banesti care se suspenda pe perioada de Ingrijire in Céimin. De exemplu, potrivit Legii 448/2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, la art. 42 este reglementatd
posibilitatea obtinerii unei indemnizaii de insofitor sau unui asistent personal. Pe perioada internérii in
Camin vor fi suspendate aceste drepturi.

0 Sustindtorii legali pot acoperi din veniturile proprii contribufia lunard integrald printr-un
angajament de plata

0 Daci prin aplicarea cotei previzute la alin. a) se acoperd valoarea totald a contributiei lunare ,
sustinatorii legali nu mai sunt {inuti de obligatia sustinerii platii diferentei de contributie.

0 Obligatia de platd a contributiei lunare de intrefinere in sarcina persoanei varstnice gi/sau
sustinatorilor legali se stabileste prin angajamentul de platd semnat de persoana varstnicd, de
reprezenantul siu legal, dupd caz, de sustindtorul legal. Angajamentul de platd constituie titlu
executoriu.

0 Obligatia de plati a contributiei lunare in sarcina sustindtorilor legali se poate stabili §i prin
hotérare judecdtoreasca.
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ART. 7
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Activititi si functii S
i ¢ s “i
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Principalele functii ale serviciului social "Caminul de Batrani” « sunt “urmatoarele:
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a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urm

toarele activitifi:
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1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiard;
2. gizduire pe o perioadd nedeterminaté sau temporara;
3. ingrijire personald;

4, ingrijire medicald.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg despre
domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitdfi:
1.elaborarea de materiale informative pe suport scris ( fluturasi) care sunt distribuite in comunitate;
2.elaborarea de materiale informative pe suport electronic (fotografii, date de informare sau publicitare)
care sunt postate pe site-ul ASSC Ploiesti;
3.elaborarea de comunicate de presi si articole pentru Monitorul Primériei;
4.elaborarea de rapoarte de activitate;

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum i de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra categoriile
vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea
urmitoarelor activitati:
1. Misurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor prin completarea unor chestionare.

2. aplicarea prevederilor Codului de etica;

3. organizarea sesiunilor de informare privind drepturile si obligatiile beneficiarilor, drepturile si
obligatiile furnizorului de servicii, posibilitatea de semnalare a sesizérilor/reclamatiilor, identificarea,
semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz si neglijenta.

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitafi:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3. realizarea Raportului Informativ privind Chestionarul de verificare a satisfactiei beneficiarilor;

¢) de administrare a resurselor financiare, materiale §i umane ale Ciminului prin realizarea urmatoarelor
activitafi:

intocmirea propunerilor pentru Planul Anual de Achizitii al furnizorului de servicii sociale;
intocmirea de propuneri pentru investitii;

intocmirea de referate de necesitate;

intocmirea Planului de Amenajare si Adaptare a Mediului Ambiant;

intocmirea de propuneri privind Planul de formare/perfectionare profesionala a personalului;
intocmirea de propuneri/referate privind ocuparea posturilor.

T O

ART. 8

Structura organizatorica, numarul de posturi i categoriile de personal
(1) Serviciul social "Caminul de Batrani" functioneazi cu un numdr de 24 posturi, conform prevederilor
Hotararii Consiliului Local nr. 383/29.11.2016, din care:
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a) personal de conducere: Sef Serviciu C#min pentru persoane varstnice;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistenta; personal de specialitate si auxilf}éﬁ} ;
¢) personal cu functii administrative, gospodarire, Intretinere-reparatii, deservire:§ &/ |
d) voluntari 0 .

[
o
©

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1.

ART. 9
Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este :
a) Sef de serviciu

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activititilor desfisurate de personalul serviciului si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariafii care nu isi indeplinesc in mod
corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale,
codului muncii etc.;

b) elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementirii
obiectivelor si intocmeste informéri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

d) colaboreazi cu alte centre/al{i furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile in
vederea schimbului de bune practici, a imbunétatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a
calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa rispunda nevoilor
persoanelor beneficiare;

¢) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/Caminului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numdrului de
personal;

h) desfdsoard activitafi pentru promovarea imaginii Caminului in comunitate;

i) ia in considerare §i analizeazi orice sesizare care ii este adresati, referitoare la incélcéri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

j) raspunde de calitatea activitdgilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului §i dispune, in limita
competentei, masuri de organizare care sa conduci la imbunitatirea acestor activitafi sau, dupd caz,
formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeazi activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru i a regulamentului de
organizare §i functionare;

1) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritaile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strdinitate, precum si in justitie;

m) asigurd comunicarea i colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociald de la nivelul
primdriei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale §i organizafii ale societatii civile active In
comunitate, in folosul beneficiarilor;

1) numeste si elibereazd din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile legii;

0) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

p) asigurd indeplinirea masurilor de aducere Ja cunostinta atat personalului, cit si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
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1) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil. gﬁ’r’ v - 3“,‘;, :
(3) Functiile de conducere se ocupd prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiﬁ@ﬂe 7? } |
| L f
Zz i/ |
O 7 ;
PR . R — - B P T - o b o o M @A (s 30T
(4) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducdtorilor institufiet sg’iap@ ; '{le

. ERS arrriag
legii. S M o

o

ST

ART. 11

Personalul de specialitate de ingrijire i asistenta
(1) Personalul de specialitate este:

a) asistent medical generalist (325901)-5 posturi
b) asistent social (263501)- 2 posturi
¢) infirmierd (532103)-9 posturi

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b) colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor; identificdrii de resurse etc.;

¢) monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeazi conducerii Caminului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situaii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

¢) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulaté;

f) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitiii serviciului si respectérii
legislatiei;

g) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Principalele atributii ale asistentilor medicali.

0 Este direct raspunzitoare de administrarea tratamentelor cétre beneficiari in timpul serviciului
sau ;

0 Administrateazi tratamentul oral si parenteral beneficiarilor (injectii, perfuzii conform
recomandarilor medicilor mentionate in foile de observatie). la toate masurile ce se impun
pentru a avea certitudinea ca beneficiarul a primit si a luat corect tratamentul. Urmdregte (in
mod deosebit) comportamentul beneficiarilor care sunt refractari la administrarea
tratamentului, urmaresc ca beneficiarii si nu ,,mimeze” administrarea tratamentului, sd nu-gi
provoace varséturi la scurt timp dupd administrarea medicatiei sau s foloseasci alte metode de
evitare a administrarii tratamentului sau diminudrii afectului acesteia;

0 Urmireste in permanentd efectele tratamentului prescris de catre medic si aduce la cunostinta
acestuia, dar si la cunostinta sefului ierarhic superior, observatiile fiicute asupra evolutiei facute
asupra evolutiei beneficiarului (medicul poate decide modificiri ale dozelor medicamentelor
prescrise). la toate mésurile ce se impun pentru a rezolva situatiile de agitatie psiho-motorie
sau conflictuale dintre beneficiari prin alte metode decét cele terapeutice (acolo unde se poate),
pentru a evita suplimentarea nejustificaté a medicatiei. Medicaia sau dozele de administrare se
pot modifica numai in baza prescriptiei medicale a medicului, mentionata in foaia de observatie
(in sensul ajustirii dozei).
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Asigurarea ingrijirilor medicale :
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In timpul serviciului este direct raspunzitoare de medicatia neadministratd si gdsitd.asupra
beneficiarului sau in cutia cu medicamente a acestuia. Pentru deficientele constatatedini ‘acest

sens de citre conducerea Ciminului sau de citre organele de control gbilitate; asistentii
medicali vor fi sanctionati, ol L :

Recolteazi produsele biologice si patologice pentru analize, asigura transportul acestora la
laborator si aduce rezultatele;

Efectueazd pansamentele si bandajele necesare (pentru escoriafii, plagi, entorse, luxafii,
fracturi, imobilizari provizorii etc);

Ingrijeste escarele conform prescriptiilor medicale si mentioneaza in raportul de turd evolutia
acestora,

fn absenta medicului solicitd ori de cate ori este nevoie serviciul de ambulantd si mentioneaza
in raportul de turd motivele solicitarii si care este rezultatul acesteia (diagnostic, tratamentul
administrat, recomandat si orice alte sugestii ficute de citre personalul ambulantei).

Efectueazi mobiliziri active sau pasive ale beneficiarilor sau ale articulatiilor or anumitor pérti
ale corpului beneficiarilor. Aceste manevre se vor executa cu blandete, profesionalism, in
conformitate cu indicatiile primite din partea medicului;

Supravegheazd manipularea echipamentelor §i a instrumentarului medical, réspunde de
depozitarea seringilor, acelor, materialelor tiioase/inepatoare folosite in cutii §i in spatiile
special amenajate. Riispunde de depozitarea materialelor infectate, a deseurilor clinice i a altor
materiale sau instrumente cu potential biologic sau contagios, periculos conform legislatiei in
vigoare;

Insoteste beneficiarul la efectuarea examenelor clinice/paraclinice de specialitate (consult
interdisciplinar de specialitate efectuat in afara Caminului, controale medicale diverse, control
oftalmologic- ochelari, consult sau lucrari stomatologice, protezare etc);

in cazul decesului unui beneficiar anuntd medicul Caminului/serviciile medicale acreditate in
vederea constatirii decesului si eliberarea certificatului de deces;

Supravegherea stiirii generale a beneficiarilor:

0

Urmireste in permanen{i care este starea generald, comportamentul, evolutia relatiilor
interumane intre beneficiari sau beneficiari-salariafi §i aduce la cunostinta medicului
observatiile privind evolutia sau modificirile stirii de sindtate ale acestora. Mentioneazd in
raportul de turd evolutiile nefavorabile sau toate modificirile observate in comportamentul
beneficiarilor (legate de evolutia bolii/administrarea tratamentului) si atitudinea terapeuticd/
verbald/ comportamentald pe care au urmat-o;

Aduce la cunostinti medicului modificarile stérii generale prin imbolnévirile intercurente ale
beneficiarilor, asigurarea izolarea bolnavului suspectat sau diagnosticat cu o boald contagioasd.
Anunti medicul la aparifia unor probleme medicale urgente care poate periclita sindtatea
beneficiarilor. In situatii sau cazuri deosebite in care este depdsitd profesional sau ca
posibilitate de interventie si in absenta medicului din unitate, solicitatd asisten{a medicald prin
apelarea numarului unic de urgentd 112.

Asigurd, raspunde §i ia mésurile ce se impun pentru a controla comportamentul i atitudinea
beneficiarilor pe durata transportului acestora;
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fiecare infirmier pe dormitoare/alte spafii in care va efectua curdter i infegtia.

. - . . . . . - . - o 8, Tty sl e s .
Organizeazi, instruieste periodic, supervizeaza §i raspunde de activitatég Jgﬁmwﬁog-'dln
subordine (de folosirea corectd a materialelor de curdtenie, dezinfectie si igiend, gupravegherea

beneficiarilor si toate aspectele din domeniul de activitate pe toata perioada de lucru),

Verifici dacd infirmierii cunosc, aplicd si respectd prepararea corectd si concentratiile
substantelor dezinfectante care sunt folosite pentru mobilier, suprafetele din saloane, holuri,
grupuri sanitare etc.

Verifici modul in care infirmierii respectd regulile de igiend la efectuarea baii corporale
generale, tuns, bérbierit, tiierea unghiilor, la méini si picioare ale beneficiarilor dependenti. La
efectuarea baii corporale generale asistentul medical trebuie si fie prezent si sd observe orice
modificare somaticd, tegumentard, sau a diverselor segmente ale corpului beneficiarilor, pe
care ulterior le aduce la cunostinta superiorului/medicului de familie al beneficiarului.

Verifica modul in care a fost efectuati schimbarea pampers-ilor in conformitate cu procedura
operationald in acest sens. Verificd modul in care se face colectarea si depozitarea lor.

Supravegheazi modul in care infirmierii asigurid si efectueazd alimentafia pasiva a
beneficiarilor dependenti.

Verifici zilnic sau ori de cate ori este nevoie dacd infirmierii au efectuat controlul curdteniei in
spatiile de depozitare personale ale beneficiarilor (noptierd, dulap, sub saltea etc.).

Verifica zilnic sau ori de cte ori este nevoie daci se aduce la patul beneficiarilor plosca sau
urinarul (dupd caz). Verifica apoi dacd s-a efectuat evacuarea, spilarea, dezinfectarea si
depozitarea corespunzatoare a acestora in spatiile special amenajate.

Coordoneazi si supraveheazi activitatea blocului alimentar:

0

Verificd din punct de vedere calitativ si cantitativ méncarca beneficiarilor, verifica dacd
mancarea pregititi a fost apreciatd pozitiv/negativ de citre beneficiari si le noteazi in raportul
de turd al bucatarului.

Este prezent la eliberarea alimentelor din magazie, participd, supravegheazd, verificd si
semneaza pentru conformare, dacd acestea corespund din punct de vedere cantitativ, calitativ,
in momentul eliberirii din magazia unitatii.

Verificd si raspunde de modul in care personalul de la bucitirie cunoaste si foloseste corect
concentratiile substantelor dezinfectante (afigarea lor la loc vizibil) care sunt folosite la
dezinfectarea veselei, a vaselor de bucitirie si respectdrii timpilor de executie. Verificd si
raspunde de modul in care se respectd circuitele functionale in acest compartiment, de
efectuarea corespunzitoare a curdeniei in blocul alimentar §i consemneaza in raportul de turd
al bucitarului aspectele constantate.

Mentioneazi in raporul de turd dacd au fost corect efectuate spélarea, cloraminarea, uscarea,
depozitarea vaselor §i echipamentelor din bucitirie. Comunicd orice alte nereguli constatate
conducerii Caminului.

Alte atributii:

0

Respectd programul de lucru in conformitate cu graficul de lucru, aprobat de conducerea
Caminului si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, nu
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pérdseste institutia fard anuntarea in scris a conducerii Ciminului;

- .. C y IV
Asigurd predarea si primirea serviciului in mod corespunzitor faptmq.@gg%cn
semnaturd. Mentioneazd in raportul de turd activitatea pe care a desfisurat-o
tratamentul efectuat, evolutia beneficiarilor si alte evenimente medicalgg.i}np FaTitey
petrecute Tn timpul serviciului, Are obligatia si comunice imediat condu@ri:{;@ﬁ“nﬁﬁy i sau
medicului de familie/sistemul national unic de urgenti 112 orice eveniﬁiéntszé&é'é*pune in
pericol siguranta beneficiarilor.

Noteaza personal in raportul de turd activitatea medicald desfdsuratd, observatiile asupra
evolutiei stirii de sdndtate a beneficiarilor, alte observatii i sunt direct ridspunzitori pentru
insemndrile facute sau pentru ceea ce nu au consemnat gi trebuia si fie mentionat.

La sfarsitul raportului de turd fiecare asistent medical va semna personal.

Cunoagte condifia si legislatia persoanelor cu dizabilititi, posibilititile acestora de adaptare in
cadrul Caminului, dar §i in societate si participd la activitatea de integrare a beneficiarului,
conform programelor individuale de servicii.

Cunoaste gi respectd codul profesional si legislatia specificd functiei detinute. Rispunde de
luarea de decizii in domeniul s#u de activitate.

Respectd modul de completare a registrelor de serviciu (caietul de raport de turd, caietul de
control igienico-sanitar bloc alimentar, caietul de sterilizare etc.)

Are interdictia de a pirési locul de muncé pén3 la sosirea schimbului. In caz de neprezentare a
schimbului, anunta conducerea Caminului pentru a fi luate masurile necesare.

Riéspunde de viata, securitatea, sdnitatea fizicd si morald a persoanelor incredintate, pe toati
perioada programului de lucru.

Respectd drepturile beneficiarilor §i sesizeazd orice abuz comis de personal asupra
beneficiarilor.

Acorda Ingrijire in situatii de urgentd, insoteste beneficiarii la spital In toate cazurile.

Completeazd documentele de evidentd a medicamentelor si documentele de evidentd a
beneficiarilor.

Realizeazi educatia sanitard pentru mentinerea stirii de sinétate, supravegheazi si raspunde de
conditiile igienico-sanitare de mediu.

Respectd reglementdrile privind controlul, prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale.

Participa la Intocmirea propunerii sdptdiménale de meniu ({indnd cont ca meniul si fie variat de
la 0 zi la alta si tindndu-se cont pe cét posibil si de preferintele beneficiarilor).

Participa la intocmirea necesarului de medicamente, supravegheazi calitatea igienico-sanitare a
alimentelor.

Verifica dacd meniul zilnic este afigat, se asigura ci pentru beneficiarii care urmeazi un anumit
regim alimentar se oferd o alimentatie pe baza recomandirilor medicului de familie sau a

medicului specialist.

Participé la evaluarea beneficiarului admis in Cémin din punct de vedere al stérii de sénitate si
gradului de autonomie piéstratd, nevoilor speciale de tratament, riscurilor posibile si
consemneaza in figa de evaluare/reevaluare a beneficiarului toate detaliile.

Principalele atributii ale infirmierilor:
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Isi desfasoard activitatea numai sub indrumarea si supravegherea as1sten‘;llon/meﬁlggh@efulm
Caminului sau medicului de familie/specialist. "y L7

Preia persoanele nou internate si ajutd la pregitirea lor in vederea examlnar
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Transporti lenjeria de pat si de corp la containerele speciale de spélatorie, depoilt@ﬂﬁ -0 pe cea
curatd In containere speciale, cu respectarea circuitelor igienice.

Pregiteste paturile i schimbi lenjeria persoanelor internate.

Efectueazi dezinfectia zilnicd a mobilierului din camere, a podelelor si grupurilor sanitare.
Pregateste saloanele pentru dezinfectie ori de céte ori este nevoie.

Efectueazi dezinfeciia si curafenia cirucioarelor ¢i a altor echipamente care servesc la
deplasarea persoanelor imobilizate.

Colecteazi 1n recipiente speciale materialele sanitare si instrumentarul de unicd folosin{d
utilizat si asigurd transportul acestora in spatiile amenajate pentru a fi ridicat de firma
responsabild cu incinerarea deseurilor medicale.

Efectueaza toaleta zilnicd a persoanelor internate imobilizate, ori de céte ori este necesar, cu
respectarea normelor de igiend sub indrumarea asistentilor medicali.

Se ocupad de schimbarea lenjeriei de pat §i de corp, asigurarea conditiilor pentru satisfacerea
nevoilor fiziologice, schimbarea pozitiei etc.

Supravegheazi si asigurd alimentarea persoanelor dependente.
Respecti graficul de ture stabilit de conducerea Céiminului.

Respectd codul de eticd

Isi desfasoari activitatea in mod responsabil in conformitate cu reglementrile profesionale gi
cerintele postului

Pregiteste persoana avutd in ingrijire in cazul in care aceasta necesitd internare spitaliceasca.
Este atenti la igiena personala (referitor la halat, papuci, bentitd/boneta de par)

Rispunde cu promptitudine solicitdrilor bolnavilor.

Respecti normele igienico-sanitare si de protectia muncii.

Respectd reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infencfiilor
nosocomiale.

Pastreaza confidentialitatea cu privire la situatia socio-medicald a beneficiarilor; are o
atitudine permanent non-discriminatorie.

Asiguri utilizarea §i pistrarea in bune conditii a inventarului pe care il au in primire.
Trebuie si utilizeze echipamentele de protectie din dotare (ménusi, halate, bonete etc).
Trebuie s# pistreze echipamentele de protectie in bund stare.

Trebuie si respecte instructiunile de securitate a muncii si situaii de urgenta.

Trebuie si fie prezenti la toate manifestirile din C#min unde este necesard supravegherea
beneficiarilor.

Principalele atributii ale asistentilor sociali:
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(N

g
acestora, asupra drepturllor persoanelor Varstnlce a serviciilor dlsponlblle pe plan local
institutiilor speciale W i

O Tine evidenta dosarelor, copiilor si oricdror altor acte ale beneficiarilor. :“‘»\@ mﬁ ee 7

\: S -
0 Consililiazi beneficiarii cu nevoi sociale sau speciale in toate activititile (ex: mentmerea,
luarea legiturii cu familia, obtinerea unor drepturi/acte, facilitarea accesului la unele servicii,

institutii)\
O Completeazi dosarele beneficiarilor in conformitate cu standardele specifice de calitate

O Organizeazi activititi de socializare si petrecere a timpului liber, in incinta Cidminului §i in
comunitate

O Aduce la cunostinti conducerii institutiei orice disfunctii Intélnite care pot aduce prejudicii
sanatatii beneficarilor Caminului de Batrani.

O Realizeazi consiliera personalului cu planul individual de interventie P.II, Programul
individual de recuperare.

O Participd activ la munca de echipd in vederea solutiondrii cazurilor.

O Participd la activititile de terapie ocupationald si de socializare si in echipd la evaluarea
deprinderilor de viata independent ale beneficiarilor din Camin

O Realizeazi bio-psiho-sociale ale beneficiarilor pentru identificarea si definirea
problemelor/nevoile/dificultitilor cu care se confrunt, efectueazi anchete sociale.

0 Realizeazd si reactualizeaza permanent baza de date cu beneficiarii cu nevoi sociale sau
speciale din institutie si face demersuri pentru clarificarea situafiei acestora.

O Aduce la cunostinta beneficiarului cu nevoi speciale sau sociale in concordantd cu nivelul lui
de intelegere si cu gradul de dizabilitate/handicap, orice informatie pertinentd referitoare la
P.LI precum si a modalititile de aplicare propuse.

O Organizeazi activititi specifice prevenirii §i combaterii situaiilor care implicd un risc social
crescut de marginalizare si excludere sociala

ART. 12

Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire
Personalului administrativ asigurd activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanta,

achizitii etc. si poate fi:
a) magaziner-1 post
b)muncitor calificat-5 posturi
¢) muncitor necalificat-2 posturi
Principalele atributii ale bucitarilor:
0 Asigurd pregatirea mancirurilor conform prescriptiilor dietetice de prelucrare a alimentelor
specificate de asistenti/medicul de familie/specialist.

O Primeste alimentele de la magazie, verificind cantitatea acestora si le transportd in conditii
corespunzitoare de igiend respectand circuitele special amenajate ale blocului alimentar

89



O ODoooood

0 W R O

ANEXA NR.4 la Regulament Organizare si Functionare ,,Administratia Serviciilor Sociale Comunitare”
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Respecti orarul de distribuire al mesei i raspunde de cantitatea si calitatea portitlerréparti: ;’%é"«
Raspunde de ridicarea si pastrarea probelor de alimente. ; ; =ANTal
Réspunde de aplicarea normelor de igiend impuse si de igiena personald. e, | 'gf
~7

Rispunde impartirea corectd a méncérii conform numirului de portii existent? ‘g‘;*‘\\ e = S
Asigura transportul mancérii in vase corespunzétoare acolo unde se distribuie 'm_@%y\w,@\, o7
Transportd resturile alimentare si ambalajele la locurile special amenajate. " JU‘“’?‘q,f’ 4
Raspunde de buna functionare si tehnica de utilizare a aparaturii si utilajelor din dotare si
igienizarea acestora.

Riaspunde de pastrarea si depozitarea produselor alimentare, semipreparatelor §i preparatelor
alimentare in blocul alimentar cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare.

Participa activ la intrefinerea ustensilelor de bucitirie si a echipamentului din dotare.

Raspunde de pastrarea in bune conditii a inventarului dat in folosintd, ustensile si aparaturd.
Riaspunde de respectarea normelor de igiena si securitate a muncil.

Rispunde de utilizarea resurselor existente inclusiv in interesul unitatii.

Poartd echipamentul de protectie previzut de regulamentul de ordine interioard, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pistrarea igienei si a aspectului estetic personal
(halat, boneta, incél{iminte).

Isi desfisoard activitatea in mod responsabil conform reglementérilor profesionale i cerinteior
postului

Respectd programul de lucru.

Principalele atributii ale magazinerului:

O
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Are obligatia si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios
indatoririle de serviciu ce 1i revin.

Nu instriineazd mijloace si bunuri apartindnd Caminului fard acordul prealabil al sefului
ierarhic.

Pistreaza in bune conditii inventarul.

Cunoaste si respecta procedurile in ceea ce primeste predarea-primirea produselor din gestiune.
Nu permite accesul in depozit persoanelor strdine sau a personalului decét intr-un scop de
serviciu determinat.

Incuie si supravegheaza permanent depozitele.

fntocmeste si completeaza documente specifice.

fntocmeste un registru de gestiune referitor la stocuri.

Participi activ la operatiunile de incarcare/descarcare a marfii la/din magazia Caminului.
Realizeaza receptia bunurilor dacé acestea corespund calitativ §i cantitativ cu datele inscrise in
documentele de Insotire.

ntocmeste documente necesare la constatarea diferentelor sau deficientelor calitative de orice
provenientd (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care primeste marfa.
Rispunde de marfurile stocate.

Indeplineste orice alte sarcini de serviciu primite de la seful ierarhic.

Principalele atributii ale instalatorului:

O

]
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Efectueazi lucriri de reparatii si intrefinere la instalatiile sanitare din dotarea Ciminului de
bétrani.

Efectueazd lucrari de verificare periodicd a scurgerilor pluviale, a vanelor din subsoluri si
retelelor de alimentare i transport a apei i a agentului termic.

Executi lucrri de racordare la reteaua de api a utilajelor i aparaturii din dotarea Céminului.
Respecti sarcinile primite de la seful ierarhic.

Pistreaza ordinea si curdtenia la locul de munca.

Participa la activitati aflate in afara sferei de activitate solicitate de seful ierarhic.

Riaspunde de respectarea termenelor stabilite in derularea activititii de reparatii §i intretinere a
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instalatiilor sanitare.
Sa intretini ustensilele de lucru, masinile si alte echipamente.

Asiguri curdtenia zilnica In curtea Céiminului

Matur aleile, grebleazi si intrefine curdfenia spatiilor verzi.
Pe timpul iernii indepérteaza zipada si gheata de pe alei, asigurind cdile de acces citre Cimin.
Pe timpul verii asigurd Intretinerea periodici a zonelor verzi si a celor plantate (cosire,
desburuienire, sapare, udare, tiiat crengi, tratament ddunétori).

Evacueazd gunoiul si alte reziduri si il depoziteazd la locul indicat, asigurd curitenia
platformelor de gunoi menajer.

Transportd gunoiul si alte reziduri la tancul de gunoi in conditii corespunzatoare, rispunde
depunerea lor corectd In recipiente separate.

Ajutd in caz de urgentd la transportul beneficiarilor.

Ajuti la transportul §i depozitarea in magazie a daca magazinerul 1i solicitd ajutorul.

Ajuti la mutarea mobilierului, transportul de materiale de reparatii la constructii etc.

Ajuti la incarcarea/descircarea §i transportul marfurilor, materialelor si echipamentelor in
incinta Caminului.

Executd dezinsectia si dezinfectia Caminului sub indrumarea gefului ierarhic superior.

Curafa terasele clddirilor Cdminului asigurdnd functionarea scurgerilor pluviale.

Primeste si rispunde de materialele necesare curdteniei.

Indeplineste intocmai toate indicatiile sefului direct privind intretinerea curéfeniei, salubritatii,
dezinfectiei si dezinsectiei.

Respectd permanent regulile de igiend personald.

Poartd in permanenti echipamentul de protectie stabilit.

Respectd normele de protectie si tehnica a securititii muncii.

ART. 13

Finantarea Ciminului

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, Caminul are in vedere asigurarea resurselor necesare
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor Ciminului se asigurd, in conditiile legii, din urmétoarele surse:

a)contributia persoanelor beneficiare sau a intretindtorilor acestora, dupa caz;
b) bugetul local al al municipiului Ploiesti;

¢) donatii, sponsoriziri sau alte contribufii din partea persoanelor fizice ori juridice din fard si din

str

dindtate;

d) fonduri externe rambursabile §i nerambursabile;

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