ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA o
MUNICIPIUL PLOIESTI /’/ A

EXPUNERE DE MOTIVE
la proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare
al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti

Conform Hotararii Consiliului Local al municipiului Ploiesti nr.68/2014,
Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti a fost reorganizata si s-au infiintat
doua servicii de specialitate pentru punerea in aplicare a legislatiei specifice acordarii
ajutoarelor de incalzire a locuintelor, in scopul eficientizarii protectiei sociale acordata
cetatenilor:

- Serviciul Ajutoare incalzire locuinte energie termica

- Serviciul Ajutoare incalzire locuinte gaze, lemne, energie electrica.

Activitatea acestora se desfasoara in temeiul Ordonantei de Urgenta a Guvernului
nr.70/2011 privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Hotararii Consiliului Local al
municipiului Ploiesti nr.346/2013 privind acordarea ajutoarelor de incalzire a locuintei
de la bugetul local.

Modificarea si completarea legislatiei specifice activitatilor desfasurate la nivelul
institutiel, impune actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al

~ Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti aprobat prin Hotararea Consiliului

Local nr.157/2011, in concordanta cu organigrama aprobata, precum si atributiile,
sarcinile si responsabilitatile stabilite pentru fiecare compartiment/ serviciu/ birou.

Avand in vedere aceste considerente propun spre aprobare Consiliului Local
proiectul de hotarare anexat.

PRIMAR,
AN BADESCU




ADMINISTRATIA SERVICIILOR SOCIALE COMUNITARE PLOIESTI

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotarare privind aprobarea”,
Regulamentului de Organizare si Functiongrg

Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti este serviciu public cu
personalitate juridica in subordinea Consiliului Local al municipiului Ploiesti infiintata
prin Hotararea Consiliului Local nr.307/2002.

Odata cu reorganizarea institutiei prin modificarea si completarea organigramei
aprobata conform Hotararii Consiliului Local al municipiului Ploiesti nr.68/2014, s-au
infiintat doua servicii de specialitate pentru punerea in aplicare a legislatiei specifice
acordarii ajutoarelor de incalzire a locuintelor, in scopul eficientizarii protectiei sociale a
cetatenilor:

- Serviciul Ajutoare incalzire locuinte energie termica

- Serviciul Ajutoare incalzire locuinte gaze, lemne, energie electrica.

Functionarii publici si personalul contractual din cadrul acestor servicii isi
desfasoara activitatea in temeiul Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.70/2011 privind
masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si ale Hotararii Consiliului Local al municipiului Ploiesti nr.346/2013
privind acordarea ajutoarelor de incalzire a locuintei de la bugetul local.

Modificarea si completarea legislatiei specifice activitatilor desfasurate la nivelul
institutiei, impune actualizarea in consecinta a Regulamentului de Organizare si
Functionare al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti aprobat prin
Hotararea Consiliului Local nr.157/2011, in concordanta cu organigrama aprobata,
precum si atributiile, sarcinile si responsabilitatile stabilite pentru fiecare compartiment/
serviciu/ birou,

Astfel, avizam favorabil proiectul de hotarare privind Regulamentul de Organizare
si Functionare al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti.

Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti
-Sef Serviciu Juridic. Autoritate

Chiva Daniela Simona
-Sef Birou Securitatea Muncii,
Situatii Urgenta, Resurse Umane

Balaci Cristian___ &4, __
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI
COMISIA DE SPECIALITATE NR. 1

COMISIA DE BUGET FINANTE, CONTROL, ADMINISTRAREA DOMENIULUI
PUBLIC §I PRIVAT, STUDII, STRATEGII ST PROGNOZE

RAPORT

Comisia a luat in discutii Proiect de hotiiridre privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti

si a emis:
/ o
av/2—_lavorobl
/
PRESEDINTE 7{6 SECRETAR,
Paul Palag Sanda Dragulea

Data: 2. 09.20/%

T



CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI /H?'}
COMISIA DE SPECIALITATE NR. 5

PUBLICA, RESPECTAREA DREPTURILOR SI LIBERTATILOR
CETATENESTI, PETITII SI RECLAMATII

RAPORT

Comisia a luat in discutiec proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Administratiei Serviciilor Sociale
Comunitare Ploiesti

si a constatat :

— AT FRuoRANSL

PRESEDINT SECRETAR,

GEORGE PANA MARCIAN COSMA

Data : 08.02‘29!9




ANEXA nr.l la HC.L. nr,

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A
SERVICIULUI PUBLIC

»ADMINISTRATIA SERVICIILOR SOCIALE
COMUNITARE”
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. 292/20H pnvmd asistenta sociala, Consiliul Local al mumc1p1ulm lees 3
Reﬂulamenr de organizare si functionare al Serviciului public ADMINISTRAT
SOCIAL i: LO’\/IUNITARL

organizat si iunctloneaza potrivit plevedelzlm Legu n. 213;’2001 pllvmd administratia publica Iocah
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, H.G. nr. 90/2003 pentru aprobarea
Regulamentului cadru de organizare si functionare a serviciului public de asistenta sociala, cu
modificarile st completarile ulterioare si ale prezentulei Regulament de organizare si functionare.

Art. 3 - (1) Sediul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare este in municipiul Ploiesti,
judetul Prahova. str. Gheorghe Grigore Cantacuzino, nr. 46 cu urmatoarele puncte de tucru: str, Postei,
nr. 6 (sediu secundar), str. Mihai Bravu, nr. 231 (cantina municipala), str.Rasnovenilor, nr. 46 (centru
de zi pentru copii prescolari), str. b-dul Petrolului, nr. 8 (centrul social de urgenta).

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

Art. 4 - (1) Administratia Serviciilor Sociale Comunitare este un serviciu public cu
personallmtoJLuldlca, care functioneaza sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Ploiesti.

(2) Administratia Serviciilor Sociale Comunitare dispune de cod fiscal si cont bancar propriu,
de stampila.

(3) Durata de functionare a serviciului public de interes local — Administratia Serviciilor
Sociale Comunitare este nelimitata.

{4) Obiectul de activitate al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare il constituie
aplicarea legislatiei ce reglementeaza materia, precum si realizarea ansambluiui de masuri, programe,
aclivitali profesionalizate, de protejare a persoanelor, grupurilor si comunitatilor cu probleme speciale
aflate in dificultate, care nu au posibilitatea de a realiza prin mijloace si eforturi proprii, un mod
normal si decent de viata, de asemenea dezvoltarea comunitara prin masuri de prevenire a
marginalizarii sociale.

(5) Conducatorui serviciului public de interes local - Administratia Serviciilor Sociale
Comunitare, actioneaza permanent in vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzator a atributiilor
ce ii revin din legi, decrete, hotarari, ordine, dispozitii si a sarcinilor ce ii sunt date prin prezentul
Regulament.

(6) In problemele de specialitate, serviciul public de interes local, intocmeste proiecte de
hotarari si proiecte de dispozitii insotite, obligatoriu, de rapoarte de specialitate, pe care le prezinta in
vederea supunerii spre aprobare auteritatii locale competente.

(7) Legatura intre Consiliul Local al municipiului Ploiesti si Serviciul public de interes local -
Administratia Serviciilor Sociale Comunitare se face prin primar si conducerea serviciului public.

(8) Organigrama, numarul de personal si statul de functii, pentru personalul din cadrul
Serviciului public — Administratia Serviciilor Sociale Comunitare, ponderea functiilor publice pe
categorii, sunt aprobate prin hotarare de catre Consiliul Local al municipiului Ploiesti.

(9) Serviciul public de interes local — Administratia Serviciifor Sociale Comunitare, poate fi
restructurat sau desfiintal prin hotararea Consiliului Local al municipiului Plolesti, cu votul majoritatii
consilierilor in functie.

Art. 5 - (1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Administratiei Serviciilor Sociale
Comunitare se asigura din bugetul consiliului local si alte surse,

(2) Bugetul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare se aproba de Consiliul Local al
municipiului Ploiesti.

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

(4) Ordonatorul tertiar de credite intocmeste si prezinta spre aprobare Consiliului local
proiectul de buget al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare,
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- (8) Trimestrial, ordonatoru} tertiar de credite intocmeste darea de seama contabila asupra
executiei bugetare care se depune la compartimentul de specialitate din cadrul ﬁmtatulm 10p11u a]

Consiliulut local ai municipiului Ploiesti. G Em i
Art. 6 - {1} Administratia Servicitior Sociale Comunitare poate completa v @/ﬁi din oriek” k
surse permise de leg:e - altele demt cele bugetare 2 ,qq

aprobate si destinatia acestora.

(2) In situatia refuzului de viza de control financiar preventiv intern ordonatorul tertiar de
credite poate dispune pe propria raspundere angajarea si efectuarea cheltuielilor respective, respectand
prevederilfe legale in vigoare.

Art. 8 - Obiectul de activitate al Serviciului public Administratia Serviciilor Sociale
Comunitare consta in:

- identificarea si solutionarea problemelor sociale ale comunitatit din domeniul protectiei
copilului. familici. persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si alte
perscane aflate in situatii de nevoie sociala;

- asigurarea aplicarii la nivel local a actelor normative privind activitatea de protectie si
asistenta sociala;

- prestarea serviciilor sociale pentru care a obtinut acreditare in conditiile prevazute de lege;
elaborarea de programe de protectie si asistenta sociala pe care le supune spre aprobare Consiliului
Local al Municipiului Ploiesti;

- implementarea programelor de protectie si asistenta sociala aprobate de Consiliul Locat al
Municipiulu: Plojesli.

Capitolul 2 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 9 - Administratia Serviciilor Sociale Comunitare este este subordonata Consiliului Local,
conform Organiﬂmmei aprobate prin hotarare a Consiliului Local al municipiului Ploiesti.

Art, 10 - (1) Conducerea operativa a Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare este
asigurala. (.onlm m organigramei aprobale, de un director general si un director general adjunct, numiti
in conditiile legii.

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

(3) Directorul general adjunct este subordonat directorului general.

Art. 11 - (1) Structura serviciubui public este realizata pe criterii de maxima flexibilitate menita
sa garanteze transferut de functii, programe si obiective prin mai multe  servicti. birouri,
compartimente,

(2) Compartimentul este un mediu organizatoric de baza caruia ii sunt date in componenta un
numar restrans de activitati care nu presupun coordonarea unui sef de birou.

(3) Swuctura organizatorica a Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare, aflata in
subordinea directoruiui general este urmatoarea:

1. Directorul general are in subordine urmatoarele servicii si compartimente;

1. Compartimentul achizitii publice
. Serviciut locuinte sociale
. Biroul securitatea muncii, situatii urgenta, resurse umane, registratura
. Serviciul juridie, autoritate tutelara
. Serviciul cabinete medlicale scolare - stomatologie
. Serviciul cabinete medicale scolare — medicina generala
. Serviciul financiar contabilitate
. Cantina sociala
. Serviciul administrativ si intretinere patrimoniu
I1. Directorul general adjunct are in subordine urmatoarele servicii si compartimente:
L. Serviciul protectie persoane aflate in dificultate, programe sociale, relatii cu ONG-uri

=Re LR R R I o
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2. Ceatrut social de urgenta

3. Compartimentul mediatori sanitari

4. Centrui de zi pentru copii prescolari

5. Serviciul prestatii sociale

6. Serviciul Ajutoare incalzire locuinte energie termica

7. Serviciul Ajutoare incalzire locuinte gaze, lemne, energic electrica

(4) Serviciile, birourile, compartimentele si celelalte structuri ale serviciului pubIRgssim

subordinea directorului general si a directorului general adjunct; in exercitarea atributiilor ce | T
vor colabora in toate problemele, intre ele, si cu structurile aparatului propriu al Consiliului Local.

Capitolul 3 - ATRIBUTIL SI COMPETENTE

3.1. Competentele directorifor

Art. 12 - Directorul general conduce, organizeaza si controleaza activitatea personalului din
cadrul Serviciului public - Administratia Serviciilor Sociale Comunitare, efectuand urmatoarele:

a) Conduce activitatea Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare si reprezinta acest serviciu
public in relatiile cu alte institutii publice, persoane fizice sau juridice;

b) Este ordonator tertiar de credite si decide prioritatea actiunilor in vederea realizarii
obiectivelor stabilite;

¢) Asigura ducerea la indeplinire a atributiilor stabilite de legislatia in vigoare. hotararile
Consiliului Local al Municipiutui Ploiesti si dispozitiile Primarului Municipiului Ploiesti;

d) Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli;

¢) Elaboreaza si propune strategii si masuri de atragere a altor surse de finantare, altele decat
cele din bugetul aprobat;

f) Asigura cadrul legal pentru organizarea concursurilor in vederea ocuparii posturilor vacante,
in limita organigramei aprobate;

g} Semnceaza contractele de munca si actele aditionale la acestea;

h) Aproba trecevea personalului angajat in clase, grade, trepte si categorii superioare, conform
legislatiei:

1) Angajeaza, sanctioneaza, numeste si elibereaza din functie persoanele angajate in conditiile
legii;

i} Asigura inventarierea anuala a patrimoniului;

k} Aaspunde de intocmirea programului anual al achizitiilor publice si al documentatiilor pentru
elabararea si prezentarea ofertelor;

I} Verifica modul de derulare al contractelor de achizitie publica;

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

n} Intocmeste Regulamentul Intern si verifica respectarea acestuia;

0) Angajeaza, suspenda sau inceteaza contracte de munca pentru asistentii personali at
persoanelor cu handicap grav si a ingrijitorilor la domiciliu pentru persoane varstnice dependente,
angajati conform legii;

P) Asigura in permanenta mijloacele necesare pentru perfectionarea pregatirii profesionale a
personalului;

q) Colaboreaza cu directiile aparatului propriu de specialitate al Primariei municipiului Ploiesti
si cu celetalle servieii publice din subordinea Consiliui Local al munluplulm Ploiesti pentru realizarea
atributiilor de serviciu;

1) Reprezinta serviciul public in relatiile cu tertii si in diferite actiuni de specialitate;

s) Colaboreaza cu toate institutiile abilitate de lege in vederea asigurarii identificarii persoanelor
care necesita protectie si asistenta sociala si propune masuri concrete in functie de situatiile socio-
economice si/sau medicale pe care le prezinta fiecare caz in parte;

() Ta masurile necesare peniru  elaborarea sifsau  dezvoltarea sistemului  de control
intern/managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati;

u) fa masuri pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul serviciului public;

v) In exercitarea atributiilor emite decizii in conditiile legii, care sunt obligatorii pentru salariatii
din subordine;
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w) Acorda audienta persoaneior afiate in dificultate inscrise in registrul de audiente la nivel de
serviciu public; '
x) Participa la sedintele Consiliului jocal si la sedintele comisiilor de specialitgp
cazui; y 4
y} Are calitatea de ordonator de credite, calitate in baza careia:
z) - aproba angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate ifj
prealabila de control financiar preventiv intern, care atesta respectarea dispozitiilor le$3
in creditele bugetare aprobate si destinatia acestora;
- asigura intocmirea darii de seama contabila asupra executiei bugetare ;

financiar intern, conform tegislatiel in vigoare;
- intocmeste si prezinta spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, proiectul de
buget al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare, cu avizul ordonatorului principal de credite;
- fundamenteaza categoriile de cheltuieli ce se finanteaza din bugetul local pentru activitatile pe
care le urmareste si le coordoneaza,
aa) Participa la elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor locale, a programelor, studiilor,
analizelor si statisticilor din domeniul protectiei si asistentei sociale;
bb) Asigura informarca permanenta 2 viceprimarului si a primarului municipiului Ploiesti in
legatura cu problemele de serviciu;
ce) Prezinta, in scris, materiale informative in legatura cu activitatea serviciului public pe care o
conduce cand se solicita aceasta de catre consiliuf local, primar/viceprimar;
dd) Asigura depunerea la organele judecatoresti a raspunsuritor la notele de relatii solicitate,
precum si alte acte de procedura;
ee) Asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului care au legatura cu activitatea
serviciului public si asigura realizarea sarcinilor priving ducerea la indeplinire de catre primar a
hotararilor Consiliului local;
1) Asigura intocmirea proiectelor de hotarari, dispozitii si referate pentru solutionarea
problemelor, cererilor si desfasurarea activitatilor ce cad in sarcina serviciului public;
go) Aproba fisa postului si evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale
salariatilor din subordine;
i) Aproba programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul serviciului public;
i) raspunde de asigurarea pazei punctelor de lucru ale A.S.S.C., de protectia si securitatea
muncii si de paza contra incendiilor;
iy Mentine disciplina muncii in cadrul serviciului public.
Art. 13 - Directorul general adjunct se subordoneaza directorului general si il inlocuieste pe

acesta pe perfoada de absenta, conduce, organizeaza si controleaza activitatea serviciilor din subordine,

efectuand in principal urmatoarele:

a) Conduce activitatea serviciilor aflate in subordinea sa, conform organigramei,

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

¢) Emite note interne in limita competentelor stabilite;

d) Participa la intoemirea proiectutui bugetului de venituri si cheltuieli;

¢) Colaboreaza cu directiiie aparatului propriu de specialitate al Primariei municipiului Ploiesti,
si cu celelalte servicii publice din subordinea Consiliul Local al municipiului Ploiesti;

) Colaboreaza cu toate institutiile abilitate de lege in vederea asigurarii identificarii persoanelor
care necesita protectie si asistenta sociala si propune masuri concrete in functie de sitvatiile socio-
economice si/sau medicale pe care le prezinta fiecare caz in parte;

o) Monitorizeaza, coordoneaza si indruma metodologic dezvoltarea sistemului de control
managerial intern: .

h) Propune masuri privind promovarea imbunataiirii securitatii si sanatatii in munca a
salariatilor:

i) Asigura ordinea si disciplina in cadrul compartimentelor pe care fe coordoneaza;

i) Repartizeaza salariatilor, in functie de competentele fiecaruia, corespondenta primita fie
direct prin registratura serviciului public fie repartizata de Directorul general, urmarind ca solutionarea
corespondentei sa se faca in termen;

k) Fundamenteaza categoriile de cheltuieli ce se lnanteaza din bugetul local pentru activitatile
pe care le urmareste si le coordoneaza;
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analizelor si smtlstlulom din domemul protectiei si asistentei socmla
m) ln[mmmza pe1 manent Dnectoml Uenetal in leganua cu ploblemele de serviciu

se so]sclta
n} /\swum mtocmuea plomctLIOI de hota]'ui dlqpozxtu 51 leferate pentlu

generai;

p) Vizeaza programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul serviciitor din
subordine supunandu-1 aprobarii directoruiui general;

q) Mentine disciplina muncii in cadrul serviciilor pe care le coordoneaza;

1) Urmareste respectarea  Nomenclatorului arhivistic al Consiliului local si arhivarea
documentelor emise in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza,

s) Verifica modul de acordare a prestatiilor si serviciilor sociale propunand directorului general
masurile corespunzatoare.

3.2. Structuri subordonate directorului general

3.2.1. Compartimentul Achizitii Publice

Art. 14 - (1) Compartimentul Achizitii publice aduce la indeplinire prevederile urmatoarelor acte
normative, precumm si alte acte care au legatura cu acestea:

- QUG nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si
completarile ulteriocare;

- HG 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publica din Ordonanta de urgenta a Guvernutui nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de serviciu, cu modificarile si completarile ulterioare;

- HG 1660/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publica prin mijloace electronice din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare

avand in principal urmatoarele atributii principale:

a) Elaborarea programuiui anuai al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalie compartimente din cadrui autoritatii contractante,

b) Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire
ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

¢) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute legislatia
in vigoare;

d) Asigura transmiterea pe SEAP a informatiilor legate de achizitia publica;

¢) Asigura lransmilerea catre (oti operatorii economici a clarificarilor legate de documentatia
de atribuire;

f) Parlicipa la procedura de inregistrare a ofertelor;

g} Face parte din comisia de evaluare a ofertelor;

h) Notifica operatorii economici cu privire la rezultatul procedurii si incheierea acordului-
cadru/contractului de achizitie publica;

i} Intocmeste acordul — cadru/contractul de achizitie publica si are grija sa se respecte termenii
legali in incheierea contractelor;

i) Pune la dispozitia CNSC teate informatiile necesare - in cazul in care se depune o
contestatie la CNSC. wransmite catre acesla copii ale dosarului de achizitie publica si orice alte
clarificari solicitate;

k) Monitorizeaza modul de derulare a contractelor de achizitie publica, in conformitate cu
prevederile legale;

I} Pastreaza evidenta cumpararilor directe,
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m)Scaneaza si introduce in aplicatiile Sistemului Informatic contractele in derulare
n) Face parte din comisia de receptic a lucrarilor si serviciilor;
) Constllme si ]JdSllLdZd dos«ue]c dt, d(,hlzme publlca

acestuia, in vederea obtinerii auL01 1za1u¥01 prevazute de lege;
q) Intocmeste si transmite raportul anval al achizitiilor publice catre Autoritatds

Reglementare si Monitorizare in Domeniul Achizitiilor Publice { AN.R.M.A.P.)
r) Asigura 1mp!ementatea COn[lOlUlUI lntetn managelml

compartimentului de chhlZl[l] publice, in iunctlc de spec;ﬂcu! documenlatlei de 'ltllbmre si de
complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire.

(3) Autoritatea contractanta are, totodata, dreptul de a achizitiona servicii de consultanta,
conform prevederilor ordonantei de urgenta, in scopul elaborarii documentatiei de atribuire si/sau
aplicarii procedurii de atribuire.

3.2.2. Serviciul Locuinte Sociale

Art15 - (1) Serviciul locuinte sociale isi desfasoara activitatea in baza uwrmatoarelor acte

normative, precum si a altor acte care au legatura cu acesfea:

- Legeanr. 215/ 2001, republicata a administratiei publice locale,

- Legeanr. 114/ 1996, republicata si actualizata — Legea locuintei,

- Legea nr. 359 / 2009 pentru modificarea Art. 20 alin. (2) lit. b) din Legea nr. 448 / 2006
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,

- HGnr 1275/ 2000 privind normele metodologice pentru punerea in aplicare a Legii locuintei,

- OUG nr. 40/ 1999, actualizaia, privind protectia chiriasilor si stabilirea chiriei pentru spatiile
cu <estinatia de locuinte,

- HCL nr. 107 / 2013 privind prelungirea duratet contractelor de inchiriere pentru spatiile cu
destinatia de locuinte sociale,

- HCL nr. 106 /2013 privind evacuarea pe cale administrativa a persoanelor ce ocupa in mod
abuziv spatiile cu destinatia de locuinte apartinand domeniului public si privat al
municipiului Ploiesti

(2) Serviciul locuinte sociale asisura implementarea cadrului normativ prevazut la alin. (1),

dupa cum urmeaza:

a) consiliaza publicul in ceea ce priveste legislatia referitoare la locuintele sociale, cat si in ceea ce
priveste pe chiriasii proveniti din imobilele revendicate si restituite fostilor proprietari.

b) primeste si inregistreaza dosarele de locuinte sociale si dosarele de locuinte apartinand
chiriasilor imobilelor care au facut obiectul legilor proprietatii.

¢) efectueaza anchete soctale cu privire la aplicarea legislatiei specifice.

d) completeaza baza de date referitoare la dosarele pentru focuintele sociale si dosarele chiriasilor
evacuali din imobilele care au facut cbiectul legilor proprietatii.

¢) intocmeste corespondenta si raspunde in scris sesizarilor privind situatia chiriasilor din
imobilele de locuinte sociale.

f) intocmeste proiecte de hotarari si rapoarte de specialitate pe care le supune atentiei Comisiei nr.
5 a Consiliului Local Ploiesti si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local Ploiesti.

g) intocmeste repartitiile pentru locuintele sociale, ca urmare a hotararii Consiliului Local.

h) intocmeste si urmareste contractele de inchiriere/acte aditionale pentru locuintele sociale.

i) alcatuieste anual pe baza documentelor justificative lista cu ordinea de prioritate privind
locuintete sociale, precum si listele privind repartizarea locuintelor chiriasilor proveniti din
imobilele care au facut obiectul legilor proprietatii si le prezinta spre analiza Comisiei Speciale
constituita la nivelul Consiliului Local si spre aprobare Consiliului Local Ploiesti.

J) tine evidenta chiriasilor din imobilele cu destinatia de locuinta sociala si a chiriilor practicate
asupra acestor spatii si o comunica lunar Serviciului Financiar — Contabilitate.

k) intocmeste somatii prin care chiriasii rau-platnici sunt instiintati sa achite debitele la plata
chiriei si / sau intretineril,

Iy intocmieste referate in vederca cmilerii dispozitiilor de evacuare pe cale administrativa, conform
Hotararii Consiliului Local nr. 106/2013 privind evacuarea pe cale administrativa a persoanelor
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ce ocupa in mod abuziv spatiile cu destinatie de locuinta apartinand domeniului public si privat
al municipiului Ploiesti.

m) sesizeaza prin adresa consilierul juridic al institutiei in vederea chemarii in judecata pentru
rezilierea contractului de inchiriere, evacuarii chiriasilor care n-au respectat prevedepje®%
contractului de inchiriere si recuperarea debitelor, ‘

n) verifica periodic starea imobilelor aflate in administrarea Administratiei Serviciilor
Comunitare Ploiesti si modul in care chiriasii inteleg sa respecte prevederile contrac
inchiriere.

0) ia masuri pentru repararea si mentinerea in stare corespunzatoare de intrebuintare a imofgJe
de locuinte sociale. :

3.2.3, Biroul Secuaritatea Muncii, Situatii de Urgenta,
Resurse Umane, Registratura

Art.16 - (1) - Activitatile privind securitatea muncii, situatii de urgenta desfasurate in cadrul
biroului sunt reglementate in principal de urmatoarele acte normative:

HG nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006:

Lege nr. 319/2006 a securitalii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

{.ege nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

Ordin MAI nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor.

(2)Atributii si competente privind securitatea muncii, sutuatit de urgenta, PSI:

a) Intocmeste in proiect planul de interventie pentru stingerea incendiilor si planul de alarmare
- evacuare in caz de incendiu si il supune spre aprobare conducerii institutiei;

b) Elaboreaza tematica anuala de instruire periodica a personalului angajat. dupa aprobarea ei
executa instructajui cu personalul nou angajat, face propuneri pentru materiale si actiuni instructiv -
educarive, pentru prevenirea si slingerea incendiitor si participa la testarea periodica a personalului
asupra regulilor, atributiilor, masurilor,sarcinilor ce-i revin pe linie de PSI;

¢) Participa la actiunile de stingere a incendiilor in institutie si la inlaturarea
urmarilor avariilor, exploziilor, calamitatilor naturale, la stabilirea masurilor de securitate PS| ce
trebuie luate pentru repunerea in functiune in cel mai scurt timp;

d) Face propuneri pentru sanctionarea salariatilor vinovati de nerespectarea masurilor si
reglementaritor PSI;

¢) Colaboreaza cu organele de pompieri in domeniul apararii impotriva incendiilor;

f) Duce la indeplinire intocmai si la timp, deciziile si hotararile date de catre conducerea
institutiei;

g) Urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorit de munca, cu prilejul vizitelor de
control;

h} Colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

i) Urmareste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectic si prevenire si a
planului de evacuare;

i) Propune clauze privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea contractelor de
prestari de seivicii cu alti angajatori;

k) Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati;

[) Asigura implementarea controlului intern-managerial.

(3) In indeplinirea atributiilor colaboreaza cu:

- Inspectoratul Teritorial de Munca Prahova;

- Inspectoratul Situatiilor de Urgenta Prahova.

Art. 17 - (1) Activitatile privind resursele umane desfasurate in cadrul biroului sunt
reglementate in principal de urmatoarele acte normative:
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, (r 2011) cu modificarile si completarile ulterioare;
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Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, (r2 - 2007), cu modificarile si
completarile ulterioare;

HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvollarea
functionarilor publici:

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personaluiui contractual din
institutiile publice, precum si alte acte normative aflate in vigoare;

Lege nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si
ulterioare;

Legea nr. 448/2006 republicata, privind protectia persoanelor cu handicap;

Lege cadru privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice nr. 284/2010;

NG nar. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau lemporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a
criteritlor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalufui contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de
munca;

HG nr. 300/2011 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu modificarile si
completarile ultericare;

Alle acte normative care se refera la reglementarea drepiurilor salariale si altor drepturi ale
functionarilor publici si ale personalului contractual din sectorul bugetar;

(2)Atributii si competente:

a) Asigura activitatea de personai a serviciului public, in limita competentei stabilita prin
hotararile consiliului local, dispozitiile primarului municipiului;

D) Asigura st raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind functiile
publice, angajarea personalului, executarea contractelor individuale de munca, modificarea sau
incetarca contractelor de munca si eelor prin care se reglementeaza relatiile de munca ale angajatilor;

¢) Colaboreaza cu ANFP in vederea transmiterii datelor personale ale functionarifor publici,
precum si functiile publice vacante sau modificarile intervenite in functia publica;

d) Creeaza si adminisireaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a
functionariior 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 modificari legale;

f) Intocmeste anual planul de ocupare a functiilor publice, urmarind etapele de promovare;

g) Elaboreaza proiecte de strategii si politici sociale locale pe care le supune analizei si
aprobarii consiliului local, cu aprobarea prealabila a directorului general;

h) Intocmeste si pune in aplicare dispozitiile/deciziile de numire si eliberare din functie a
personalului, de sanctionare, de acordare a unor sporuri prevazute de lege, de detasare, de trecere
temporara in alta functie, de modificare a retributiei cu ocazia majorarilor generale de retribuire, de
promovare, elc.

1) Prezinta lunar Serviciului Financiar Contabilitate, situatia privind angajarile, incetarile de
contracte de munca. modificari salariale survenite in cursul lunii, certificate medicale si concedii de
odilhna;

J} Urmareste intocmirea fiselor de post si evaluarea personalului, precum si declaratiile de
avere si de interese pentru functionarii publici;

k) Asigura secretariatul concursurilor/examenelor organizate la nivelul institutiei pentru
angajare/recrutare, promovare, etc.

[} Intocmeste si tine evidenta legitimatiilor si a ecusoanelor angajatilor Administratiei
Serviciilor Sociale Comunitare:

m}intocmeste. ta solicitarea sefului lerarhic, statistici, sinteze, analize si informari referitoare la
miscarea de personal din institutie;

n) Intocmeste, tine evidenta, pastreaza si completeaza dosarele profesionale ale functionarilor
publici si ale celorlalte categorii de salariati din cadrul institutiei;

0) Transmite ori de cate ori este nevoie la ITM-Prahova modificarile si adaugarile referitoare la
contractele individuale de munca din registrul general de evidenta a salariatilor conform HG 300/2011;

p} Raspunde de arhivarea corespondentei din cadrul compartimentului in care isi desfasoara
actlivitatea;
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q) Intocmeste situatii pentru ANFP in vederea actualizarii bazei de date existente pentru
functionarii publici din cadrul serviciului public;
1) Tine evidenta concediilor de odihna, a invoirilor, a concediilor pentru evenimente deosebite,

s) Asigura implementarea controlului intern-managerial.

De asemenea, se ocupa de consilierea personalului pe probleme de le
salarizare, cal si a cetatenilor care solicita informatii in domeniu.

(3) Are relatii de colaborare cu urmatoarele institutii:

- Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

- Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova;

- Inspectoratul Teritorial de Munca Prahova;

- Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociala Prahova;

- Casa Judeteana de Pensii Prahova;

- Institutul Nationa} de Statistica;

- Directia de Sanatate Publica Prahova,
- Directia Generala a Finantelor Publice;
- institutil de invalamant,

Art.18 - (1) — Activitatea de registratura organizata la nivelul institutiel se desfasoara avand in
vedere urmatoarele acte normative:

- Legea nr.544/2001 — privind liberul acces la informatiile de interes public;
. OG nr.27/2002 — privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
- Alte acte normative emise la nivel local - dispozitii ale primarului.

(2) — Principalete atributii si competente ale activitatii de registratura:

a) Primeste si inregistreaza (electronic si in registrele special constituite) corespondenta
adresata institutiei si o prezinta directorului general/ directorului general adjunct pentru
repartizare si solutionare;

b) Transmite corespondenta repartizata catre compartimentefe/serviciile de specialitate, pe
baza de semnatura;

¢) Asigura expedierea zilnica a corespondentei adresate altor institutii, persoane fizice sau
juridice:

d)  Organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul institutiei;

(3) In desfasurarca aclivitatii de registratura se respecta intocmai regulile generale privind

circulatia

documentelor prevazute in Capitolul 4 la prezentul Regulament de Organizare si

Functionare,

3.2.4.Serviciul Juridic, Autoritate Tutelari

Art.19 - (1) Activitatea juridica - atributiile/responsabilitatile in ceea ce priveste activitatea
juridica, sunt urmatoarele :

asigura reprezentarea Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti in fata
instantelor judecatoresti;

analizeaza oportunitatea si legalitatea formularii cererilor de chemare in judecata cat si a
cailor de atac impotriva hotararilor pronuntate;

formuleaza intampinari, invoca exceptii, propune probe, depune concluzii scrise, note de
sedinta in dosarele in care Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti este citata;
solicita legalizarea si investirea hotararilor judecatoresti;

intocmeste dosarele in vederea executarii silite;

acorda consultanta juridica tuturor compartimentelor din cadrul Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare Ploiesti:

acorda consultanta juridica reprezentantilor legali ai Asociatiilor de Locatari — din imobilele
cu statut de locuinte sociale care ac parte din patrimoniul municipiului Ploiesti;

vizeaza pentru legalitate contractele pe care institutia le incheie cu lerti;

participa la comisii de licitatii sau alte comisii, in baza dispozitiilor directorului executiv;
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1) solutioneaza petititle, cererile, adresate serviciului;
k) raspunde in scris la notele interne, transmise serviciului.

a) Asigura aplicarea prevederilor Codului Civil:
- monitorizeaza si decide cu privire la exercitarea tutelei privind bunurile minorului
- la solicitarea notarului public numeste curator special care va asista/ reprezenta mis
actelor de dispozitie sau la dezbaterea procedurii succesorale; R
- realizeaza anchete psihosociale la solicitarea instantei de tuiela si a notarilor publici, peati
e exercitarea autoritdtii parintesti;

o stabilirea locuiniei minorului in mod statornic la unul dintre parinti;
+ stabilirea contribugiei paringilor la intretinerea minorilor;
¢ stabilirea modalititii de desfasurare a legaturilor personale cu minorii;
b) Asigura aplicarea prevederilor Codului Penal si Codului de Procedura Penala:

- intocmeste anchetele sociale solicitate de instantele judecatoresti, privind solicitarile de
intrerupere sau amanare executare pedeapsa a persoanelor condamnate;

- intocmeste anchete sociale la cererea unitatii sanitare de specialitate, in vederea expertizarii
psihiatrice a minorului,

¢) Asigura aplicarea prevederilor  Legii nr. 272/2004 - privind protectia si
promovarea drepturilor copilului:

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiiior, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

- reatizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si prestatii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa; ,

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

- inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciala in conditiile legii;

- urmareste evolutia dezvoltarii copilutui si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile
st obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masura de protectie speciala si a fost reintegrat
in familia sa:

- monitorizeaza relatiile personale cu copilul pentru o perioada de pana la 6 luni, la
cererea parintelui la care nu locuieste in mod statornic copilul, in cazul in care parintele la care
locuieste copilul impiedica sau afecteaza in mod negativ legaturile personale ale copilului cu celalalt
parinte, prin nerespectarea programului stabilit de instanta sau convenit de parinti;

- inregistreaza notificarile parintilor care exercita singuri autoritatea parinteasca sau la care
locuieste copilul, in cazul in care urmeaza sa plece la munca in strainatate;

- colaboreaza cu Directia de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si transmit acesteia datele
soficitate din acest domeniu.

d) Asigura punerea in aplicare a prevederilor Ordinului nr, 219/2006 - privind
activitatile de identificare, interventie si monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea
parintilor pe perioada in care acestia se afla [a munca in strainatate, astfel :

- efectueaza activitali de identificare, interventie si monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de
ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afla la munca in strainatate;

- intocmeste un raport de evaluare initiala pentru fiecare copil identificat, si daca este cazul
intocmeste planul de servicii. in vederea prevenirii separarii copilului de familia sa;

- sesizeaza  directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in cazul in care se
impune instituirea unei masuri de protectie speciala asupra copilului;

- clibereaza DOVEZI catre Agentiile de Ocupare a Fortei de Munca pentru parintele/parintii
care pleaca la munca in strainatate;
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¢} Asigura aplicarea prevederilor Legii nr. 119/1996 — privind actele de stare civila, cu
moditicarile si completarile ulterioare:
- efectueaza demersurile necesare in vederea inregistrarii nasterii copilului gasit;
- intocmeste referatele si dispozitiilor privind stabilirea de nume si prenume
parasiti sau gasiti si declararea nasterii lor la serviciul de stare civila;
- tine legatura cu Directia Judeteana de Asistenta si Protectie a Drepturilor
la cazurile de copii parasiti sau gasiti in unitatile sanitare.

) Asigura aplicarea Legii nr. 17/2000 ~ privind asistenta soci:
varstnice, in sensul asistarii persoanelor varstnice in fata notarului public la incheieres
de vanzare-cumparare, donatie sau imprumuturi cu garantii imobiliare care au drept\dgi,
mobile sau imobile ale persoanei varsnice.

g) Asigura aplicarea dispozitilor Hotararii Guvernului nr. 52/2011- pentru
aprobarca normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 11172010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, prin
realizarea anchetei sociale in situatia in care parintii copilului nu sunt casatoriti.

h) Asigura aplicarea prevederilor  Legii nr. 217/2003- pentru prevenirea si
combaterea violentei in familie, astfel:
- conlucreaza cu organizatiile de cult, organizatiile neguvernamentale, precum si cu oricare alte
persoane fizice sau juridice implicate in actiuni caritabile in ceea ce priveste violenta in familie.

i) Asigura aplicarea Hotararii Guvernului nr. 1252/2012 - privind aprobarea
Metodologici de organizare si functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie
anteprescolara, astfel: .

- fundamenteaza si propune spre aprobare primarului diminuarea procentului contributiei
parintilor/reprezentantilor legali;

- realizeaza planul de servicii pentru copiii expusi riscutui de separare de parintii lor inscrisi in
unitatile de educatie anteprescolara;

- realizeaza evidenta creselor existente in sistemul public si privat si a numarului de locuri
disponibile:

- colaboreaza permanent cu inspecloratul scolar judetean si autoritatea de sanatate publica a
Jjudetului;

- comunica trimestrial directiei generale de asistenta sociala si protectia copilului numarul de
crese care functioneaza la nivel local si numaru! de copii inscrisi.

3.2.5. Serviciul Cabinete Medicale Scolare Stomatologie

Art. 20 - Activitatea serviciului se desfasoara in conformitate cu prevederile:

- QUG nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de
Ministerul Sanatatii Publice catre autoritatile administratiei publice locale, cu modificarile s
completarile ulterioare:;

- HG nar. 56/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de
Ministerul Sanatatii catre autoritatile administratiei publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordin comun MECTS si MS ar. 5.298/1668/2011 pentru aprobarea Metodologici privind
examinarea starii de sanatate a prescolarilor si elevilor din unitatile de invatamant de stat si particulare
autorizate/acreditate, privind acordarea asistentei medicale gratuite si pentru promovarea unui stil de
viala sanatos;

- Ordinul MSF nr. 633/2001 privind asistenta medicala a prescolarilor. elevilor si studentilor,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 21 - (1) In cadrul Serviciului cabinete medicale scolare stomatologie in unitatile de
invatamant se desfasoara activitati referitoare la prestatii medicale individuale ale afectiunilor
orodentare a elevilor.
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(2) Atributii si competente:

a) Aplicarea masurilor de igiena orodentara, de profilaxie a cariei dentare si a afectiunilor
orodentare:

scolar;
c¢) Depistarea activa si dispensarizarea afectiunilor orodentare; _
d) Urmarirea dezvoltarii armonioase a aparatului dento-maxilar prin cqs
morfologiei dentare;
e) Urmarirea refacerii morfoiogiei functionale a dintilor temporari si perma Sl
f} Asigurarea profilaxiei functionale de conditionare a obiceiurilor vicioase; v
#) Examinarea parodontiului in vederea decelarii semnelor clinice de debut al unei imbolnaviri
cronice:
h) Examinarea, stabilirea diagnosticului si efectuarea tratamentului cariilor dentare;
iy Efectuarea interventiilor de mica chirurgie stomatologica {extractii de dinti, incizii de abcese
dentare);
j) Dispensarizarea, impreuna cu specialistii stomatologi-parodontologi, a elevilor si studentilor
care prezinta anomalii dento-maxilare si parodontopatii si efectueaza tratamentele indicate de acestia.

3.2.6 Serviciul Cabinete Medicale Scolare Medicina Generala

Art, 22 - Activitatea serviciului se desfasoara in conformitate cu prevederile:

- QUG nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de
Ministerul Sanatatii Publice catre autoritatile administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- HG nr. 36/2649 pentru aprobarea Normelor metodelogice de aplicare a Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de
Ministerul Sanatatii catre autoritatile administratiei publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordin comun MECTS si MS nr. 5.298/1668/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind
examinarea starii de sanatate a prescolarilor si elevilor din unitatile de invatamant de stat si particulare
autorizate/acreditate, privind acordarea asistentei medicale gratuite si pentru promovarea unui stil de
viata sanatos:

- Ordinul MSE nr. 633/2001 privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 23 - (1) Asistenta medicala acordata prescolarilor, elevilor si studentilor pe toata perioada
in care se afla in unitatile de invatamant se asigura in cabinetele medicale din institutiile de
invatamant,

(2) In legatura cu exercitarea profesiei si in limita competentelor profesionale, medicului nu-i
pot fi impuse ingradiri privind prescriptia si recomandarile cu caracter medical, avand in vedere
caraclterul umanitar al profesiei de medic, obligatia medicului de deosebit respect fata de fiinta umana
si de loialitate fala de pacientul sau, precum si dreptul medicului de a prescrie si recomancla tot ceea ce
este necesar din punct de vedere medical pacientului.

(3) Examinarea si evaluarea starii de sanatate acordate prin asistenta medicala pentru prescolari
si elevi se asigura conform ordinufui comun MECTS si MS nr. 5.298/1668/2011, avand urmatoarele
componente:

- Servicii de asigurare a unui mediu sanatos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi -
identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii, gestionarea circuitelor
functionale. verificarea respeclarii reglementarilor de sanatate publica;

- Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective - imunizari, triaj
epidemiologie;

- Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor - evaluarea starli de sanatate,
monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice, eliberarea documentelor medicale necesare;

- Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale - acordarea de scutiri medicale, acordarea
de ingrijiri medicate peniru afectiuni curente, care nu necesila apelarea la serviciul unic de urgenta -
112, pana la preluarea copilului de catre medicul de familie sau in colaborare cu acesta;
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- Servicii medicale de asigurare a starii de sanatate - actiuni medicale curative, acordarea de
consuitatii medicale la cerere, eliberarea de bilete de trimitere in regim special si de retete gratuite si
acordarea de prim ajutor in caz de urgenta;

- Aclivitati de educatie pentru sanatate si de promovare a unui stil de viata sanatos.

(4) Asistenta medicala a studentilor se asigura in conformitate cu Ordinul MSF nr
privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor.

Art. 24 - (1) In cadrul Serviciului cabinete medicale scolare medicina generala 5
activitati ~ referitoare la prestatii medicale individuale, precum si prestatii medica
colectivitatilor.

studentilor;

b) Controtul zilnic privind respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatamant, cazare si
alimentatie din unitatile de invatamant arondate;

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

d) Initierea, desfasurarca si controlarea diverselor activitati de educatie pentru sanatate
(instruirea grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sanatate la elevi, lectorate cu parintii, prelegeri in
consilille profesorale, instruiri ale personalului didactic si administrativ);

¢) Initierea cursurilor de educatie sexuala si de planning familial, precum si a cursurilor de
nutritie si stil de viata;

) Urmarirea modului de respectare a normelor de igiena a procesului instructiv-educativ
(teoretic, practic si fa orele de educatie [izica),

2) Verificarea efectuarii periodice a examinarilor medicale stabilite prin reglementari ale
Ministerului Sanatatii si Familiei, de catre personalul didactic si administrativ-gospodaresc din
institutiile de invatamant arondate.

3.2.7. Serviciul Financiar Contabilitate

Art. 25 - (1) Activitatile desfasurate in cadrul serviciuiui sunt reglementale de urmatoarele
acte normative:

- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicata;

- OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutitlor publice, planul de conturi pentru institutii publice si a
instructiunilor de aplicare a acestuia si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

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

- Legea nr. 37172003 - Codul fiscal, cu modificarile si completartle ulterioare;

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

- Lege nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Ordin MFP nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si
completarile ulterioare:

- Lege nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatifor sau institutiilor publice.

(2) Atributii st competente:

a) Asigurd inregistrarea drepturilor constatate, veniturilor incasate, angajamenielor bugetare,
angajamentelor legale, platilor de casd si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare, potrivit bugetului aprobat si normelor metodologice elaborate de Ministerul Economiei si
Finantelor;

b) Ca activitate specializatd in masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul
activelor. datoriilor si capitaluritor proprii, asigura inregistrarea cronologicd si sistematicd. prelucrarea,
publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiard, performanta financiard si fluxurile
de trezorerie, atat pentru cerintele interne, cat si in relatiile cu alte institutii publice, Directia de
Finante, Trezorerie, Case de sigurari, precum si alte persoane fizice si/sau juridice;
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¢) Contabilitatea institutiilor publice asigurdi informatii ordonatorilor de credite cu privire la
execulla waeleior de Vemuu] si chcltmell palnmomul institutiei 31 a bunurilor primite  in

d) Intocmeste lunar, tumesmal, anual balanta de venf"ca:e pentru
inregistriirilor contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica
si principaiul instrument pe baza céruia se intocmesc situatiile financiare; L

) Utilizeaza sistemul informatic de plelucmte automatd a datelor la ni e.Ell "‘ JHtLEn
se asigura prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate, in Confonmtate{cﬁ-‘f i
aplicabile, controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice;

f) Situatiile financiare anuate, stabilite si intocmite potrivit legii, trebuic si b
fideld a pozitiei financiare. performantei financiare si a celorlalte informatii referitoare la activitatea
desfAsuratd. Pentru institutiile publice documentul oficial de prezentare a situatiei patrimoniului s a
executiei bugetului de venituri si cheltuieli este situatia financiard trimestriald si anuald;

g) Tine evidenta clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii pe categorii, precum si
pe fiecare persoand fizica sau juridicd,

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

i) Pentru fundamentarea corespunzatoare a veniturilor si cheltuielilor, propunerile de virari de
credite bugetare sunt insotite de justificri, detalieri si necesitati privind executia, pana la finele anului
bugetar, a capitolului si subdiviziunii clasificatiei bugetare, precum si a programului de la care se
disponibilizeaza si, respectiv, a capitolului si subdiviziunii clasificatiei bugetare si a programului la
care se suplimenteaza prevederile bugetare, pentru fiecare rectificare de buget;

j) Controlul financiar preventiv propriu se exercita asupra tuturor operatiunilor care afecteaza
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 bugelare:

- deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

- modificarea repartizirii pe rimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusiv prin virari de credite;

- ordonantarea cheltuielilor;

- conslituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de incasare:

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

k) Organizeaza si supravegheaza inventaricrea, care are ca scop principal. stabilirea situatiei
reale a luturor elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale fiecarei entitati,
precum si a bunurilor si valorilor detinute cu orice titlu, apartinand altor persoane juridice sau fizice, in
vederea intocmirii situatiifor financiare anuale care trebuie sa ofere o imagine fidela a pozitiei
financiare si a performantei entitatii pentru respectivul exercitiu financiar;

) 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 Econemiei si Finantelor,

m)Monitorizeaza circuitul documentelor in institutie;

n) Intocmeste contul de executie bugetard, lunar, trimestrial, anual care va cuprinde toate
operatiunile Financiare din timpul exercitivlui financiar cu privire la veniturile incasate si platile
efectuate, in structura in care a fost aprobat bugetul;

o) Tine evidenta patrimoniului institutiei, inclusiv a activelor fixe corporale care se
amortizeaza pe o durata normald de functionare cuprinsd in cadrul unei plaje de ani (durata minima si
maxima), existand posibilitatea alegerii numérului de ani de amortizare in cadrul acestor durate. Astfel
stabilitd. durata normald de functionare a activului fix rdmane neschimbata pana la recuperarea
integrala a valorii de intrare a acestuia:

p) Tine evidenta zilnica, lunara, trimestriala, anuala a stocurifor de materiale si obiecte de
inventar, prin organizarea evidentei pe grupe si feluri de stocuri;

q) Contabilitatea decontdrilor cu personalul evidentiazi drepturile salariale, sporurile, premiile,
indemnizatiile pentru concediile de odihna, precum si cele pentru incapacitate temporard de munca,
platite din fondul de salarii si alte drepturi in bani si/sau in natura datorate de institutia publica

h@r\atii
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personalutui pentru munca prestatd (Drepturi platite conform legislatiei privind salarizarea salariatilor
functionari publici si contractuali existenta in vigoare la momentul respectiv);

r) Contabilitatea drepturilor de natura sociala evidentiazd drepturile salarig€s1
platite reprezentantilor legali ai persoanelor cu handicap, indemnizatii pentru gfriced
precum si cele pentru incapacitate temporard de munca, venitul minim garantat ﬁ_{u 1Qare
ajutoare de incalzire, legitimatii gratuite de transport, platite din fondul de salas réj j
destinatie sociala; (Drepturi platite conform legislatiei existenta in vigoare la ma %.1?:

s) Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificativiy
inregistdrilor in contabilitatea financiard se péstreaza in arhiva institutiei timp AN
de la data incheierii exercitiului finarciar in cursul céruia au fost intocmite, cu ex
salarii, care se pasireazd timp de 30 de ani;

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

u) Asigura implementarea controjului intern-managerial.

3.2.8. Cantina Sociala

Art. 26 (1) Activitatea se desfasoara in conformitate cu prevederile Legii nr. 208/1997 - legea
cantinelor de ajutor social,

(2) Atributii si competente:

a) asigura distribuirea hranei beneficiarilor serviciilor cantinei sociale;

b) intocmeste necesarul de alimente pe categorii de produse in vederea achizitionarii lor;

c) intocmeste meniul zilnic pe baza calculului caloric;

d} urmareste functionarea in parametri normali a utilajelor si instalatitlor specifice desfasurarii
activitatii:

e) monitorizeaza cererile pentru organizarea meselor festive;

) asigura pregatirea si servirea preparatelor pentru mesele festive, (in vederea realizarii
veniturilor proprii), conform contractelor de prestari servicii incheiate de catre conducere cu
solicitantii, apticandu-se la produsele finite adaos 100%;

3.2.9. Serviciul Administrativ si Intretinere Patrimoniu

Art. 27 - Atributii si competente:

a) monitorizeaza cheltuielile pentru utilitati si propune masuri pentru eficientizarea acestora,

b} propune ori de cate ori este cazul executarea fucrarilor de revizii si reparatii ale instalatiilor
si de igienizare a cladirilor, asigurand intretinerea imobilelor,

¢) urmareste si raspunde de modul de exploatare si functionare a mijloacelor de transport din
institutie:

d) monitorizeaza ofertele pentru produsele necesare functionarii institutiei;

e) lanseaza comenzi catre furnizori in baza graficului de aprovizionare;

f) efectueaza studii de piata si prezinta ofertele in vederea achizitiilor efectuate prin cumparare
directa;

g) asigura curatenia. intretinerea si reparatia spatiilor in care isi desfasoara activitatea intreaga
institutic:

h) raspunde de administrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din dotare;

i) urmareste si raspunde de modul de exploatare si functionare a mijloacelor de transport din
unitate, verificand consumul de carburanti si intocmeste lunar fisa activitatii zilnice pentru
autovehicule;

j) Asigura implementarea controlului intern-managerial.

3.3. Structuri subordonate directorului general adjunct

3.3.1. Serviciul Persoane aflate in dificultate, programe sociale, relatii cu ONG-uri
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Art. 28 - (1) Asigurd indeplinirea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare
si ale Hotararii Guvernului nr. 268/2007 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii ar. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturifor persoanelor u__hggdicap
privind: d

lunare pnvmd legltmﬂtnle pentru tlanspmtu! urban cu muloace de t1ansp011 1| 025
transmise de Directia Judeteana de Asistenta Sociala si Protectia Drepturilor
adresa catre SC Transport Calatori Expres in vederea intocmirii facturii, ca
transmisa Serviciului Financiar Contabilitate in vederea efectuarii platii )

b) efectuarea anchetei sociale pentru eliberarea rovinietei gratuite (scutl “plata
tarifului de utilizare a retelelor de drumuri nationale) pentru persoanele cu handicap, del;matoa:e de
autoturisme adaptate handicapului, precum si persoanele care le au in ingrijire — art. 28 corelat cu art.
15 din Hotararea Guvernului nr. 268/2007 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederitor Legii nr. 448/2006 privind protec{ia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

¢} plata indemnizatiei cuvenite persoanei cu handicap pe perioada concediului de odihna al
asistentului personal - art. 37, alin. 3 corelat cu art. 26 din Hotararea Guvernului nr. 268/2007 privind
aprobarea normelor metodotogice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia $i
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap: intocmirea statului de plata pe baza datelor transmise
de Biroul securitatea muncii. situatii urgenta. resurse si transmiterea acestuia catre Serviciul Financiar
Contabilitate

d) efectuarea de controale periodice asupra activitdgii asistenfilor personali, intocmirea
semestriala a unui raport privind activitatea acestora i prezentarea acestuia consiliului local - art. 40,
alin. 2 corelat cu art. 29 din Hotararea Guvernului nr. 268/2007 privind aprobarea normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
perscanelor cu handicap

¢) acordarea indemnizatiei lunare cuvenite parintilor sau lepiezentam,’llm legali ai copilului
cu handicap grav, respectiv adultilor cu handicap grav ori reprezentan(ii legali ai acestora, cu exceptia
celor cu handicap vizual grav — art, 42. alin, 4, art. 43, art. 44 lit. b corelate cu art. 30 din Hotararea
Guvernului nr. 268/2007 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap (primirea dosarelor,
efectuarea anchetei sociale, introducerea si actualizarea informatiilor in baza de date, intocmirea
statelor de plata, infocmirea deciziilor de acordare/modificare/incetare, eliberarea adeverinte)

f) efectuarea anchetei sociale la domiciliul sau resedinfa persoanei care doreste sd se
angajeze ca asistent personal — art. 42. alin. 4 din Legea nr. 448/2006 privind protectia $i promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap corelata cu art. 25, alin. 2 din Hotararea Guvernului nr. 268/2007
privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2000 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

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

a) efectueaza ancheta sociala pentru Comisia de Evaluare Medicala pentru Persoane cu
Handicap Adulte - art. 6, alin. 4, lit. d

b) intocmeste ancheta sociala si dovada necesara depunerii dosarului pentru admiterea in
centru rezidential prin care se atestd ¢ nu i s-au putut asigura persoanei cu handicap protectia si
ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate - art. 17, lit. g, i

¢) primeste si verifica cererile de admitere in centru rezidential insotite de documentele
doveditoare si le transmite in termen de maximum 5 zile lucritoare, ta registratura Directiel Judetene
de Asistenta Sociala si Protectia Copilului —art. 17, alin 1

(3)asigura indeplinirea prevederilor Ordinului 18/26 februarie 2003 privind aprobarea
Ghidului metodologic pentru evaluarea copilului cu dizabilitati i incadrarea intr-un grad de handicap:

a) efectueaza ancheta sociala pentru Comisia pentru Protectia Copilului - anexa Ili

(4)asigura indeplinirea prevederilor Hotararii nr. 257/20 martie 2011 pentru aprobarea
Normejor de aplicare a prevederilor Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice:

a) efectueaza ancheta sociala la solicitarea Comisiei Teritoriale de Expertiza a capacitatii
de Munca — art. 85

Regulamem Orgamzare 1 Funclionare ,Administrajia Seeviciilor Sociale Comunitare™
Pagina 18 din 27



(S)asigura indeplinirea prevederilor  Ordinului nr. 6552/13 decembrie 2011 pentru
aprobarea Metodologiei privind evaluarea, asistenta psihoeducationala, orientarea sco&q;a si"brientarea
profesionala a copiilor, a eltevilor si a tinerilor cu cerinte educationale speciale: : «\‘53 “"‘r‘-"’, D

a) efectueaza ancheta sociala pentru oblinerea certificatului de or 1enta1e sco’J'ala (plofe ,‘-
de sprijin) - art.17 - o

(6)asigura indeplinirea prevederilor Hotararii nr. 228/ 24 martie 201
si completarea Normelor metodologice pentru aplicarea Legii nr. 269/2004 pNei
ajutor financiar in vederea stimularii achizitionarii de calculatoare, aprobate prin Hg¥
nr, 1.294/2004: N

a) electueaza ancheta sociala - punctul 8

(7)asigura indeplinirea prevederilor Hotararii 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" modificata si completata:

a) efectueaza ancheta sociala - art. 4, alin. 3,4,5

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

a) avizeaza declaratia de venituri pentru solicitarea tarifului social pentru energie electrica -
art. 135

(Pasigura indeplinirea prevederilor legii nr. 17/2000 privind protectia persoanelor
varstiiice republicata privind:

a) efectuarea anchetelor sociale cu privire la respectarea clauzelor stipulate in actele
Jjuridice de vénzare-cumpdrare, donatie sau imprumuturi cu garantii imobiliare care au drept obiect
bunurile mobile sau imobile ale persoanei varstnice - arl, 34

b) intocmirea actelor necesare in vederea inhumarii in cazul decesului persoanei varstnice
lipsite de sustintori legali sau céind acestia nu pot si Isi indeplineasca obligatiile familiale datorita
stérii de sandtate sau situatiei economice precare - art. 7, alin. 3

(10)asigura indeplinirea prevederilor Ordinului nr. 1134/C/25 mai 2000 pentru aprobarea
Normelor procedurale privind efectuarea expertizelor, a constatarilor si a altor lucrari medico-legale,
Legii ar. 104/2003 privind manipularea cadavrelor umane si prelevarea organelor si tesuturilor de la
cadavre in vederea transplantului. Hotararii nr. 451/1 aprilie 2004 pentru aprobarea Normelor
metocologice de aplicare a Legii nr. 104/27 martie 2003 privind:

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

(IT)asigura monitorizarea si implementarea protocoalelor de colaborare incheiate de
Administratia Serviciilor Sociale Comunitare cu furnizori acreditati de servicii sociale (ex. Asociatia
Vasarely Life Care, Unitatea de Asistenta Medico- Sociala Boldesti Scaieni, Asociatia Sfantul Nicolae
Brebu)

(12)indeplineste  atributiile care ii revin conform clauzelor stipulate in contracte,
protocoale, acorduri incheiate de Administratia Serviciilor Sociale Comunitare cu diferite persoane
fizice sau juridice

(13)monitorizeazi solicitdrile persoanelor cu o situatie sociala, familiald, materiald si/sau
medicald deosebitd si colaboreaza cu DGASPC Prahova, Centrul de Sinétate Mintald Aduli, Spitalul
Judetean de Urgentd Ploiesti, Serviciul de Ambulantd Prahova, Directia de San#tate Publici Prahova,
Casa de Asigurdri de Sandtate , medicii de familie, Spitalul de Psihiatric Voila, Casa Judeteana de
Pensii, unitatile spitaiicestt, ONG-uri etc. in vederea identificarii si implementarii masurilor de
protectie sociala corespunzatoare;

(Id)asigurd  implementarea Legii nr.116/2002 privind prevenirca si  combaterea
marginalizarii sociale si a Hotdrarii nr.1149/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare
a prevederilor Legii 116/2002, prin elaborarea unui program social de integrare in societate a tinerilor
aflafi in dificuitate prioritate avand tinerii provenifi din centrele de plasament si centrele de primire a
copilului din cadrul serviciilor publice specializate si al organismelor private autorizate in domeniul
proteciiei copiilor;

(I5)supune aprobarii Consiliului Local proiecte de hotarare in vederea acordarii unor sume
de bani din fondul de rezerva bugetara pentru persoanele aflate in situatie de extrema dificultate
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Art29 - (1) Compartimentul ,Asistenti personali” — infiintat in subordinea Serviciului
Persoane allate Tn dificultate, Programe Sociale, Relatii cu ONG-uri in scopul men[mel1>pers@anelm
aftate in situatia de dependentd sociald in mediul familial, :

Sunt angajate persoane fizice (gsistenti personali) care acordd supray,
ingrijire la domiciliu, in baza unui program individual de servicii si recuperare, p
limita degradarea stérii de séniitate, autonomiei functionale, asiguririi unei vieti ded
si institutionalizarea.

a aclivitditii de resurse_umane. in ceea ce priveste asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav
Incadrati cu contract individual de munca. in principal {iind:

a) realizeazd activitatea de igiena personald si a camerei si dependintelor persoanei cu
dizabilita{i, de pregatire a hranei si administrarea acesteia, monitorizarea starii de sinitate a
acesteia si administrarea medicatiei prescrise;

b) asistd persoana aflata in situatia de dependentd, In fata autorititii, in protectia si exercitarea
drepturilor acesteia;

¢} asigurd asistenta si ingrijirea sociomedicald la domiciliu a persoanei dependente, categorie
vulnerabild datorita limitarii fiziologice, discriminirii si excluziunii sociale;

d) asigurd transportul persoanei asistate in diferite locatii;

€) ajutd persoana asistatd si-si dezvolle si sa-si antreneze deprinderile;

f) trateazd cu respect, buna credind si intelegere, nu abuzeazi fizic, psihic sau moral de starea
acesteia i péstreazd confidentialitatea diagnosticului persoanei asistate.

3.3.2. Centrul Social de Urgenta pentru persoane fara adapost

Art. 30 - Centrul Social de Urgenta pentru persoane fara adapost constituie un obiectiv de
interes local in domeniul asistentei sociale, precum si in domeniul protectiei drepturilor persoanelor
fara adapost, cu urmatoarele competente:

a) asigura servicii de gazduire intre orele 19-9, pentru o pericada de cel mult 60 de zile
persoanelor adulte fara adapost, cu domiciliul sau resedinta in municipiul Ploiesti si 7 zile pentru cei
cu alt domiciliug

b) asigura pregatirea si servirea micului dejun persoanelor fara adapost asistate;

¢) sprijin pentru ebiinerea documentelor de identitate;

d) asigura consilicrea persoanelor asistate in vederea integrarii sociale a acestora (reintegrare in
familie. loc de munca, ete)

¢) asigura facilitarea la alte tipuri de servicii sociale ( locuinta sociala).

3.3.3. Compartimentul Mediatori Sanitari

Art. 31 - (1) Asistenta medicala comunitara, cuprinde programe, activitati si servicii medicale,
furnizate in sistem integrat cu serviciile sociale, adresate persoanelor dintr-o comunitate,

(2) Scopul asistentei medicale comunitare este de a asigura furnizarea de servicii integrate,
medicale si sociale, flexibile si adecvate nevoilor beneficiarilor, acordate in mediul in care acestia
traiesc prin utilizarea eficienta a serviciilor acordate in cadrul pachetului de baza, punerea accentului
pe preventie si continuitate a serviciilor.

Art. 32 - Asistenta medicala comunitara cuprinde, in principal urmatoarele activitati:

a) identificarea probiemelor medico-sociale ale comunitatii;

b) educatia pentru sanatate si profilaxia bolilor, prin promovarea unui stil de viata si mediu
sanatos;

¢) mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari, controale medicale
profilactice etc.;

d) promovarea sanalatii reproducerii si planificarea familiala;

e} ingrijirea si asistenta medicala la domicitiu, curativa si de recuperare, in vederea reinsertiei
sociale;
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) acordarea de ingrijiri paleative la domiciliu.

Art. 33 - (1) In cadrul compartimentului mediatori sanitari serviciile sunt cislgurate de catre
mediatorii sanitari.

(2) Mediatorui sanitar are urmatoarele atributii:

a) Cultiva increderea reciproca intre autoritatile publice locale si comunitaga.
face pfu‘te'

d) Exp]ica notiuniie de baza Si avantajele planiﬂcarii familiale, incadrat in sis “Cultural
traditional al comunitatii de romi;

e¢) Catagrafiaza populatia infantila a comunitatii de romi;

f) Explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului:

g} Promoveaza alimentatia sanatoasa. in special la copii, precum si alimentatia la san;

h) Urmareste inscrierea  nou-nascutului pe listele medicului de familie, titulare sau
suplimentare;

1) Sprijina personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor la populatia
infantila din comunitatile de romi si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta cuprinsa intre 0 si
7 ani;

i) Explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si
procedeul prin care poate [1 obtinuta calitatea de asigurat;

k) Explica avantajele igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor comune: popularizeaza in
comunitatea de romi masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

1) Faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de
ambulanta si insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta;

m)Mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica: campaniile de
vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovarii sanatatii,
actiuni de depistare a bolilor cronice etc.; explica rolul si scopul acestora;

n) Participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul DSP — Prahova;

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

p) Insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile fegate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate, explica membrilor comunitatii rolul si scopul
masurilor de urmarit:

) Semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul comunitatii:
focarele de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena a apei etc.;

t) Semnaleaza in scris DSP — Prahova privind problemele identificate privind accesul
membrilor comunitatii rome pe care o deserveste la urmatoarele servicii de asistenta medicala primara:

s) Imunizari, conform programului national de imunizari;

) Examen de bilant al copilulut cu varsta cuprinsa intre 0 si 7 ani;

u) Supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanalatn

v) Depistarea activa a cazurilor de TBC;

w)Asistenta medicala de urgenta;

x) Informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon al copiilor.

3.3.4. Centrul de zi pentru copii prescolari

Art. 34 - ,,Centrul de zi pentru copii prescolari” functioneaza in baza Hotararii Consiliului
Local nr. 230/2002. e serviciile Centrului de zi, pot beneficia un numar de 24 copii cu varste
cuprinse intre 3 — 7 i, proveniti din familii aflate in dificultate, ce intampina probleme diverse:

- existenta in familie a unor boli cronice grave, cazuri de consum de alcool;

- parinti someri;
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- familii monoparentale sau in divort;

- nivel de trai foarte scazut;

- imposibilitatea de a-si ajuta copiii (din motive independente sau nu de vointa lor) decar
acestia au cerinte educative speciale. '
Centrul de zi ofera servicii de ingrijire cu titlu gratuit si educare pentru §

sensul:
a) asigurarii integritatii fizice si psihice a acestora;
b) crearea unui mediu de viata securizat si a cadrului de dezvoltare a copiilo!
specifice varstei, B
¢) observarea permanenta a starii de sanatate a copilului si prevenirea imbolnaviri[Ceag2
d) educare corespunzatoare varstei si asigurarea hranei zilnice;
¢) monitorizarea cazurilor si comunicarea interinstitutionala;
consilierea parintilor pentru atingerea scopurilor propuse;
gy evaluarea si monitorizarea gradului de dezvoltare educationala a celor 24 de copii.
De asemenea, copiii prescolari asistati ai centrului, beneficiaza de servicii de recuperare fizica
si psihica.

3.3.5. Serviciul Prestatii Sociale

Art. 35 - (1) Este integratorul la nivelul organizatiei al tuturor actiunifor ce vizeaza activitati in
domeniul protectiei si asistentei sociale acordate persoanelor fara venituri sau cu venituri mici,
aplicand in principal urmatoarele acte normative:

- Legea 215/2001 Legea administratiei publice locale;

- Legea 416/ 2001 privind venitul minim garantat;

- Legea 292/2011 Legea asistentei sociale;

- Legea 277/2010 — privind alocatia pentru sustinerea familiei;

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

- Lege nr. 116/2002 privind prevenirea si combalerea marginalizarii sociale

- OUG 111/2010- privind concediul si indemnizatia [unara pentru cresterea copiilor;

- QUG 70/201 1 - privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece;

- Toate actele normative de completare, modificare, actualizare si aplicare a legislatiei

enumerate,

(2) Activitati desfasurate si competenie:

a) Evaluarea si monitorizarea aplicarii masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoancle din evidenta, precum si respectarea drepturilor acestora;

b} Primirea si instrumentarea dosarelor de asistenta sociala parcurgand toata procedura
necesara de la primirea dosarului pana la acordarea drepturilor, urmarind ulterior respectarea
conditiilor de mentinere in plata;

¢) Asigurarea aplicarii legislatiei referitoare la combaterea marginalizarii si excluderii sociale;

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

e¢) Contribuirea la realizarea si la punerea in aplicare a politicilor, strategiilor si programelor
etaborate la nivel local. cu referive la persoanclor fara venituri sau cu venituri mici;

f) Primirea, verificarea si inregistrarea cereririlor privind acordarea alocatiei de stat pentru
copii, in baza Legii nr. 61/1993, modificata si completata ulterior, pe care le transmite A.J.P.LS
Prahova;

@) Primirea, verificarea si inregistrarea actelor necesare in vederea acordarii alocatiei pentru
sustinerea familiei acordata in conformitate cu Legea nr.277/2010, pe care le transmite la A.J.P.L.S
Prahova:

) Primirea, verificarca si inregistrarea cererilor  pentru acordarea indemnizatiel pentru
cresterea copilului/stimuientului pentru copii pana la 2 ani, respectiv 3 ani, pe care le transmite
A.J.P.LS. Prahova

i) Luarea masurilor pentru solutionarea, in cadrul atributiilor sale, a oricaror solicitari sau
sesizari referitoare la cazurile sociale de pe raza municipiului Ploiesti;

1) Actualizarea bazei de date informatizata a tuturor familiilor si persoanelor beneficiare ale
drepturilor gestionate la nivel de serviciu;
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k) Fundamentarea proiectului de buget al serviciului;

Iy Intocmirea de statistici, rapoarte. situatii referitoare in domeniul de aclivitate ce sunt
solicitate in conformitate cu prevederile legale de catre conducerea serviciului public, autoritatile
locale, precum si alte institutii, fundatii sau organizatii; e

(3Activitatile din cadrul Serviciului Prestatii Sociale se realizedg

coordonarea si controlul Sefului de Serviciu numit potrivit dispozitiilor e
Organigramei aprobate, functionar public, ce are in principal urmatoarele atribu

a) Organizeaza. coordoneaza, indruma, supravegheaza si raspunde de act
din subordine;

b) Elaboreaza procedurile de lucru privind activitatea proprie si a personalului subordonat;

¢) Respecta si pune in practica dispozitiile Conducerii ASSC care le sunt aplicabile;

d) Informeaza Conducerea ASSC in legatura cu activitatea pe care o coordoneaza;

¢)Asigura climatul necesar bunei desfasurari a activitatii din cadrul Serviciului Prestatii Sociale
si face propuneri de imbunatatire a activitatii;

f)lntocmeste Fisa postului pentru salariatii din subordine si realizeaza periodic evaluarca
activilatii acestora, conform fiselor de evaluare aprobate:

g)lnainteaza propuneri pentru elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli si, dupa aprobare,
raspund de incadrarea in prevederile acestuia

h)Rezolva corespondenta primita si stabileste termene si responsabilitati pentru salariatii din
subordine;

DControleaza conduita personalului din subordine in refatia cu beneficiarii si solicitantii
drepturilor de asistenta sociala, precum si in relatiile specifice cu autoritati, institutii publice si/sau
private, alte persoane fizice sau juridice;

)Solutioneaza sesizarile si reclamatiile in legatura cu activitatea din cadrul serviciului;

k)Asigurd respectarea normelor de ordine si disciplina de cétre salariagii din subordine, precum
si a Regulamentului Intern;

)Urmireste si participa la efectuarea cercetdrii disciplinare in cazul savarsirii de abateri de la
Regulamentul Intern si propun Conducerii ASSC sanctiunile specifice Incalcdrii raporturilor de
serviciu;

m)Verifica, prin persoana desemnatd, daca salaria{ii cunosc §i respectd instructiuntle necesare
privind masurile de aparare fmpotriva incendiilor §i reglementdrile Tn vigoare privind securitatea §i
séndtatea in munca.

n)Realizeazi efectiv o parte din lucrarile repartizate in cadrul Serviciului;

o)Desfasoara activitati menite sa asigure comunicarea eficienta si permanenta atat intre
salariatii din cadrul serviciului precum si la nivelul intregului colectiv.

p)mplementeaza si aplicd controlul managerial intern, urmareste si raspunde de indeplinirea
obiectivelor stabilite in acest sens in cadrul Serviciului pe care il coordoneaza si face propuneri de
imbunatatire a eficacitatii acestuia si a proceselor sale;

q)Indeplineste orice alte atribufii previzute de lege sau stabilite de conducere, specifice
domeniului de activitate.

r}Asigura, pasireaza si raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces.

3.3.6. Serviciul ajutoare incalzire locuinte energie termica

Art.36 - (1) Activitatea se desfasoara in baza OUG nr.70/2011 privind masurile de protectie
sociala in perioada sezonului rece, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte
normative — inclusiv cu aplicabilitate doar la nivel local, cu aceeasi referinta.

{2) Principalele atributii si competente sunt.

a) Primeste, verifica si inregistreaza cererile, declaratiile pe propria raspundere si actele
doveditoare prezentate pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu energie termica;

b) Introduce in sistemul informatic datele inscrise in cererile si declaratiile pe propria
raspundere pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea jocuintei cu energie termica;

¢) Intocmeste, inregistreaza si comunica in termenul prevazut de lege dispozitiile primarului
privind acordarea/neacordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu enevgie termica;
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d) Intocmeste borderouri si situatii centralizatoare pe asociatii de proprietari cu benefigiarii
scalh
vederea decontarii; o 5
¢) Verifica si certifica situatiile primite de la furnizorul de energie si trangfulg
spre decontare primariei si agentiei teritoriale de plati si inspectie sociala; Y
lgl

sesizarea altor persoane fizice sau juridice.se efectueaza anchete sociale pentru veriﬁ :
daielor inscrise in declaratiile pe propria raspundere privind componenta familiei si verN§
Raspunderea asupra continutului anchetei sociale revine persoanelor care au efectuat s
ancheta sociala;

g) Comunica agentiei teritoriale de plati si inspectie sociala situatia nominala privind anchetele
sociale efectuate si rezultatul acestora;

) Constata si stabileste benefliciarii necuveniti de ajutcare pentru incalzirea locuintei cu
energie termica, intocmeste dispozitiile primarului de recuperare a sumelor datorate si transmite
serviciului de specialitate informatiile pentru recuperarea sumelor platite necuvenit;

1) Indosariaza si arhiveaza — inclusiv electronic — toate cererile, declaratiile pe propria
raspundere si actele doveditoare pentru acordarea ajutoarelor de incalzire a locuintei cu energie
termica;

1) Consiliaza cetatenii care solicita acordarea ajutoarelor de incalzire a locuintei cu energie
termica;

k) Colaboreaza cu consilierul juridic al institutiei si analizeaza sesizarile, reclamatiile si
contestatiile transmise spre solutionare si comunica raspunsurile petentilor.

(3) In indeplinirea atributiilor de mat sus are relatii de colaborare cu :

- toate serviciilor irstitutiei;

- Primaria municipiului Ploiesti,

- Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociala Prahova;

- Casa Judeteana de Pensii Prahova;

- Directia Judeteana de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova;

- Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca Prahova;

- Serviciul Public de Finante Publice Locale Ploiesti;

- agenti economici furnizori de utilitati publice.

3.3.7. Serviciul ajutoare incalzire locuinte gaze, lemne, energie electrica

Art.37 - (1) Aclivitatea se desfasoara in temeiul OUG nr.70/201 1 privind masurile de protectie
sociala in perioada sezonului rece, cu modificarile si compietarile ulterioare, precum si a altor acte
normative — inclusiv cu aplicabilitate doar la nivel local, cu aceeasi referinta.

(2) Principalele atributii si competente sunt:

a) Primeste, verifica si inregistreaza cererile, declaratiile pe propria raspundere si actele
doveditoare prezentate pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu gaze, lemne sau
energie electrica, '

b) Introduce in sistemul informatic datele inscrise in cererile si declaratiile pe propria
raspundere peniry acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintel cu gaze, lemne sau energie
clectrica;

c) Intocmeste, inregistreaza si comunica in termenul prevazut de lege dispozitiile primarului
privind acordarea/neacordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu gaze, lemne sau energie
clectrica;

d) [ntocmeste borderouri si situatii centralizatoare cu beneficiarii de ajutoare, le transmite
asociatiilor de proprietari/ titularilor si agentiei teritoriale de plati si inspectie sociala in vederea
decontarii;

e) Verilica si certifica situatiile primite de fa furnizorii de energie si transmite borderourile spre
decontare primariei si agentiei teritoriale de plati si inspectie sociala;

f) La solicitarea agentiei teritoriale de plati si inspectie sociala efectueaza anchete sociale
pentru verificarea veridicitatii datelor inscrise in declaratiile pe propria raspundere privind componenta
familiei si veniturile acesteia. Raspunderea asupra continutului anchetei sociale revine persoanelor care
au efectuat si au semnat ancheta sociala;
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¢) Comunica agentiei teritoriale de plati si inspectie sociala situatia nomina
sociale efectuate si rezultatul acestora;

N
"-f;:ﬁ»i-'i?ind.a‘uc[f’e:;‘gl\:;
9 . \‘ﬁé:@)}‘

g -t

sau energic electrica:

J) Consiliaza cetatenii care solicita acordarea ajutoarelor de incalzire a locuintei cu gaze
lemne, energie electrica;

k) Colaboreaza cu consilierul juridic al institutiei si analizeaza sesizarile, reclamatiile si
contestatiile transmise spre solutionare si comunica raspunsurile petentilor.

(3) In indeplinirea atributiilor de mai sus are relatii de colaborare cu :

- toate serviciilor institutiei;

- Primaria municipiutui Ploiesti;

- Agentia Judetcana de Plati si Inspectie Sociala Prahova;

- Casa Judeteana de Pensii Prahova;

- Directia Judeteana de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova;

- Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca Prahova;

- Serviciul Public de Finante Publice Locale Ploiesti;

- agenti economici furnizori de utifitati publice,

4

Capitolul 4 - REGULI GENERALE PRIVIND
CIRCULATIA DOCUMENTELOR

Art. 38 - (1) Activitatile desfasurate in cadrul procesului de circulatie a documentelor in cadrul
serviciului public se desfasoara conform celor descrise mai jos:

a) Corespondenta primita prin posta, fax, e-mail, curieri sau direct de la cetateni, precum si
toate actele intocmite de compartimentele de activitate proprii, se inregistreaza in Registrul general
intrari iesiri. denumil in continuare .RGIE”.

b) Fac exceptic de la regula prevazuta la lit. a) cererile privind acordarea
prestatitlor/serviciilor sociale, care se inregistreaza in Registre speciale de evidenta — denumite in
continuare ,,RSE” gestionate la nivelul structurilor in a caror competenta este solutionarea. Exemple
de prestatii/servicii sociale care se inregistreaza in RSE:

- ajutor social;

- cantina sociala;

- incalzirea locuintei (cate un RSE pentru fiecare tip de incaizire);

- indemnizatie concediu cresterca copilului:

- stimulent de insertie;

- drepturi ¢f. art. 31-32 din QUG ar. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara

penfru cresterea copiilor;

- alocatie de stat pentru copii.

c) Toate aclele care privesc aceeasi problema, se conexeaza la primul act inregistrat,
numarul primului act fiind numarul de baza, care determina locul de arhivare al intregii lucrari.

d) Documentele se inregistreaza cronologic, incepand cu | ianuarie si terminand cu 31
decembrie al {tecarui an; primul numar din RGIS se va acorda primului velum al RGIS.

e) Actele care se provin direct de la cetateni, se primesc, se inregistreaza si li se aplica, in

coltul din dreapta sus, numarul de inregistrare (stampila”Registratura™) si se comunica pe loc,
petitionarului, numarul de inregistrare.

f) Actele care vin prin fax, posta (inclusiv posta electronica) sau curieri se inregistreaza in
ordinea sosirii lor,

g) In cazul in care in act nu se mentioneaza adresa emitentului, se anexeaza plicul, daca
acesta contine adresa respectiva.

h) Actele adresate gresit se inregistreaza si se expediaza in maxim 5 zile de la inregistrare,
spre rezolvare institutiel competente, comunicandu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului.
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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 modificarile si completarile
ulterioare. A

K) Documentele de raspuns vor purta numarul de inregistrare al documesty
raspunde.

1) Petitia/documentul se solutioneaza in maxim 30 de zile de la data inre¥jgt
indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila; Prin exceptie, termenul de |
adeverintelor este maxim 5 zile tucratoare.

m) Pentru cererile la care legislatia in vigoare stabileste alt termen de solutionare, se vor
respecta acele termene.

n) Raspunsurile se comunica petitionarului/finstitutiei (postal, pe baza de semnatura, etc.),
in maxim 2 zile lucratoare de la data la care documentul a fost predat de caire
compartimentul/structura in sarcina caruia/careia a fost solutionarea.

0) Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza 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.

qQ Este inlerzisa circulatia actelor neinregistrate.

(2) Semnarea documentelor:

Persoanele din cadrul serviciului public care intocmese documentele poarta intreaga raspundere
asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserarii 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 si de directorul adjunct pentru documentele care
emana de la structurile subordonate acestuia. precum si de persoana care solutionat petitia.

In procedurile operationale privind activitatile desfasurate in cadrul compartimentelor se
specifica care sunt documentele care poarta viza de legalitate/control financiar preventiv.

(3) Inregistrarea Registrului general intrari iesiri st a Registrelor speciale de evidenta
(RGIS/RSE):

a) Registrele se inregistreaza in ordinea deschiderii lor;

bY RGIS se deschide in prima zi lucratoare a anului, primul numar din RGIS acordandu-se
primului volum al RGIS:

¢) Ultimul numar dintr-un volum RGIS se acorda urmatorului volum RGIS;

d) RGIS se inchide in ultima zi lucratoare a anului.

e) RSE se inregistreaza in RGIS;

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

(4) Circuitul facturilor si celorlalte documente care angajeaza financiar institutia se realizeaza
conform procedurilor privind circuitul documentelor financiar contabile.

(5) tnregistrarea documenielor, manuirea si pastrarea sigiliilor care se aplica pe documente, se
face numai de catre persoane imputernicite de Directorul general.

Capitolul 5 — DISPOZITII FINALE

Art. 39 - Competentele stabilite prin prezentul regulament nu sunt limitative, compartimentele
vor indeplini si alte sarcini care rezulta din prevederile legii sau sunt dispuse de conducerea institutiei.

Art. 40 - Prezentul regulament intra in vigoare incepand cu data aprobarii lui de catre Consiliul
Local al municipiului Ploiesti.

Art. 41 - Modificarea prezentului regulament se va face numai prin hotarare a Consiliului
Local al municipiului Ploiesti.

Art, 42 - Atributiile si sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat se concretizeaza in cadrul

flecarui  compartiment  prin fisa  postului, care se intocmeste de catre  setul
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serviciului/birouiui/compartimentului, iar dupa aprobare, se comunica salariatului, Sarcinile si
atributiile de serviciu vor fi completate sau modificate in raport cu schimbarile ce survin, fie din cauza
reduceril de personal. fie ca urmare a aparitiei de noi sarcini.

Art. 43 - Cunoasterea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare si
aplicarea acestuia pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii Administratiei Ser\n iilor, Sociale
Comunitare este obligatorie pentru toti angajatii institutiei.

Art, 44 - L'1 dai'\ umam |n vigoare a ptezentului regulament isi inf

[3[111 HCL nr. 157/201 L pIECLIm si orice alte dtspoz:tn cont:ale
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