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

Conform Hotérarii Consiliului Local al municipiului Ploiesti nr.81/2016,
Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti a fost reorganizatd si s-au infiintat
douad servicii de specialitate:

- Serviciul “Protectia Copilului si Familiei”

- Serviciul “Tehnic, Intretinere Patrimoniu”
cu atribufii, sarcini si responsabilitati specifice, astfel incat se impune actualizarea
Regulamentului de Organizare si Functionare, in concordantd cu organigrama aprobati,
cu atributiile, sarcinile si responsabilitatile stabilite pentru fiecare compartiment/ serviciu.

In conformitate cu prevederile Hotdrarii Guvernului nr.867/2015 pentru aprobarea
Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si
functionare a serviciilor sociale,” furnizorii publici si privati de servicii sociale au
obligatia de a elabora, pentru fiecare tip de serviciu social aflat in administrare,
regulamente proprii de organizare si functionare, pe care le aproba prin
hotarare/decizie a organului de conducere prevazut de lege”, astfel ci au fost elaborate
regulamente proprii de organizare si functionare cu respectarea modelului-cadru al
regulamentului aplicabil, a legislatiilor specifice pentru Cantina Sociald, Centrul de zi
pentru copii prescolari si Centrul Social de Urgenta, ca fiind anexe la Regulamentul de
Organizare si Functionare al institutiei actualizat.

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




ADMINISTRATIA SERVICIILOR SOCIALE COMUNITARE PLOIESTI

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotirire privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare
al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti

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

Prin Hotararea Consiliului Local al municipiului Ploiesti nr.81/2016 privind aprobarea
organigramei si a statului de functii, la nivelul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare
Ploiesti au avut loc o serie de modificari in structurd, dupa cum urmeaza:

1.S-au infiintat doud servicii de specialitate:

- Serviciul “Protectia Copilului si Familiei”
- Serviciul “Tehnic, Intretinere Patrimoniu”

2.S-au reorganizat serviciile “Ajutoare Incizire locuinte gaze, lemne, energie electrica” si
“Ajutoare incdlzire locuinte energie termici”.

Prin urmare se impune actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare, in
concordantd cu organigrama aprobati, cu atributiile, sarcinile si responsabilitatile stabilite pentru
fiecare compartiment/ serviciu.

De asemenea, in conformitate cu prevederile Hotérérii Guvernului nr.867/2015 pentru
aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare
si functionare a serviciilor sociale,” furnizorii publici si privati de servicii sociale au obligatia
de a elabora, pentru fiecare tip de serviciu social aflat in administrare, regulamente proprii de
organizare si functionare, pe care le aprobd prin hotirdre/decizie a organului de conducere
previzut de lege”.

Astfel, au fost elaborate regulamente proprii de organizare si functionare cu respectarea
modelului-cadru al regulamentului aplicabil, a legislatiilor specifice pentru Cantina Sociala,
Centrul de zi pentru copii prescolari si Centrul Social de Urgentd, ca anexe la Regulamentul de
Organizare si Functionare al institutiei.

Avand in vedere aceste considerente, avizim favorabil proiectul de hotarire privind
Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare
Ploiesti.

Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti

‘¢

Director General, -Sef Serviciu Juridic, Autoritate
Dinmu Ton Dan Chiva Daniela Simona :
5 -Sef Serviciu Securitatea Muncii,
X} Situatii Urgentd, Resurse ane
Balaci Cristian

AVIZAT:
Directia Administratie Publica,
Juridic-Contencios, Achizitii Publice, Contracte,
Director Executiv,
Popa Georgian
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Capitolul 1 - DISPOZITII GENERALE

IR A
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Art. 1 - In temeiul art. 36 alin. (6) lit. a) din Legea nr. 215/2001 privind Administratia Pub!icaﬁf} i
Locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborat cu art. 113 alin’ (5) din Le'gpaf’z,

nr. 292/2011 privind asistenta sociala, Consiliul Local al municipiului Ploiesti adoi)/ta:‘j_)ifg'z_éﬁu-li/
Regulament de organizare si functionare al Serviciului public ADMINISTRATIA SERVICTILOR
SOCIALE COMUNITARE.

ART. 2 - Serviciul public de asistenta sociala infiintat prin HCL nr. 307/19 decembrie 2002
este organizat si functioneaza potrivit prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica
locala, 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 si completarile ulterioare si ale prezentului 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 lucru: 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. § (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
personalitate juridica, 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 ansamblului de masuri, programe,
activitati 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.

(8) Conducatorul serviciului public de interes local - Administratia Serviciilor Sociale
Comunitare, actioneaza permanent in vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzator a atributiitor
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 autoritatii 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 Serviciilor Sociale Comunitare, poate fi
restructurat sau desfiintat prin hotararea Consiliului Local al municipiului Ploiesti, 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.
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{4) Ordonatorul tertiar de credite intocmeste si prezinta spre aprobare Co-
proiectul de buget al Administratiei Serwcnlor Somale Comumtare

executiei bugetare care se depune la compArtimentul de specialitate din cadrul apara llgl pl';. Pl
Consiliului local al municipiului Ploiesti. "m’?pﬂ\%,

Art. 6 - (1) Administratia Serviciilor Sociale Comunitare poate completa venitutile, cpnaouiﬁe\é
surse permise de lege — altele decat cele bugetare. YL

(2) Veniturile extra-bugetare ale Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare se incascaza,
administreaza, utilizeaza si contabilizeaza de catre aceasta potrivit prevederilor legale in vigoare.

Art. 7 - (1) Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget se
aproba de catre ordonatorul tertiar de credite si se efectucaza numai cu viza prealabila de control
financiar preventiv intern, care atesta respectarea dispozitiilor legale, incadrarea in creditele bugetare
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
prevederile legale in vigoare.

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

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

Capitolul 2 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

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

Art. 10 - (1) Conducerea operativa a Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare este
asigurata, conform organigramei aprobate, de un director general si un director general adjunct, numiti
in conditiile legii.

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

(3) Directorul general adjunct este subordonat directorului general.

Art. 11 - (1) Structura serviciului public este realizata pe criterii de maxima flexibilitate menita
sa garanteze transferul de functii, programe si obiective prin mai multe  servicii, 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) Structura ‘organizatorica a Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare, aflata in
subordinea directorului general este urmatoarea:

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

1. Compartimentul achizitii publice

2. Serviciul locuinte sociale

3. Serviciul securitatea muncii, situatii urgenta, resurse umane, registratura
4. Serviciul juridic, autoritate tutelara

5. Serviciul cabinete medicale scolare - stomatologie

6. Serviciul cabinete medicale scolare — medicina generala

4
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7. Serviciul financiar contabilitate

8. Cantina sociala

9. Serviciul administrativ

10.Serviciul tehnic, intretinere patrimoniu
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II. Directorul general adjunct are in subordine urmatoarele servicii si comparti%ite%:%
1. Serviciul protectie persoane aflate in dificultate, programe sociale, relatii cu ONG-uri
2. Centrul social de urgenta
3. Compartimentul mediatori sanitari
4. Centrul de zi pentru copii prescolari
5. Serviciul prestatii sociale
6. Serviciul ajutoare incalzire gaze, lemne, energie electrica
7. Serviciul protectia copilului si familiei
{4) Serviciile, birourile, compartimentele si celelalte structuri ale serviciului public sunt in
subordinea directorului general si a directorului general adjunct; in exercitarea atributiilor ce le revin,
vor colabora in toate problemele, intre ele, si cu structurile aparatului propriu al Consiliului Local.

Capitolul 3 — ATRIBUTII SI COMPETENTE

3.1. Competentele directorilor

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 Municipiului Ploiesti si dispozitiile Primarului Municipiului Ploiesti;

d) Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli;

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

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

g) Semneaza contractele de munca si actele aditionale la acestea;

h} Aproba trecerea personalului angajat in clase, grade, trepte si categorii superioare, conform
legislatiei;

i} Angajeaza, sanctioncaza, numeste si elibereaza din functie persoanele angajate in conditiile
legii;

J) Asigura inventarierea anuala a patrimoniului;

k) Raspunde de intocmirea programului anual al achizitiilor publice si al documentatiilor pentru
elaborarea si prezentarea ofertelor;

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

m) Intocmeste si supune spre aprobare Consiliului 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 ai
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
persenalului;
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q) Colaboreaza cu directiile aparatului propriu de specialitate al Primariei mumcl‘p*ﬁlun Rloibsti

si cu celelalte servicii publice din subordinea Consiliul Local al municipiului Ploiesti pénl&tu reahza
atributiilor de serviciu; ‘

r) Reprezinta serviciul public in relatiile cu tertii si in diferite actiuni de speclalltate o,

s) Colaboreaza cu toate institutiile abilitate de lege in vederea asigurarii identificarii perSganes‘io"f
care necesita protectie si asistenta sociala si propune masuri concrete in functie de SItuatllle soclio-
economice si/sau medicale pe care le prezinta fiecare caz in parte;

t) la masurile necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati;

u) la 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;

w) Acorda audienta persoanelor aflate in dificultate inscrise in registrul de audiente la nivel de
serviciu public;

x) Participa la sedintele Consiliului local si la sedintele comisiilor de specialitate, cand este
cazul;

y) Are calitatea de ordonator de credite, calitate in baza careia:

z) - aproba angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget, cu viza
prealablla de control financiar preventw intern, care atesta respectarea dispozitiilor legale, incadrarea
in creditele bugetare aprobate si destinatia acestora;

- asigura intocmirea darii de seama contabila asupra executiei bugetare ;

- aproba efectuarea platilor in limita creditelor bugetare primite si in baza vizei de control
financiar intern, conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste si 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 informarea permanenta a viceprimarului si a primarului municipiului Ploiesti in
legatura cu problemele de serviciu;

cc) Prezinta, in scris, materiale informative in legatura cu activitatea serviciului public pe care o
conduce cand se solicita aceasta de catre consiliul local, primar/viceprimar;

dd) Asigura depunerea la organele judecatoresti a raspunsurilor la notele de relatii solicitate,
precum si alte acte de procedura;,

ec) Asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului care au legatura cu activitatea
serviciului public si asigura realizarea sarcinilor privind ducerea la indeplinire de catre primar a
hotararilor Consiliului local;

ff) Asigura intocmirea proiectelor de hotarari, dispozitii si referate pentru solutionarea
problemelor, cererilor si desfasurarea activitatilor ce cad in sarcina serviciului public;

gg) Aproba fisa postului si evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale
salariatilor din subordine;

hh) 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;

Ji) Mentine disciplina muncii in cadrul serviciului public.

Art. 13 - Directorul general adjunct se subordoneaza directorului general si il inlocuieste pe
acesta pe perioada 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 intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli;

6
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e) Colaboreaza cu directiile aparatului propriu de specialitate al Primariei myfi¢ ll}}l-trl
si cu celelalte servicii publice din subordinea Consiliul Local al municipiului Pioiest’i;g ,/ 3

f) Colaboreaza cu toate institutiile abilitate de lege in vederea asigurarii ide tif3 ari'i’f-
care necesita protectie si asistenta sociala si propune masuri concrete in functie@‘é s'ﬂﬁ_/ g
economice si/sau medicale pe care le prezinta fiecare caz in parte; e ;

g) Monitorizeaza, coordoneaza si indruma metodologic dezvoltarea sisteiu
managerial intern; _

h) Propune masuri privind promovarea imbunatatirii securitatii si sanatatii in munca a
salariatilor;

1) Asigura ordinea si disciplina in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza;

J) 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 finanteaza din bugetul local pentru activitatile
pe care le urmareste si le coordoneaza;

[) Participa la elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor locale, a programelor, studiilor.
analizelor si statisticilor din domeniul protectiei si asistentei sociale;

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

n) Asigura intocmirea proiectelor de hotarari, dispozitii si referate pentru solutionarea
problemelor, cererilor si desfasurarea activitatilor ce cad in sarcina serviciilor din subordine;

o) Intocmeste fisa postului si evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale
salariatilor din subordine; atat fisa postului cat si fisa de evaluare se supun aprobarii directorului
general;

p) Vizeaza programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul serviciilor din
subordine supunandu-| aprobarii directorului general;

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

r) 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 seneral

3.2.1. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 14 — (1) Compartimentul achizitii publice aduce la indeplinire prevederile urmatoarelor acte
normative, precum si alte acte care au legatura cu acestea:
- Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;
- H.G. nr.395/2016 - Normele metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile
publice.

Avand in principal urmatoarele atributii principale:

a) intreprinde demersurile necesare pedntru inregistrarea/reinoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

b) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

¢) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatici de atribuire si a
documentelor — suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs,
pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in lege;
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e) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire; // S

f) realizeaza achizitiile directe; (ol
. . e e . . o

g) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice. W

&

N .

]

(2) Celelalte compartimente ale autoritatii contractante au obligatia de a s ‘}t_iji_h'i;,,aé lvltagé‘a?:” ‘
compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor, in functie de specificul si%q@i@_@;
obiectului achizitii. T

(3) In sensul alin.(2), sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul
achizitiilor publice se realizeaza, fara ase limita la acestea, dupa cum urmeaza:

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

b) transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea prevazute la art. 155
din Lege;

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

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

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

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

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

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

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

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

b} compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice sa fie notificat in timp util cu
privire la modificarea respectiva, astfel incat sa poata intreprinde toate diligentele necesare realizarii
achizitiei.

3.2.2, SERVICIUL LOCUINTE SOCIALE

Art.15 - (1) Serviciul locuinte sociale isi desfasoara activitatea in baza urmatoarelor acte

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

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

- Legea nr. 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,

- HG nr. 1275/2000 privind normele metodologice pentru punerea in aplicare a Legii locuintei,

- OUG nr. 40/1999, actualizata, privind protectia chiriasilor si stabilirea chiriei pentru spatiile
cu destinatia de locuinte,

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

- 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 asigura implementarea cadrului normativ prevazut la alin. (1),

dupa cum urmeaza:
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a) consiliaza publicul in ceea ce priveste legislatia referitoare la locuintele soc g;/catigrmf%qa
priveste pe chiriasii proveniti din imobilele revendicate si restituite fostilop pr@prief i

b) primeste si inregistreaza dosarele de locuinte sociale si dosarele dgf—[é“icuin
chiriasilor imobilelor care au facut obiectul legilor proprietatii. CE

¢} efectueaza anchete sociale cu privire la aplicarea legislatiei specifice. L o &,

d) completeaza baza de date referitoare la dosarele pentru locuintele sociale si*dosarele;cliit]
evacuati din imobilele care au facut obiectul legilor proprietatii. S g

e) intoomeste 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
locuintele 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 Pioiesti.

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 intretinerii,

[} intocmeste referate in vederea emiterii dispozitiilor de evacuare pe cale administrativa, conform
Hotararii Consiliului Local nr. 106/2013 privind evacuarea pe cale administrativa a persoanelor
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 prevederile
contractului de inchiriere si recuperarea debitelor.

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

o) ia misuri pentru repararea si mentinerea in stare corespunzatoare de intrebuintare a imobilelor
de locuinte sociale.

p) intocmeste informari, referate, rapoarte si situatii cu privire la domeniul de activitate specific.

3.2.3. SERVICIUL SECURITATEA MUNCII, SITUATII URGENTA,
RESURSE UMANE, REGISTRATURA

Art.16 - (1) - Activitatile privind securitatea muncii, situatii 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 securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare:

Lege 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, stuatii 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 instructajul cu personalul nou angajat, face propuneri pentru materiale si actiuni instructiv -
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educative, pentru prevenirea si stingerea incendiilor si participa la testarea periodicg
asupra regulilor, atributiilor, masurilor, sarcinilor ce-i revin pe linie de PSI;
c) Pammpa la actlumle de stmgere a mcendnlor in mstltutle si CIH

trebuie luate pentru repunerea ln functiune in cel mai scurt timp;

d) Face propuneri pentru sanctionarea salariatilor vinovati de nerespectarea
reglementarilor PSI;

e) 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 inspectorii 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;

1) Urmareste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

J) Propune clauze privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea contractelor de
prestari de servicii 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;

Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, (12 - 2007), cu modificarile si
completarile ulterioare;

HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici;

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

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

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

HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului 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. 500/2011 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

(2)Atributii si competente:

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

b) Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind functiile
publice, angajarea personalului, executarea contractelor individuale de munca, modificarea sau
incetarea contractelor de munca si celor prin care se reglementeaza relatiile de munca ale angajatilor;
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A \
c) Colaboreaza cu ANFP in vederea transmiterii datelor personale ale functio&%rilgf ublici,
precum si functiile publice vacante sau modificarile intervenite in functia publica; E; / ' M

d) Creeaza si administreaza baza de date cuprinzand evidenta functiil r‘—g_puﬁllcq /
functionarilor publici, precum si a celorlalte categorii de angajati; ,) N

e) Intocmeste statul de personal pe baza organigramei aprobate de Consiliul Local.si ori de 'g%;/
ori apar modificari legale; T

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, etc.

i} Prezinta lunar Serviciului Financiar Contabilitate, situatia privind angajarile, incetarile de
contracte de munca, modificari salariale survenite in cursul lunii, certificate medicale si concedii de
odihna;

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

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

) Intocmeste si tine evidenta legitimatiilor si a ecusoanclor angajatilor Administratiei
Serviciilor Sociale Comunitare;

m) [ntocmeste, la solicitarea sefului ierarhic, 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;

o) 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 500/2011;

p) Raspunde de arhivarea corespondentei din cadrul compartimentului in care isi desfasoara
activitatea;

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,
a concediilor pentru ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani si alte concedii;

s) Asigura implementarea controlului intern-managerial.

De asemenea, se ocupa de consilierea personalului pe probleme de legislatia muncii si
salarizare, cat 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 National de Statistica;

- Directia de Sanatate Publica Prahova;

- Directia Generala a Finantelor Publice;

- institutii de invatamant.

—~

;:5i ag |

Art.18 - (1) — Activitatea de registratura organizata la nivelul institutiei 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) — Principalele atributii si competente ale activitatii de registratura:
11
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Primeste si inregistreaza (electronic si in registrele special constituite) corespondent?gdjiésap :

institutiei si o prezinta directorului general/ directorului general adjunct pentru repar i.*zg:\e S!‘;,/r’:f Y
solutionare; c ol (R
a) Transmite corespondenta repartizata catre compartimentele/serviciile ‘\e:iéibgcialltalg/@’iti
baza de semnatura; N A ;\.1'2"&!-?: <4
. X o . e e s ~ L1, O~
b) Asigura expedierea zilnica a corespondentei adresate altor institutii, persoanei sau
juridice;

¢} Organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul institutiei:

(3) In desfasurarea activitatii 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 TUTELARA

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

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

b) 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:

d) solicita legalizarea si investirea hotararilor judecatoresti;

e) intocmeste dosarele in vederea executarii silite;

f) acorda consultanta juridica tuturor compartimentelor din cadrul Administratiei Serviciiior
Sociale Comunitare Ploiesti;

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

h) vizeaza pentru legalitate contractele pe care institutia le incheie cu terti;

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

J) solutioneaza petitiile, cererile, adresate serviciului;

k) raspunde in scris la notele interne, transmise serviciului.

(2) Autoritatea Tutelara - atributiile/responsabilitatile in ceea ce priveste autoritatea tutelara:
a) Asigura aplicarea prevederilor Codului Civil, astfel :
- monitorizeaza si decide cu privire la exercitarea tutelei privind bunurile minorului si a
persoanei puse sub interdictie, prin autorizarea:

1) vanzarii/cumpararii/inchirierii/administrarii de imobile dar si de bunuri mobile ;
2) acceptarii donatiei
3) acceptare succesiune
4} deschidere/lichidare cont
5} ridicare card/pin
6) radiere automobile

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

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

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

12
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- realizeaza anchete psihosociale la solicitarea instantei de tutela si a
pentru:
1) exercitarea autoritafii parintesti;
2) stabilirea/modificarea locuintei minorului;
3) stabilirea/majorare/modificare contributiei parintilor la intretinerea minoril
4) stabilirea /modificare a programului de legituri personale cu minorii;
- realizarea anchetelor sociale in actiunile de:
5) tagada paternitatii;
6) stabilirea paternitatii;
7) inregistrarii tardive a nasterii;
8)punere sub interdictie;
9) ordin de protectie;
10) numire curator;
11) numire/inlocuire tutore;
12) desemnare persoana in vederea delegarii drepturilor si indatoririlor parintesti pentru minorii
ai caror parinti sunt plecati in strainatate;
- intocmeste proiectul de dispozitie primar si referat in vederea desemnarii unui curator
special pentru reprezentarea in fata instantei de judecata, a persoanei pentru care s-a solicitat punerea
sub interdictie.

[*]

b) Asigura aplicarea prevederilor Codului Penal si Codului de Procedura Penala, astfel :

- asistarea la audierea minorului in varsta de pana la 14 ani, daca parintii, tutorele, persoanele
ori reprezentantul institutiei careia ii este incredintat minorul spre crestere si educare, au calitatea de
suspect, inculpat, persoana vatamata, parte civila, parte responsabila civilmente ori martor in cauza ori
exista suspiciunea rezonabila ca pot influenta declaratia minorului

- intocmeste anchetele sociale solicitate de instantele judecatoresti, privind solicitarile de :

a)intrerupere/suspendare/ amanare executare pedeapsa a persoanelor condamnate;

b)reabilitare de drept sau judecatoreasca;

c)gratiere;

d)pentru dosarele penale ce privesc infractiunile contra persoanei.

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

¢) Asigura aplicarea Legii nr. 17/2000 — privind asistenta sociala a persoanelor varstnice,
in sensul asistarii persoanelor varstnice in fata notarului public la incheierea actelor juridice de
vanzare-cumparare, donatic sau imprumuturi cu garantii imobiliare care au drept obiect bunurile
mobile sau imobile ale persoanei varsnice.

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

e) Asigura aplicarea Ordinului nr. 1733/2015 — privind aprobarea Procedurii de stabilire
si plata a alocatiei lunare de plasament, prin realizarea trimestriala a raportului de monitorizare a
copiilor pentru care s-a instituit tutela, ce va fi transmis Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociala
Prahova, pana la data de 5 a lunii urmatoare celei in care s-a realizat raportul.

f) Asigura aplicarea Ordonantei Guvernului nr. 41/2003, actualizata, aprobata - privind
dobandirea si schimbarea pe cale administrative a numelor persoanelor fizice, prin incuviintarea
schimbarii numelui minorului, dupa caz, daca parintii nu se inteleg cu privire la schimbarea numelui,
va hotari autoritatea tutelara.
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g) Asigura aplicarea Legii nr. 487/2002, actualizata, - sanatatii minta}’g §
persoanelor cu tulburari pshice, prin {c
- obtinerea la solicitarea medicului psihiatru, de date si informatii cu privire la existerife
reprezentantului legal sau conventional al persoanei cu tulburari psihice ; & L
- Initierea procedurilor necesare desemnarii unui alt reprezentant al persoanei cu tulburﬁr.ffﬁfs_ihi‘cii‘é'fa 74
situatia in care medicul psihiatric suspecteaza existenta unor interese contrare intre\\T)"ael'ie—r—‘n\’(%s}-iL
reprezentantul legal sau conventional.

h) Asigura aplicarea Ordinului nr. 1134/C- 255/2000 — pentru aprobarea Normelor
procedurale privind efectuarea expertizelor, a constatarilor si a altor lucrari medico-legale, prin
solicitarea de examinare in vederea eliberarii certificatelor medico- legale pentru persoanele puse sub
tutela.

3.2.5. SERVICIUL CABINETE MEDICALE SCOLARE STOMATOLOGIE

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

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

- HG nr. 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 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 MSF nr. 653/2001 privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 21 - (1) In cadrul Serviciului cabinete medicale scolare stomatologic in unitatile de
invatamant se desfasoara activitati referitoare la prestatii medicale individuale ale afectiuniior
orodentare a elevilor.

(2) Atributii si competente:

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

b) Efectuarea examinarilor periodice ale aparatului orodentar al prescolarilor, elevilor si
studentilor si trimiterea la specialist a cazurilor care depasesc competenta cabinetului stomatologic
scolar;

¢) Depistarea activa si dispensarizarea afectiunilor orodentare;

d) Urmarirea dezvoltarii armonioase a aparatului dento-maxilar prin conservarea si refacerea
morfologiei dentare;

e) Urmarirea refacerii morfologiei functionale a dintilor temporari si permanenti;

f) Asigurarea profilaxiei functionale de conditionare a obiceiurilor vicioase;

g) Examinarea parodontiului in vederea decelarii semnelor clinice de debut al unei imbolnaviri
cronice; ‘

h) Examinarea, stabilirea diagnosticului si efectuarea tratamentului cariilor dentare;

I) Efectuarea interventiilor de mica chirurgic 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.
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3.2.6 SERVICIUL CABINETE MEDICALE SCOLARE MEDICINA GE EM
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Art. 22 - Activitatea serviciului se desfasoara in conformitate cu prevederile:(i‘_% i ‘
- OUG nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competerite exercitate

Ministerul Sanatatii Publice catre autoritatile administratiei publice locale, cd'{'_\_fﬁbglﬁbgfi;];_éz
N g - ‘\0

. . 4
completarile ulterioare; M L L2

- HG nr. 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 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 MSF nr. 653/2001 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
caracterul umanitar al profesiei de medic, obligatia medicului de deosebit respect fata de fiinta umana
si de loialitate fata de pacientul sau, precum si dreptul medicului de a prescrie si recomanda 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 ordinului 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 respectarii reglementarilor de sanatate publica;

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

- Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor - evaluarea starii 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 medicale pentru afectiuni curente, care nu necesita apelarea la serviciul unic de urgenta -
112, pana la preluarea copilului de catre medicul de familie sau in colaborare cu acesta;

- Servicii medicale de asigurare a starii de sanatate - actiuni medicale curative, acordarea de
consultatii medicaie la cerere, eliberarea de bilete de trimitere in regim special si de retete gratuite si
acordarea de prim ajutor in caz de urgenta;

- Activitati 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. 653/2001
privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor. '

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

(2) Atributii si competente:

a) Initierea supravegherii epidemiologice a prescolarilor din gradinite, a elevilor si a
studentiior;

b) Controlul 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;

15



9

Regulament Organizare si Functionare ,,Administratia Serviciilor Sociale Comunitare” Zo, O 17! 4

d) Initierea, desfasurarea si controlarea diverselor activitati de educatzé/ ;]Brentﬂ;u‘- dpat
(instruirea grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sanatate la elevi, lectorate cu p"@_rg'"jitii,rﬁj eri i
consiliile profesorale, instruiri ale personalului didactic si administrativ); Oﬁ\g‘wl%g/

¢) Initierea cursurilor de educatie sexuala si de planning familial, precum \§i;% c\L_'r’slti'J:iJ
nutritie si stil de viata; z"*;UVA'LM\l :

) Urmarirea modului de respectare a normelor de igiena a procesului instru
(teoretic, practic si la orele de educatie fizica);

g) 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 serviciului sunt reglementate de urmatoarele
acte normative:

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

- OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor 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. 571/2003 - Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

- Ordin MFP nr. 2861/2009 pentru aprobarca 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
completariie ulterioare;

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

(2) Atributii si competente:

a) Asigurd inregistrarea drepturilor constatate, veniturilor incasate, angajamentelor 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 mésurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, asigura inregistrarea cronologici si sistematicd, prelucrarea,
publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara, 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 Jjuridice;

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

d) Intocmeste lunar, trimestrial, anual balanta de verificare pentru verificarea exactitatii
inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sinteticd si cea analitica, precum
si principalul instrument pe baza céruia se intocmesc situatiile financiare;

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

f) Situatiile financiare anuale, stabilite si intocmite potrivit legii, trebuie sa ofere o imagine
fideld a pozitiei financiare, performantei financiare si a celorlalte informatii referitoare la activitatea
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desfasuratd. Pentru institutiile publlce documentul oficial de prezentare a situatiei pétr momu a

executiei bugetului de venituri si cheltuieli este situatia financiard trimestriald si anuala; c:{ I

: ) .
g) Tine evidenta clientitor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii pe ca&egoru pr g{n sis? /

i

[

pe fiecare persoand fizicd sau juridicd; S,y

h) Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli, conform necemtatnlou@qﬁne
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 justificdri, 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 afecteazi
fondurile publice locale si/sau patrimoniul si este exercitat conform Ordinului 522/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, si
are ca obiective:

- angajamentele legale si angajamentele bugetare;

- deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

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

- ordonantarea cheltuielilor;

- constituirea veniturilor publice, in privinta autorizrii si stabilirii titlurilor de incasare;

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

k) Organizeaza si supravegheaza inventarierea, care are ca scop principal, stabilirea situatiei
reale a tuturor 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 situatiilor financiare anuale care trebuie sa ofere o imagine fidela a pozitiei
financiare si a performantei entitatii pentru respectivul exercitiu financiar;

I} Completeaza registrele de contabilitate obligatorii Registrul-jurnal, Registrul-inventar si
CArtea mare. Intocmirea, editarea si pistrarea registrelor de contabilitate se efectueazd conform
normelor elaborate de Ministerul Economiei 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 exercitiului 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 cuprinsg in cadrul unei plaje de ani (durata minima si
maxima), existand posibilitatea alegerii numarului 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, [unara, trimestriala, anvala a stocurilor de materiale si obiecte de
inventar, prin organizarea evidentei pe grupe si feluri de stocuri;

q) Contabilitatea decontérilor cu personalul evidentiaza 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
personalului 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 salariale, indemnizatiile
platite reprezentantilor legali ai persoanclor cu handicap, indemnizatii pentru concediile de odihna,
precum si cele pentru incapacitate temporardi de munca, venitul minim garantat, ajutoare de urgenta si
ajutoare de incalzire, legitimatii gratuite de transport, platite din fondul de salarii si din alte fonduri cu
destinatie sociala; (Drepturi platite conform legislatiei existenta in vigoare la momentul respectiv);

s) Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la baza
inregistrérilor in contabilitatea financiard se péistreaza in arhiva institutiei timp de 10 ani, cu incepere
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de la data incheierii exercitiului financiar in cursul céruia au fost intocmite, cu excepfia statelor:de

T
e

salarii, care se pastreaza timp de 50 de ani;
t) Depun un exemplar din satuatnle financiare trimestriale si anual
superior, la termenele stabilite de acesta;

u) Asigura implementarea controlului intern-managerial.

3.2.8. SERVICIUL ADMINISTRATIV

Art. 26 - Atributii si competente:

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

b) propune ori de cate ori este cazul executarea lucrarilor 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
\_) institutie;

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

[) 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.

3.2.9. SERVICIUL TEHNIC SI INTRETINERE PATRIMONIU

Art.27 - (1) Serviciul Tehnic si Intretinere Patrimoniu isi desfasoara activitatea in baza
urmatoarelor acte normative, precum si a altor acte care au legatura cu acestea:

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

-Legea 177/2015 privind calitatea in constructii;

-0.G. 21/2002 privind normele de gospodarire, aprobata prin legea nr. 515/2002;

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

- (2) Serviciul Tehnic si Intretinere Patrimoniu asigura implementarea cadrului normativ
L) prevazut la alin. (1), dupa cum urmeaza:

a)-verifica periodic starea imobilelor aflate in administrarea Administratiei Serviciilor Sociale
Comunitare Ploiesti.

b)-ia mésuri pentru repararea si mentinerea in stare corespunzatoare de functionare a imobilelor
aflate in administrarea Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti.

c)-ia masuri in vederea intretinerii imobilelor de locuinte sociale, repararea, zugravirea
periodica a acestora;

d)-asigura intretinerea in stare corespunzatoare a imobilelor in care isi desfasoara activitatea
prin efectuarea lucrarilor de reparatii, amenajari si a altor [ucrari specifice ;

¢)-intocmeste informari, referate, rapoarte si situatii cu privire la domeniul de activitate
specific.

f)colaboreaza cu Serviciul Locuinte Sociale si Serviciul de Situatii Urgenta in vederea stabilirii
masurilor ce se impun in domeniul intretinerii locuintelor sociale si respectiv, mentinerea in stare de
buna functionare a instalatiilor ce deservesc sistemele de avertizare si stingere a incendiilor.
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g)Propune clauze privind utilizarea in exploatare a instalatiilor ce deserv
administrare.

L L Y
3.3.1. SERVICIUL PERSOANE AFLATE IN DIFICULTATE, PROGRAME SOCIALE,
RELATII CU ONG-URI

Art. 28 - (1) Asigurd ndeplinirea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanclor cu handicap republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare
si ale Hotararii Guvernului nr. 268/2007 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanclor cu handicap
privind:

a) acordarea gratuitatii pe toate liniile la transportul urban cu mijloace de transport in
comun de suprafa{d si cu metroul pentru persoanele cu handicap grav (Art. 23): pe baza situatiilor
lunare privind legitimatiile pentru transportul urban cu mijloace de transport fn comun de suprafata
transmise de Directia Judeteana de Asistenta Sociala si Protectia Drepturilor Copilului se transmite
adresa catre SC Transport Calatori Expres in vederea intocmirii facturii, care este verificata si
transmisa Serviciului Financiar Contabilitate in vederea efectuarii platii

b) efectuarea anchetei sociale pentru eliberarea rovinietei gratuite (scutire de la plata
tarifului de utilizare a refelelor de drumuri nationale) pentru persoanele cu handicap, detindtoare 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
prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

a) 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 metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind
protectia si 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

b) efectuarea de controale periodice asupra activititii asistentilor personali, intocmirea
semestriala a unui raport privind activitatea acestora si 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
persoanelor cu handicap

¢) acordarea indemnizatiei lunare cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului
cu handicap grav, respectiv adulfilor cu handicap grav ori reprezentantii 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, intocmirea deciziilor de acordare/modificare/incetare, eliberarea adeverinte)

d) efectuarea anchetei sociale la domiciliul sau resedinta persoanei care doreste s 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. 448/2006 privind
protectia $i 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:
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a) efeclueaza ancheta sociala pentru Comisia de Evaluare Medicala( e .-E3é|-'soa-n§> ci .
Handicap Adulte - Art. 6, alin. 4, lit. d L

b) intocmeste ancheta sociala si dovada necesara depunerii dosarului ‘p‘\éptru admiterea 4n /
centru rezidential prin care se atestd ¢d nu i s-au putut asigura persoanei cu hahdicéip;pr}'ciit@;_c\giﬁ;si'

ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate - Art. 17, lit. g, i Sl L0

¢) primeste si verifica cererile de admitere in centru rezidential insotite de documentele
doveditoare si le transmite in termen de maximum 5 zile lucrdtoare, la registratura Directiei 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 si incadrarea ntr-un grad de handicap:

a) efectueaza ancheta sociala pentru Comisia pentru Protectia Copilului - anexa JI1

(4)asigura indepiinirea prevederilor Hotararii nr. 257/20 mArtie 2011 peniru aprobarea
Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice:

a) efectueaza ancheta sociala la solicitarea Comisiei Teritoriale de Expertizd a capacitatii
de Munca — Art. 85

(S)asigura indeplinirea prevederilor  Ordinului nr. 6552/13 decembrie 2011 pentru
aprobarea Metodologiei privind evaluarea, asistenta psihoeducationala, orientarea scolara si orientarea
profesionala a copiilor, a elevilor si a tinerilor cu cerinte educationale speciale:

a) efectueaza ancheta sociala pentru obtinerea certificatului de orientare scolara (profesor
de sprijin) - Art.17

(6)asigura indeplinirea prevederilor Hotararii nr. 228/ 24 mArtie 2010 privind modificarea
si completarea Normelor metodologice pentru aplicarea Legii nr. 269/2004 privind acordarea unui
ajutor financiar in vederea stimularii achizitionarii de calculatoare, aprobate prin Hotararea Guvernului
nr. 1.294/2004:

a) efectueaza ancheta sociala - punctul 8

(7)asigura indeplinirea prevederilor Hotararii nr. 1488/9 septembrie 2004 privind
aprobarea criteriilor si a cuantumului sprijinului financiar ce se acords 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 Ordinului 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. 15

(9asigura indeplinirea prevederilor legii nr. 17/2000 privind protectia persoanelor
varstnice republicata privind:

a) efectuarea anchetelor sociale cu privire la respectarea clauzelor stipulate in actele
juridice de vanzare-cumpérare, donatie sau imprumuturi cu garaniii imobiliare care au drept obiect
bunurile mobile sau imobile ale persoanei varstnice - Art. 34

b) intocmirea actelor necesare in vederea inhumarii in cazul decesului persoanei varstnice
lipsite de sustindtori legali sau cénd acestia nu pot sa isi indeplineascd obligatiile familiale datorita
starii de s@ndtate sau situatiei economice precare - Art. 7, alin. 3

(10)asigura indeplinirea prevederilor Ordinutui nr. 1134/C/25 mai 2000 pentru aprobarea
Normelor procedurale privind efectuarea expertizelor, a constatarilor si a altor lucrari medico-legale,
Legii nr. 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
metodologice de aplicare a Legii nr. 104/27 martie 2003 privind:

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

(11)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)
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(12)indeplineste atributiile care ii revin conform clauzelor stigp@fié\/i‘na Qnt% t
protocoaie, acorduri incheiate de Administratia Serviciilor Sociale Comunitare ouzdiferite persoa &
fizice sau juridice VLot

(13)monitorizeazd solicitarile persoanelor cu o situatie sociala, familiald,-materizl
medicald deosebiti si colaboreaza cu DGASPC Prahova, Centrul de Sanitate Minteilé\Adulti;?S‘@i‘? 1]
Judetean de Urgenta Ploiesti, Serviciul de Ambulanti Prahova, Directia de Sanitate Publica:Plafiova,
Casa de Asigurdri de Sanitate , medicii de familie, Spitalul de Psihiatrie Voila, Casa Judeteana de
Pensii, unitatile spitalicesti, ONG-uri etc. in vederea identificirii si implementarii masurilor de
protectic sociala corespunzatoare;

(14)asigurd  implementarea Legii nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea
marginalizérii sociale i 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 dificultate prioritate avand tinerii proveniti din centrele de plasament si centrele de primire a
copilului din cadrul serviciilor publice specializate si al organismelor private autorizate in domeniul
protectiei copiilor;

(15)supune aprobarii Consiliului Local proiecte de hotarare in vederea acordarii unor sume
de bani din fondul de rezervi bugetara pentru persoanele afiate n situatic de extremi dificultate

Art29 - (1) Compartimentul ,Asistenti personali” — infiintat Tn subordinea Serviciului
Persoane aflate in dificultate, Programe Sociale, Relagii cu ONG-uri in scopul mentinerii persoanelor
aflate in situatia de dependents sociala in mediul familial.

Sunt angajate persoane fizice (asistenti personali) care acordi supraveghere, asistents,
ingrijire la domiciliu, in baza unui program individual de servicii si recuperare, pentru a preveni sau
limita degradarea stirii de siinitate, autonomiei functionale, asiguririi unei vieti decente si demne, cat
$i institutionalizarea.

(2) Tn ceea ce priveste atributiile categoriei de personal sus-mentionate, acestea se regasesc in
Figele de atributii - anexe la contractul individual de munci, cat si Procedura pentru buna desfisurare
a activitdtii de resurse umane, in ceea ce priveste asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav
Incadrati cu contract individual de munca, n principal fiind:

a) realizeazd activitatea de igiena personald si a camerei si dependintelor persoanei cu
dizabilitafi, de pregatire a hranei i administrarea acesteia, monitorizarea stirii de sinatate a
acesteia si administrarea medicatiei prescrise;

b) asistdl persoana aflata in situatia de dependents, in faa autoritatii, in protectia $i exercitarea
drepturilor acesteia;

c) asigurd asistenta si ingrijirea sociomedical la domiciliu a persoanei dependente, categorie
vulnerabild datorité limitirii fiziologice, discriminarii si excluziunii sociale;

d) asigurd transportul persoanei asistate in diferite locatii;

¢) ajutd persoana asistatd si-gi dezvolte si si-si antreneze deprinderile;

f) trateazd cu respect, bund credinti si intelegere, nu abuzeazi fizic, psihic sau moral de starea
acesteia §i pastreazd confidentialitatea diagnosticului persoanei asistate.

3.3.2. COMPARTIMENTUL MEDIATORI SANITARI

Art. 30 - (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. 31 - Asistenta medicala comunitara cuprinde, in principal urmatoarele activitati:
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a) identificarea problemelor medico-sociale ale comunitatii;

b) educatia pentru sanatate si profilaxia bolilor, prin promovarea unui
sanatos; A
¢) mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccin ‘>
profilactice etc.; X

d) promovarea sanatatii reproducerii si planificarea familiala; S L

e) ingrijirea si asistenta medicala la domiciliu, curativa si de recuperare, in vederea reinsertiei
sociale;

f) acordarea de ingrijiri paleative la domiciliu.

Art. 32 - (1) In cadrul compartimentului mediatori sanitari serviciile sunt asigurate de catre
mediatorii sanitari.

(2) Mediatorul sanitar are urmatoarele atributii:

a) Cuitiva increderea reciproca intre autoritatile publice locale si comunitatea de romi din care
face pArte;

b) Faciliteaza comunicarea intre membrii comunitatii de romi si personalul medico-sanitar;

c) Catagrafiaza gravidele si lehuzele, in vederea efectuarii controalelor medicale periodice
prenatale si post-partum; le explica necesitatea si importanta efectuarii acestor controale si le insoteste
la aceste controale, facilitand comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

d) Explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrat in sistemul 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 inscrierca nou-nascutului pe listele medicului de familie, titulare sau
suplimentare;

i) 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;

J) Explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si
procedeul prin care poate fi 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;

I) 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
tratamentului medicamentos prescris, 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 legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate, explica membrilor comunitatii rolul si scopul
masurilor de urmarit;

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

r) 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;

t) Examen de bilant al copilului cu varsta cuprinsa intre 0 si 7 ani:

u) Supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatatii;

v) Depistarea activa a cazurilor de TBC;
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w) Asistenta medicala de urgenta;
x) Informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de aban

3.3.3. SERVICIUL PRESTATII SOCIALE

domeniul protectiei si asistentei sociale acordate persoanclor 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;

- Legea nr. 116/2002 - privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

- Legea nr.248/2015 - privind stimularea participarii la invatamantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate;

- HG nr.15/2016 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr.248/2015;

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

- OUG 70/2011- 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 competente:

a) Evaluarea si monitorizarea aplicarii masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoanele 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;

¢) Contribuirea la realizarea si la punerea in aplicare a politicilor, strategiilor si programelor
elaborate la nivel local, cu referire la persoanelor 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.L.S
Prahova;

g) Primirea, verificarca 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.1.S
Prahova;

h) Primirea, verificarea si inregistrarea cererilor pentru acordarea indemnizatiei pentru
cresterea copilului/stimulentului 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;

J) Actualizarea bazei de date informatizata a tuturor familiilor si persoanelor beneficiare ale
drepturilor gestionate la nivel de serviciu;

k) Fundamentarea proiectului de buget al serviciului;

I) Intocmirea de statistici, rapoarte, situatii referitoare in domeniul de activitate ce sunt
solicitate in conformitate cu prevederile legale de catre conducerea serviciului public, autoritatile
locale, precum si alte institutii, fundatii sau organizatii;
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m) Primirea, verificarea si inregistrarea cererilor in vederea acordarii stir 1' 1|uf
sub forma de tichet social pentru gradinita in conformitate cu prevederile Legliz i, 2487201
stimularea participarii in invatamantul prescolar a copiilor provenind din famibi‘ilﬂgfavoﬁ%%e
nr.15/2016 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Leg';i ﬁrﬁﬁ%{é Glév
LO

-4

(3)Activitatile din cadrul Serviciului Prestatii Sociale se realizeaza sub-mf)_rﬁganizarea,
coordonarea si controlul Sefului de Serviciu numit potrivit dispozitiilor legale in vigoare si
Organigramei aprobate, functionar public, ce are in principal urmatoarele atributii si competente:

Organizeaza, coordoneaza, indruma, supravegheaza si raspunde de activitatea personalului 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;

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

fIntocmeste Fisa postului pentru salariatii din subordine si realizeaza periodic evaluarea activitatii
acestora, conform fiselor de evaluare aprobate;

g)Inainteaza 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;

i)Controleaza conduita personalului din subordine in relatia 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;

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

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

DUrmareste si participa la efectuarea cercetirii disciplinare in cazul sdvargirii de abateri de la
Regulamentul Intern §i propun Conducerii ASSC sanciunile specifice incilcdrii raporturilor de
serviciu;

m)Verificd, prin persoana desemnata, dacd salariatii cunosc si respects instructiunile necesare privind
masurile de apérare Tmpotriva incendiilor §i reglementirile in vigoare privind securitatea si séndtatea in
munca,

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

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

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

@Indeplineste orice alte atribugii previzute de lege sau stabilite de conducere, specifice domeniului de
activitate,

r)Asigura, pastreaza si raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces.

3.3.4. SERVICIUL AJUTOARE INCALZIRE GAZE, LEMNE, ENERGIE ELECTRICA

Art.34 - Principalul obiectiv de activitate al acestui serviciu il constituie acordarea de ajutoare
lunare pentru acoperirea unei parti din cheltuielile aferente incalzirii locuintei in perioada sezonului
rece. Acest sprijin se adreseaza persoanelor singure/familiilor, care nu isi pot asigura din bugetul
propriu acoperirea integrala a cheltuielilor legate de incalzirea locuintei si ale caror venituri sunt
situate in limitele prevazute de O.U.G. nr. 27/2013 pentru modificarea si completarea
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O.U.G. nr. 70/31.08.2011si in conformitate cu Hotararea nr.346/2013 a Consili/@?io}q%}fmsi.

privind acordarea ajutoarelor de incalzire a locuintei de la bugetul local in conformff € cup “’”%’ i
O.U.G. nr.70/31.08.2011; ‘.&; '

Art.35 - Activitatile desfasurate in cadrul serviciului sunt reglementat¢’

-3
e wrmatoar

acte normative: %Oth e

-Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.70/31.08.2011 privind masurile de prot 0@9__@& in
perioada sezonului rece cu modificarile di completarile ulterioare;

-Hotararea Guvernului nr.920/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicarea a
prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.70/31.08.2011 ;

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

- Hotararca Guvernului nr. 778/2013 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, aprobate
prin Hotararea Guvernului nr. 50/2011, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 38/201 1,
si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 70/2011
privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece, aprobate prin Hotararea Guvernului
nr. 920/2011 fost publicata in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 631 din 11 octombrie 2013.

Art.36 - Atributii si competente:

a) -Punerea la dispozitia solicitantilor a formularelor de cerere si declaratie pe propria raspundere,
informarea cu privire la acordarea sprijinului si afisarea conditiilor la loc vizibil

b) -Primirea, verificarea si inregistrarea cererilor si declaratiilor pe propria raspundere privind
ajutorul pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale, energie electrica, lemne si energie termica
in sezonul rece, atat din bugetul de stat cat si din bugetul local, parcurgand toata procedura
necesara de la primirea dosarului, pana la acordarea drepturilor, urmarind ulterior conditiile de
mentinere in plata;

¢) -Efectuarea de anchete sociale, in termen de 15 zile fucratoare de la data inregistrarii cererii, in
vederea verificarii sistemului de incalzire utilizat pentru toti solicitantii de ajutor pentru
incalzirea locuintel cu energie electrica;

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

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

f) -Introducerea in sistemul informatic a datelor inscrise in  cererile si declaratiile pe propria
raspundere pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei:

g) -Indeplinirea procedurii de emitere a dispozitiilor de acordare a dreptului la ajutorul pentru
incalzirea locuintei cu gaze naturale, energie electrica, lemne si energie termica, din bugetul de
stat si din bugetul local, dupa caz, care vor contine numele si prenume titularului, cuantumul
ajutorului acordat si perioada de acordare, iar in cazul beneficiarilor care utilizeaza lemne si
data efectuarii platii;

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

i) -Transmiterea, in termenul prevazut de lege, atat in scris cat si in format electronic, catre
furnizori, catre Agentia Teritoriala si catre Primaria Municipiului Ploiesti a situatiilor
centralizatoare privind titularii ajutoarelor, venitul net lunar pe membru de familie, valoarea
ajutorului, codul clientului pentru solicitantii de ajutor pentru incalzirea locuintei cu gaze
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natural, numarul de contract pentru cej care se incalzesc cu agent termic si
pentru cei care solicita ajutor pentru incalzirea locuintei cu energie electri
pentru solicitantii de ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne, ca
petrolieri; AN &

j} -Pe baza situatiilor centralizatoare transmise, respectiv a consumului efec iv\’;i'n;;g:g‘jiﬁltg_a‘t\_faf"
consumatorii vulnerabili, furnizorii calculeaza cuantumul efectiv al ajutoruﬁ-i‘épg_ﬂﬂ;u}é“aze
natural, energie electrica si energie termica; -

k) -In cazul asociatiilor de proprietari, titulari de contracte de furnizare cu gaze naturale si energie
termica se emit borderouri separate cu beneficiarii ajutorului si cuantumul efectiv al acestuia,
defalcat pe surse de finantare, respectiv din bugetul de stat si din bugetul local;

[) -Verificarea si certificarea, in termenele prevazute de lagislatia in vigoare a borderourilor
centralizatoare cu beneficiarii de ajutor care vor constitui documente de plata si transmiterea
acestora atat catre Primaria Municipiului Ploiesti, cat si catre Agentia Judeteana de Prestatii
Sociale Prahova in vederea decontarii;

m) -Efectuarea de anchete sociale, pe parcursul sezonului rece, la sesizarea tertilor sau la
solicitarea Agentiei Teritoriale, pentru verificarea situatiilor semnalate si determinarea
cazurilor de eroare si frauda prin solicitarea de informatii pe baza de protocol altor
institutti/autoritati (Casa de Pensii Prahova, DGASPC, Agentia de Somaj, SPFL Ploiesti, etc.)
sau, dupa caz, cerand documente doveditoare solicitantilor, cu respectarea dispozitiilor legale
in vigoare;

n) -Colaborarea cu celelalte servicii din cadrul A.S.S.C Ploiesti, dar si cu autoritati si institutii
publice de la nivel local si judetean in vederea stabilirii bunurilor detinute de solicitanti, atat pe
raza municipiului Ploiesti, cat si in alte unitati administrativ-teritoriale;

0) -Indeplineste procedura de emitere a dispozitiilor de recuperare a sumelor platite necuvenit cu
titlu de ajutor pentru incalzirea locuintei si urmarirea recuperarii ajutoarelor;

p) -emiterea si transmiterca notificarilor de plata pentru beneficiarii carora li

¢) s-au emis dispozitii de recuperare si care nu au achitat in termenul prevazut de legislatia in
vigoare sumele acordate necuvenit, ulterior raportarea acestora catre Serviciul Public de
Finante Locale Ploiesti;

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

i

3.3.5. SERVICIUL PROTECTIA COPILULUI SI FAMILIEI

Art.37 — (1) Serviciul Protectia Copilului si Familiei ofera servicii sociale cu caracter primar
care au drept scop prevenirea sau limitarea unor situatii de rise/ vulnerabilitate care pot duce la
marginalizarea sau excluziunea sociala pentru familiile cu copii aflate in dificultate, cu domiciliul/
resedinta in municipiul Ploiesti.

(2) Serviciul aplica in principal urmatoarele acte normative:

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

-Hotararea Guvernului nr. 691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de
crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in strainatate si a serviciilor de care acestia
pot beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de tucru privind colaborarea dintre directiile
generale de asistenta sociala si protectia copilului si serviciile publice de asistenta sociala si a
modelului standard al documentelor elaborate de catre acestea;

-Ordinul 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 la munca in strainatate;

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

-Hotararea Guvernului nr. 1252/2012 — privind aprobarea Metodologiei de organizare si
functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara;
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-Hotararea Guvernuiui nr. 75/2015 - privind reglementarea prestarii de catre cépfl’/ d}é—?e igath,
remunerate in domeniile cultural, Artistic, sportive, publicitar si de modeling; & >

-Legea nr. 217/2003 - pentru prevenirea si combaterea violentei in familie; o“".’ :

-Hotararea Guvernului nr. 1103/2014 - pentru aprobarea metodologle rpnvmd real
obligatiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale, institutiilor si profesmmsti]or im %ﬁ
in prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in situatie de risc de parasire“sau pal'l £y
unitatile sanitare; \Q‘gﬁgﬁ

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

Art.38 - Serviciul protectia copilului si familiei are urmatoarele atributii, dupa cum urmeaza:

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

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

- realizeaza 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;

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

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

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delicvent;

- viziteaza, periodic, fa domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii si
urmaresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parintii
plecati la munca in strainatate;

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

- intocmeste planul de servicii in vederea prevenirii abuzului, exploatarii si a oricaror forme de
violenta asupra copilului sau separarea copilului de familia sa;

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

- monitorizeaza relatiile personale cu copilul pentru o pericada 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 legaturite personale ale copilului cu celalalt parinte,
prin nerespectarea programului stabilit de instanta sau convenit de parinti;

- obtine dispozitia de stabilire a numelui si prenumelui copilului parasit in unitatile sanitare, in
situatia in care nu este posibila identificarea mamei;

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

- 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
solicitate din acest domeniu,

(2). Hotararea Guvernului nr. 691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a
modului de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in strainatate si a serviciilor de
care acestia pot beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei dé lucru privind colaborarea-dintre
directiile generale de asistenta sociala si protectia copilului si serviciile publice de asistenta sociala si a
modelului standard al documentelor elaborate de catre acestea, astfel:

- urmareste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt plecati la munca in
strainatate;
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- verificarea, prin vizite periodice, respectarea prevederilor dispozitiilg
nr. 272/2004- privind protectia si promovarea drepturilor copiiului;

- intocmeste fisa de identificare a riscurilor in maximum 72 de ore
observatie, in urma deplasarii la domiciliul familiei cu copil/copii;

- intocmeste planul de servicii, in termen de 30 zile de la constatare
prevazute la art. 5 alin 1-6; :

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

- sesizeaza de indata directia generala de asistenta sociala si protectia copilului cand se constata
situatii de abuz, neglijare, exploatare si orice forma de violenta:

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

- organizeaza programe de educatic parentala destinate parintelui care se ocupa de cresterea si
ingrijirea copilului dupa plecarea celuilalt parinte la munca in strainatate, respective persoanelor
desemnate a se ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor cu parinti plecati la munca in strainatate,
precum si a celor care au revenit in tara dupa o perioada de sedere in strainatate alaturi de parinti mai
mare de un an;

- organizeaza intalniri trimestriale sau ori de cate ori este necesar cu persoanele care se ocupa
de cresterea si ingrijirea copiilor, precum si cu parintele care se ocupa de cresterea si ingrijirea
copilului dupa plecarea celui de al doilea parinte la munca in strainatate;

- faciliteaza si sprijina mentinerea unui contact permanent intre reprezentantii unitatilor de
invatamant pe care o fecventeaza copilul si persoana in grija caruia acesta a fost lasat de parinti;

- incurajeaza parintele sau, dupa caz, persoana in grija careia a fost lasat copilul si cadrele
didactice sa stabileasca acorduri de invatare, adecvate nevoilor acestora care sa cuprinda in mod
explicit scopurile, asteptarile si responsabilitatile ce revin scolii si familiei;

- sprijina parintele sau, dupa caz, persoana in grija careia a fost lasat copilul in utilizarea unor
metode de consiliere care sa faciliteze comunicarea in familie, rezolvarea problemelor etc,

(3)- Ordinul nr. 219/2006 - privind activitatile de identificare, interventie si monitorizare a
copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe pericada in care acestia se afla la munca in
strainatate, astfel :

- efectueaza activitati 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;

- asigura actiuni de informare la nivelul comunitatii in ceea ce priveste posibilitatile legale de
care pot dispune parintii care pleaca la munca in strainatate, in vederea asigurarii protectiei fizice si
juridice a copiilor care urmeaza sa ramana in tara;

- clibereaza DOVEZI catre Agentiile de Ocupare a Fortei de Munca pentru parintele/parintii
care pleaca la munca in strainatate.

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

- efectueaza demersurile necesare in vederea inregistrarii nasterii copilului gasit;

- intocmeste referatele si dispozitiilor privind stabilirea de nume si prenume pentru copiii
parasiti sau gasiti si declararea nasterii lor la serviciul de stare civila,

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

(5). Hotararea Guvernului nr. 1252/2012 - privind aprobarea Metodologiei 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;
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- realizeaza planul de servicii pentru copiii expusi riscului de separare de : ng?\l@ﬁ/j}
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- colaboreaza permanent cu inspectoratul scolar judetean si autoritatea deNsafiatate pubdith 4
Judetului; 4 f‘c;% b

- comunica trimestrial directiei generale de asistenta sociala si protectia copilului numarul de
crese care functioneaza la nivel local si numarul de copii inscrisi.
(6).Hotararea Guvernului nr. 75/2015 - privind reglementarea prestarii de catre copii de
activitati remunerate in domentile cultural, artistic, sportive, publicitar si de modeling, astfel:
- inregistreaza informarea prealabila, insotita de toate documentele prevazute de legislatie,
depusa inainte de inceperea efectiva a activitatii de catre parintii/ reprezentantul legal al minorilor;
- inregistreaza copia certificata a contractului incheiat intre organizator si parinti/ reprezentantul
legal al copilului;
- centralizeaza si transmite in primele 15 zile ale trimestrului situatia copiilor care presteaza
activitati remunerate in domentile cultural, Artistic, sportiv, publicitar si de modeling.
(7). Legea nr. 217/2003 - pentru prevenirea si combaterea violentei in familie, astfel:
- include problematica prevenirii si combaterii violentei in familie in strategiile si programele
de dezvoltare regional, judeteana si locala;
- dezvolta programe de prevenire si combatere a violentei in familie;
- 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.

(8).Hotararea Guvernului nr. 1103/2014 - pentru aprobarea metodologiei privind realizarea
obligatiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale, institutiilor si profesionistilor implicate
in prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in situatie de risc de parasire sau parinti in
unitatile sanitare, astfel:

- colaboreaza cu medicul/ medicii de familie, cu asistentii medicali comunitari sau, dupa caz,
cu mediatorii sanitari din unitatea administrativ-teritoriala in vederea identificarii precoce a gravidei in
situatie de risc social;

- verifica daca gravida in situatie de risc social este inscrisa pe lista unui medic de families
au, dupa caz, faciliteaza inscricrea acesteia pe lista unui medic de familie;

- sprijina si acompaniaza gravida in situatie de risc social care nu are acte de identitate pe
parcursul procesului de inregistrare a nasterii si de obtinere a actului de identitate;

- monitorizeaza gravida identificata in situatie de risc social pe parcursul perioadei de
graviditate si efectueaza vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele doua luni de sarcina;

- colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitara in care gravida urmeaza sa nasca, pe
perioada internarii acesteia;

- informeaza gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si obligatiile ce le revin in ceea
ce priveste cresterea si ingrijirea viitorului copil;

- informeaza gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asistenta sociala si serviciile
disponibile pe plan local;

- insoteste, la solicitarea acestuia medicul de familie si/sau asistentul medical comunitar la
vizitele periodice efectuate pana la implinirea varstei de un an al copilului.

(9).Ordinul nr.1733/19 august 2015 privind Procedura de stabilire si plata a alocatiei lunare
de plasament, astfel:

-intocmeste raportul de monitorizare prevazut in anexa | pe care il transmite agentiei
teritoriale trimestrial pana la data de 5 a lunii urmatoare celei in care s-a realizat raportul.
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Capitolul 4 - REGULI GENERALE PRIVIND
CIRCULATIA DOCUMENTELOR

et i
>

Art. 39 - (1) Activitatile desfasurate in cadrul procesului de circulatie a docun\wa%lo; i
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, denumit in continuare ,, RGIE”.

b) Fac exceptie de la regula prevazuta la it a) cererile privind acordarea
prestatiilor/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 incalzire);

- indemnizatie concediu cresterea copilului:

- stimulent de insertie;

- drepturi cf. Art. 31-32 din OUG nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara

pentru cresterea copiilor;

- alocatie de stat pentru copii.

c) Toate actele 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 fiecarui an; primul numar din RGIS se va acorda primului volum 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.

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

) 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 institutiei competente, comunicandu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului.

i) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului

nu se iau in considerare si se claseaza, potrivit OG nr. 27/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare.

i) Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca sunt
obligate sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la
petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal.

k) Documentele de raspuns vor purta numarul de inregistrare al documentului la care se
raspunde.
1) Petitia/documentul se solutioneaza in maxim 30 de zile de Ia data inregistrarii petitiei,

indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila; Prin exceptie, termenul de solutionare a
adeverintelor este maxim 5 zile lucratoare.

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

n) Raspunsurile se comunica petitionarului/institutiei (postal, pe baza de semnatura, etc.),
in maxim 2 zile lucratoare de la data la care documentul a fost predat de catre
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.
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q) Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

(2) Semnarea documentelor:

Persoanele din cadrul serviciului public care intocmesc documentele poartaigty
7

raspunde civil, administrativ sau penal pentru acestea, conform legii.

Toate documentele intocmite de personalul serviciului public pentru a fi transmSesHFeLerior
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 si a Registrelor speciale de evidenta
(RGIS/RSE):

a) Registrele se inregistreaza in ordinea deschiderii lor;

b} 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.

¢) 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.

(3) Inregistrarca documentelor, manuirea si pastrarea sigiliilor care se aplica pe documente, se
face numai de catre persoane imputernicite de Directorul general.

Capitolul 5— DISPOZITII FINALE

Art. 40 - 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. 41 - Prezentul regulament intra in vigoare incepand cu data aprobarii lui de catre Consiliul
Local al municipiului Ploiesti. .

Art. 42 - Modificarea prezentului regulament se va face numai prin hotarare a Consiliului
Local al municipiului Ploiesti.

Art. 43 - Atributiile si sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat se concretizeaza in cadrul
fiecarui  compartiment prin  fisa postului, care se intocmeste de catre seful
serviciului/biroului/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
reducerii de personal, fie ca urmare a aparitiei de noi sarcini.

Art. 44 - Cunoasterea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare si
aplicarea acestuia pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii Administratiei Serviciilor Sociale
Comunitare este obligatorie pentru toti angajatii institutiei.

Art. 45 - La data intrarii in vigoare a prezentului regulament, isi inceteaza aplicabilitatea
Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare aprobat
prin HCL nr. 337/2014, precum si orice alte dispozitii contrare.
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CANTINA SOCIALA PLOIESTI
(Intocmit in conformitate cu prevederile HG nr.867/2015)

Art, 1 - Definitie <% 5, ‘
(1) Regulamentul de organizare gi functionare este un document propriu al serv101ui \'i\'sch:lalN ';,Ga"‘ﬂtma
Sociala", infiintat prin Hotérdrea Consiliului Local nr. 307/2002 privind infiintarea Serv“bm’lm,pu% ic de
interes local denumit Administratia Serviciilor Sociale Comunitare, In vederea asigurdrii functionrii
acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile $i a asigurdrii accesului persoanelor
beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.
(2) Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitatii cantinei si atributiile
personalului ei de specialitate, iar prevederile acestui regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele
beneficiare, cit si pentru angajafii centrului si, dupi caz, pentru membrii familiei beneficiarilor,
reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

Art. 2 - Identificarea serviciului social '
Serviciul social "Cantina Sociald", cod serviciu social 8899 CPDH-1 - infiintat si administrat de
furnizorul Administratia Serviciilor Sociale Comunitare, acreditat conform Certificatului de acreditare
seria AF, nr. 001468 /23.07.2014.

Art. 3 - Scopul serviciului social
(1) Scopul serviciului social " Cantina Sociald" il reprezintd asigurarea pregatirii si distribuirii hranei
catre beneficiarii Legii nr. 208/1997, Legea cantinelor de ajutor social, cu respectarea prevederilor Legii
asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in vederea depasirii de catre
beneficiari a situatiilor de dificultate, pentru prevenirea si combaterea riscului de excluziune sociala,
promovarea incluziunii sociale si cresterea calitatii vietii.

Art, 4 - Cadrul legal de nfiin(are, organizare si functionare
(1) Serviciul social "Cantina Sociald™ funcfioneazi cu respectarea prevederilor cadrului general de
organizare §i functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea nr. 292/2011- Legea asistentei
sociale cu modific#rile si completarile ulterioare, Legea nr. 208/1997- Legea Cantinelor de ajutor social,
precum si ale altor acte normative secundare aplicabile domeniului.
(2) Standard minim de calitate aplicabil: Serviciul social Cantina Sociali trebuie acreditat conform
prevederilor Ordinului nr. 2126/05.11.2014 privind aprobarca Standardelor minime de calitate pentru
acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fird addpost, tinerilor care au
pardsit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum
si pentru serviciile acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale,
respectiv Anexa nr. 9 - Standarde minime de calitate pentru cantina social.
(3) Serviciul social " Cantina Socialid" este infiintat prin HotirArea Consiliului Local nr. 307/2002
privind infiintarea serviciului public de interes local denumit Administratia Serviciilor Sociale
Comunitare §i functioneaza in subordinea acestuia.

Art. 5 - Principiile care stau la baza acordiirii serviciului social
(1) Serviciul social "Cantina Sociald" se organizeazi si functioneazid cu respectarea principiilor
generale care guverneazi sistemul national de asistentd sociald, precum si cu principiile specifice care
stau la baza acorddrii serviciilor sociale previzute in legislatia specificd, in conventiile internationale
ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Romadnia este parte, precum si in
standardele minime de calitate aplicabile. .
(2) Principii generale:
a) Principiul solidaritatii sociale ;
b) Principiul universalitatii;
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¢) Principiul planificarii si furnizarii serviciilor sociale pe baza datelor concrete;
d) Adaptabilitatea serviciilor sociale la nevoile si cerintele concrete ;

e) Eficacitate si eficienta;

f) Parteneriat;

g) Participarea la acordarea serviciilor sociale;

h) Confidentialitatea.

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

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

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

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate;

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

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tindnduse cont, dupi caz.
de vérsta si de gradul sdu de maturitate, de discernimant si capacitatea de exercitiu;

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

1) asigurarea unei ingrijri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

J) preocuparea permanenti pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si
abilitdfilor persoanei beneficiare de a trii independent;

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

1) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialititii i a eticii profesionale;

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

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

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

Art. 6 - Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in " Cantina Sociald" sunt:

a) copiii in varsta de pana la 18 ani, aflafi tn intrefinerea acelor familii al ciror venit net mediu
lunar pe o persoana In intretinere este sub nivelul venitului net lunar, pentru o persoana singura, luatin
calcul la stabilirea ajutorului social (142 lei/luna);

b) tinerii care urmeaza cursuri de zi la institutiile de invatamant ce functioneaza in conditiile
legil, pana la terminarea acestora, dar 33 a depési varsta de 25 de ani, respectiv 26 de ani in cazul celor
care urmeaz& studii superioare cu o durata mai mare de 5 ani, care se afla in situatia prevazutd la lit. a);

¢} persoanele care beneficiazd de ajutor social sau de alte ajutoare bénesti acordate in conditiile
legii si al caror venit este de pana la nivelul venitului net lunar pentru o persoana singura, luat in calcul
la stabilirea ajutorului social (142 lei/luna);

d) pensionarii;

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

f) invalizii si bolnavii cronici;
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Persoanele indreptétite sa beneficieze de serviciile cantinei de ajutor social §i care ;
se situeaza peste nivelul venitului net lunar, pentru o persoana singura, luat in aciﬁu_@, l_-iﬁ?kfrea
ajutorului social (142 lei/luna), pot beneficia de serviciile cantinei de ajutor socia :L—GM%P a unei
contributii de 30% din venitul pe persoana, fard a se depési costul meselor servite, calculat pe aceeasi
perioada.

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

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

b) Cererea prevazuta la punctul | se completeazd de ciitre persoana singurd sau de cétre unul
dintre membrii familiei, desemnat de aceasta, care are capacitate deplind de exercitiu sau, In cazurile
prevézute de lege, de catre curatorul sau tutorele persoanei indreptitite sa beneficieze de cantind sociala.

¢) Acordarea sau neacordarea §i stabilirea numérului de portii de hrand va avea la bazi ancheta
sociald efectuatd la domiciliul solicitantilor, iar in cazul in care solicitantul refuzi si furnizeze date sau
informatii necesare pentru realizarea anchetei sociale se considerd cd persoana sau familia nu
indeplinesc conditiile pentru acordarea de portii de hrand prin Cantina de ajutor social;

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

Documentele necesare pentru evaluarea solicitirii sunt:

Cerere tip

Documente privind identitatea

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

Copii certificate de nastere pentru toti membrii familiei

Copie certificat de casétorie

Copie certificat de deces sot / sotie

Copie hotarare judecdtoreasca de divort

Copie act incredintare copil

Documente care atestii starea de siinditate

Copie certificat de incadrare in grad de handicap

Copie decizie asupra capacitétii de munca

Adeverinta medic de familie, din care si rezulte starca de séndtate pentru toti membrii
familiei

Documente privind veniturile nete lunare:

Adeverint3 de salariu

Adeverintd de la casa judeteani de pensii

Adeverintd de la agentia judeteand pentru ocuparea fortei de muncé
Certificat fiscal de la serv.public finante locale ploiesti

Copie cupon/cupoane alocatie copil / copiii

Adeverinta scoald copil / copiii cu mentiunea daci ia/iau sau nu ia / iau bursé sociald
Copie cupon Indemnizatie de handicap

Copie cupon alocatie monoparentald / complementard

Copie cupon/cupoane pensie/pensii

Sentinta pensie de intretinere

VYVVVYVVVVVVY VVVVVVYVVVVYVVYVYY
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(3) Conditii de incetare a serviciilor:
a) la cercre; <
b) si starea alocatiilor de hrana pentru beneficiarii de hrana gratuita, apti de munca, care nu au
prestat cele 7 zile munca/luna/alocatie;
¢) neplata, conform Angajamentului de plata semnat, a contributiei de 30% din venitul pe
membru de familie pentru o alocatie lunara de hrana;
d) inregistrarea a 3 absente nemotivate consecutive la ridicarea hranei.

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

a) si li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fird discriminare pe bazi de rasi, sex,
religie, opinie sau orice altii circumstanti personala ori sociali;

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

¢) sé li se asigure pastrarea confidentialititii asupra informatiilor furnizate si primite;

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

€) sa fie protejati de letge atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu

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

g) sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sé Ii se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati. :

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate prin Cantina Sociala au urmatoarele obligatii;

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

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

c) s prezinte toate documentele solicitate conform anexei “Lista documentelor necesare
acorddrii serviciilor Cantinei Sociale” din 6 tn 6 luni;

d) dupa caz, sa completeze si si depuni la dosar, formularul “Angajament”, acesti obligatie se
referd la categoriile de persoane care beneficiazi de serviciile cantinei de ajutor social contra cost;

e) si efectueze numirul de zile de munci in folosul comunitatii stabilit la data acordirii
serviciilor de cantind. Beneficiarii de ajutor social vor efectua un numdir de zile de muncd in folosul
comunitatii suplimentar fatd de norma de munci stabilitd conform Legii nr. 416/2001. privind venitul
minim garantat, cu modificdrile si completirile ulterioare, dar nu mai mult de maximum zilelor
lucrétoare ale lunii respective;

f) sd respecte prevederile prezentului regulament.

Art. 7 - Activititi si functii
Principalele functii ale serviciului social "Cantina Sociali" sunt urmatoarele:

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

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

2. intocmirea meniului zilnic pe baza calculului caloric;

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

4. asigurarea pregatirii si distribuirii hranei pentru beneficiarii Legii nr. 208/1997, Legea
cantinelor de ajutor social.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor publice si publicului larg
despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
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1. informari despre activitate, legislatie, reglementari noi aparute pe yv%gsitgful iﬁstlt
actualizate in timp real; ";7-7 o

2. elaborarea de comunicate de presa pentru diseminarea informatiilor catre p’bhcgl irstindp
cat mai scurt; Yél "?E_I'I/ :

3. elaborarea de rapoarte de activitate publicate periodic pe website-ul Primarici P Bi‘é“s%" o

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

1. reevaluarea periodica a situatiei asistatilor si analizarea necesitatii mentinerii serviciilor sociale
furnizate sau oportunitatea aplicarii unor masuri complementare de asistenta sociala;

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

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

d) de asigurare a calitétii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activitéti:

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

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3. standardele de calitate sunt mentinute la nivelul optim si datorita efectuarii controalelor
periodice de catre institutiile abilitate: Autoritatea pentru Protectia Consumatorului, Autoritatea
Nationala Sanitara Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor, Autoritatea de Sanatate Publica, etc.;

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

l.efectuarea de propuneri privind fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli pentru
desfasurarea activitatii;

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

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

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

Art. 8 - Structura organizatoricii, numirul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social “Cantina Sociala Ploiesti” functioneazd cu un numir de 14 salariati, conform
prevederilor Hotérérii Consiliului Local nr. 307/2002, din care:
a) personal de conducere: sef serviciu;
b) personal cu functii administrative, gospodarire, Intrefinere-reparatii, deservire: 13 salariati,
dintre care:
-1 post inspector de specialitate;
-1 post referent;
-1 post magaziner;
-1 post sef formatie muncitori;
-8 posturi muncitor calificat-bucatar;
-1 post muncitor necalificat.
Instructiuni:
(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/47.

Art. 9 - Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere:

-sef serviciug

(2) Atributiile sefului de serviciu sunt:

a} asigurd coordonarea, Indrumarea si controlul activitdtilor desfasurate de personalul serviciului
§i propune organului competent sanc{iuni disciplinare pentru salariafii care nu isi indeplinesc in mod
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corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furniz eiilgrsociale,
| e

codului muncii ete.; .

b) elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciului social, \‘ ,é@iuff ﬁ;ﬁﬂe ejng"-l'ii
obiectivelor si intocmeste informéri pe care le prezinti furnizorului de servicii socia \ij."”’;—;w‘@éj

¢} propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire $i® é;;éguhﬁ'are;

d) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile In vederea schimbului de bune practici, a Imbunatafirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitéii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda
nevoilor persoanclor beneficiare;

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigurd buna desfisurare a raporturilor de munci dintre angajatii serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;

h) desfasoard activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia in considerare §i analizeazi orice sesizare care i este adresata, referitoare la Incilcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

J) raspunde de calitatea activitijilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului $i dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care si conduca la imbundtafirea acestor activitati sau, dupa
caz, formuleazd propuneri in acest sens;

k) organizeaza activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

1) reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din striinitate, precum si in justitie;

m) asigurd comunicarea §i colaborarea permanents cu serviciul public de asistentd sociali de la
nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societtii civile
active In comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) numeste i elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, In conditiile legii;

0) Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului
bugetar;

p) asigurd indeplinirea misurilor de aducere la cunostintd atat personalului, c4t si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

r) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

s) alte atributii prevazute in standardul minim de caljtate aplicabil.

(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupi caz, examen, in condiiiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diplomi de
invafamant superior in domeniul industriei alimentare, Juridic, medical, economic sau al stiintelor
administrative, cu vechime de minimum 2 ani in domeniu] serviciilor soctale, sau absolventi cu diplom4
de licentd ai Invitdmantului superior in domeniul industriei alimentare, juridic, medical, economic sau al
stiintelor administrative,

(5) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducitorilor institutiei se face In
conditiile legii.

Art. 10 - Personalul de specialitate
(1) Personalul de specialitate: 1 — in cadrul Compartimentului monitorizare "Cantina Sociala” din cadrul
SPSSMA;
(2) Atribufii ale personalului de specialitate:
a} asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile i a prezentului regulament; :
b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificarii de resurse:
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¢) monitorizeaz4 respectarea standardelor minime de calitate; : ";,
d) sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneffmarulul_\ u 'gllwde

™

nerespectare a prevederilor prezentului regulament; v
e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata; N7, o
f) face propuneri de imbunititire a activitafii in vederea cregterii calititii servi o llgjl; ‘respectaru
legislatiei;

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

" Art. 11 - Personalul administrativ, gospodirie, intretinere-reparatii, deservire

(1) Personalul administrativ asigur#i activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenants,
achizitii etc.:

a) referent;

Atributii referent

Descrierea sarcinilor ce revin postului : referent
- are obligatia sa cunoasca si sa respecte Legea nr.477/ 2004 privind Codul de Conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile pubhce
- trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor
cetatenilor;
-are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si autoritatilor publice;
-are obligatia ca prin comportament sau prin actiunile efectuate sa elimine orice forme de discriminare
bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase sau politice, starea materiala, varsta,
sexul sau alte aspecte;
-are obligatia sa cunoasca si sa respecte regulamentul de functionare al unitatii;
-pastreaza confidentialitatea problemelor de serviciu;
- tine evidenta permanent in registru a numarului de asistati care beneficiaza de alimente de la cantina;
- primeste pe baza de proces verbal taloanele de confirmare — primire hrana de la Serviciul Prestatii
Sociale;
-preda pe baza de proces verbal cartelele de masa persoanei desemnate sa tina evidenta acestora pe
perioada distribuirii alimentelor catre asistatii sociali;
- primeste procesele verbale cu asistatii care au absentat la ridicarea alimentelor si transmite informatiile
catre Serviciul Prestatii Sociale;
- centralizeaza cel tarziu in data de 2 a lunii in curs informatiile cu privire la asistatii care platesc si care
au absentat in conformitate cu talonul de confirmare primire hrana si cu procesele verbale cu absentii,
dupa care transmite cate un exemplar al acestei liste catre Serviciul Financiar Contabilitate si catre
Serviciul Prestatii Sociale;
-raspunde de registrul de reclamatii si solicitari pus la dispozitia beneficiarilor;
-tine evidenta separata a sistarilor si acordarilor de portii pe parcursul lunii in curs;
-raspunde de depozitarea si pastrarea taloanelor de confirmare primire hrana dupa utilizarea lor;
- in zilele de distribuire a alimentelor raspunde de afisarea vizibila a urmatoarelor:

- meniul saptamanal;
- programul de lucru al serviciului.

- este direct raspunzator pentru bunurile materiale, obiectele de inventar, mijloacele fixe, alimentele, etc,
aflate in gestiunea sa;
-respecta regulile de igiena generala si de protectie igienico — sanitara a alimentelor in cadrul blocuiui
alimentar;
-are obligatia sa-si insuseasca si sa-si reimprospateze notiunile fundamentale de igiena necesare
activitatii sale;
-are obligatia sa-si declare zilnic, pe baza de semnatura, starea de sanatate;
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-raspunde de efectuarea analizelor medicale periodice, obligatorii, specifice secto;rglm de ictiy
timp util, conform programarilor; - 3
- raspunde de modul in care isi depoz1teaza hainele de strada si ech1parnentul de. protectle
alimente,de starea lor de curatenie si dezinfectie, precum si de starea de igiena a vestiarului personal; %
- are obligatia sa respecte inscriptionarile de pe ustensilele de curatenie, sa nu le fol(;§easc£ gfe%at aca
sunt in perfecta stare de curatenie, sa nu le schimbe sectorul pentru care sunt 1nscr1pt10nate iar dupa
folosire sa le spele si sa le deszecteze inainte de depozitare;
-raspunde de starea de curatenie pe sectorul de activitate atat in timpul in care isi desfasoara activitatea,
cat si dupa parasirea acelui sector ( curatenie la locul de munca);
- pe perioada absentei din unitate ( concediu preda inlocuitorului, pe baza de process verbal, toate
obiectele de inventor si situatia la zi a registrelor din evidenta sa;
- respecta normele P.M. si P.S.1.;
- realizeaza si alte sarcini stabilite de catre conducatorul unitatii sau seful ierarhic.

b) inspector de specialitate;

Atributii inspector de specialitate

Descrierea sarcinilor ce revin postului : inspector de specialitate
- are obligatia sa cunoasca si sa respecte Legea nr.477/ 2004 privind Codul de Conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice,
- trebuie sa adopte o atitudine impartial si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor
cetatenilor;
- are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si autoritatilor publice;
- are obligatia ca prin comportament sau prin actiunile effectuate sa elimine orice forme de discriminare
bazate pe aspect privind nationalitatea, convingerile religioase sau politice, starea materiala, varsta,
sexul sau alte aspecte;
- are obligatia sa cunoasca si sa respecte regulamentul de functionare al unitatii;
- pastreaza confidentialitatea problemelor de serviciu;
- urmareste c¢a personalul din subordine sa cunoasca, sa isi exercite atributiile din fisa postului si sa
isidesfasoare activitatea conform regulamentului de functionare;
- verifica registrul de evidenta a numarului de asistati care beneficiaza de alimentele de la cantina;
- verifica si vizeaza procesele verbale cu asistatii care av absentat de la ridicarca produselor;
- coordoneaza activitatea zilnica a Cantinei Sociale;
- stabileste sarcini si atributii pentru personalul din subordine;
- raspunde de calitatea serviciilor oferite de Cantina Sociala;
- are obligatia de a verifica zilnic starea de igiena individuala a personalului din subordine si de a depista
persoanele care prezinta febra, diaree sau infectii acute ale nasului, gatului sau pielii si de a nu le primi
in unitate decat cu avizul medicului;
- supervizeaza si evalueaza periodic activitatea personalului din subordine;
-intocmeste saptamanal meniul orientativ pentru beneficiarii cantinei, respectand principiile unei
alimentatii sanatoase si necesarul zilnic de calorii pentru acestia;
- pe baza meniului orientativ intocmeste graficul de aprovizionare cu materiile prime alimentare
necesare, tinand cont de stocurile existente in magazine si de alocatia zilnica de hrana;
- calculeaza economiile sau depasirile de alocatie pentru asistatii sociali;
- solicita conducerii prin referate necesarul de ustensile de lucru, utilaje, material de curatenie si
dezinfectie, etc. pentru buna desfasurare a activitatii;
- efectueaza controlul din puct de vedere calitativ si cantitativ asupra alimentelor, materiilor prime si
hranei preparate care sunt gestionate de catre personalul din subordine;
- in zilele de distribuire a alimentelor catre asistati verifica modul de organizare a produselor ce urmeaza
a se distribui si respectarea normelor de igiena pentrua limente, precum si normele de depozitare,
- verifica respectarea fluxului alimentelor astfel incat sa se evite intersectarea fazelor salubre cu cele
insalubre;



- verifica si certifica spre legalitate listele de alimente, foile de fabricatie, pro
alimente in magazie, dupa procesarea datelor in programul informatic;

- verifica si vizeaza procesele verbale de distrugere a produselor care nu pe
urmatoarea zi de distribuire (cu termen de valabilitate scurt);

- verifica si vizeaza procesele verbale de retur alimente in bucatarie intocmite de catr
distribuit in functie de sortimente si de numarul asistatilor care au absentat;

- verifica inscriptionarea spatiilor si a meselor de lucru;

- verifica depozitarea si starea de igiena a ustensilelor de lucru, a veselel, a ustensilelor de curatenie;

- verifica starea de igiena, de curatenie a spatiilor frigorifice si a magaziei, precum si modul de
depozitare (etichetarea fiecarui produs cu toate informatiile), stocurile de alimente existente la momentul
respectiv ( centralizator intocmit de catre gestionar);

- verifica registrul in care personalul din subordine isi declara zilnic starea de sanatate sub semnatura;

- verifica daca personalul din subordine isi depoziteaza hainele de strada si echipamentul de protectie
pentru alimente corespunzator in vestiare si perfecta stare de curatenie:

- verifica monitorizarea temperaturilor la instalatiile frigorifice cu alimente;

- respecta normele S.M. si P.S.1;

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

- intocmeste fisa de prezenta zilnica a personalului din subordine si graficul de concedii de odihna;

- propune conducerii unitatii, cand este cazul, prin referate, sanctionarea personalului din subordine:
-colaboreaza, dupa caz, cu compartimentul de achizitii publice pentru elaborarea caietului de sarcini;
-intocmeste referatele de necesitate si documentul de comanda, ca urmare a aprobarii referatului de
achizitie sau, dupa caz, a contractului aflat in derulare;

- intocmeste propunerea de angajare de cheltuiala globala/ individuala ( dupa caz );
- intocmeste ordonantarea de plata si propunerea de reglare;
- monitorizeaza contractele.

¢) magaziner
Descrierea sarcinilor ce revin postului: magaziner

- are obligatia sa cunoasca si sa respecte Legea nr.477/ 2004 privind Codul de Conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice, Legea nr. 208/1997, Legea privind Cantinele sociale si
a actelor normative conexe privind masuri de protectie sociala,
- trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor
cetatenilor;
-are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si autoritatilor publice;
-are obligatia ca prin comportament sau prin actiunile efectuate sa elimine orice forme de discriminare
bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase sau politice, starea materiala, varsta,
sexul sau alte aspecte;
-are obligatia sa cunoasca si sa respecte regulamentul de functionare al unitatii;
-este obligat sa semneze contractul de garantie materiala, conform legislatiei in vigoare;
-raspunde de introducerea corecta si la timp a datelor in baza de date a programului informatic;
- inregistreza intrarile — iesirile de alimente pe baza facturilor si a listelor de alimente in baza de date a
programului informatic;
- este direct raspunzator pentru bunurile materiale, obiectele de inventor, mijloacele fixe si alimentele
aflate in gestiunea sa,
-efectueaza eliberarea bunurilor si alimentelor din magazie numai pe baza documentelor prevazute de
legislatia in vigoare ( liste de alimente, procese verbale, bonuri de consum, de transfer), semnate de cei
in drept si avizate de controlul financiar —preventiv;
- preda compartimentelor de resort actele de primire si eliberare a alimentelor din magazine la termencle
si in conditiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare;
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- efectueaza punctajul stocurilor din fisele de magazine cu documentele din corn partlmmi'n% &
Contabilitate, a caror semnatura certifica stocul cantitativ al fisei de magazine; / s/ i ;
- urmareste permanent nivelul stocurilor de alimente si aduce la cunostinta cond_u
acestea au atins limitele maxime sau minime; %
- raspunde de consumarea alimentelor inainte de expirarea termenelor de Valablhwva%dath Atia sa
instiinteze in acest sens seful ierarhic; AW
- are obligatia sa asigure conditii optime de depozitare a alimentelor incredintate si solicita sprijin
conducerii unitatii atunci cand este cazul pentru a evita deprecierea, degradarea sau distrugerea acestora;
- asigura securitatea bunurilor materiale si a alimentelor din gestiune prin depozitarea acestora in spatii
sigure, prevazute cu grilaje, lacate, yale;
- are obligatia ca zilnic, la inceperea si la terminarea programului, sa verifice integritatea spatiilor de
depozitare a bunurilor si alimentelor din gestiunea sa, iar in cazul in care constata usi fortate, lacate
sparte, etc. anunta imediat conducerea unitatii;
- raspunde de corectitudinea preturilor si a stocurilor de alimente pe care le inscrie in listele de alimente
sub semnatura;
- respecta regulile de igiena, curatenie si ordine in spatiile de depozitare a alimentelor aflate in gestiunea
sa;
- pastreza confidentialitatea asupra furnizorilor, precum si asupra preturilor practicate de acestia;
- este singurul raspunzator din punct de vedere juridic de lipsurile sau plusurile din gestiunea sa;
- respecta normele S.M. si P.S.1;
- realizeaza si alte sarcini stabilite de catre conducatorul unitatii.

d) sef formatie muncitor (coordoneaza activitatea muncitorilor calificati — bucatari si

muncitorilor necalificati)

Atributiile sefului de formatie muncitori sunt:
- are obligatia sa cunoasca si sa respecte Legea nr.477/ 2004 privind Codul de Conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice precum si prevederilor Legii nr.208/ 1997, Legea
privind Cantinele sociale si a actelor normative conexe privind masuri de protectie sociala.
- trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentlu rezolvarea clara si eficienta a problemelor
cetatenilor;
-are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si autoritatilor publice;
-are obligatia ca prin comportament sau prin actiunile efectuate sa elimine orice forme de discriminare
bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase sau politice, starea materiala, varsta,
sexul sau alte aspecte;
-are obligatia sa cunoasca si sa respecte regulamentul de functionare al unitatii;
-pastreaza confidentialitatea problemelor de serviciu;
-conduce toate lucrarile de bucatarie si raspunde de calitatea si cantitatea preparatelor, precum si de
distribuirea acestora la timp;
- raspunde de modul de organizare a produselor ce urmeaza a se distribui in sectorul de distribuire, de
respectarea normelor de igiena pentru alimente, de depozitarea corespunzatoarea a acestora;
- urmareste respectarea fluxului alimentelor astfel incat sa se evite intersectarea fazelor salubre cu cele
insalubre;
- intocmeste listele de alimente pentru asistati pe baza meniului pus la dispozitie de seful de serviciu,
respectand gramajele conform retetelor tip;
-intocmeste foile de fabricatie pentru listele de alimente repartizand materiile prime pentru fiecare
preparat in parte;
- raspunde de portionarea corecta a materiilor prime, functic de gramajul stabilit conform retetelor
alaturi de bucatarul care prepara hrana calda;
- in zilele de distribuire a alimentelor primeste pe baza de proces verbal de retur alimente in bucatarie,
intocmit de catre persoanele care au distribuit, produsele ce provin de la asistatii care au absentat;




- are obligatia sa-si insuseasca si sa-si relmprospateze notiunile fundamen’ca e ?deﬁligw
activitatii sale; Sk 0 C 2

- are obligatia sa-si declare zilnic, pe baza de semnatura, starea de sanatate;

- raspunde de efectuarea analizelor medicale periodice, obligatorii, specific sectorului de activitate, in
timp util conform programarilor;

- raspunde de modul in care isi depoziteaza hainele de strada si echipamentele de protectie pentru
alimente, de starea lor de curatenie si dezinfectie, precum si de starea de igiena a vestiarului personal;

- pentru sectorul bucatarie este responsabil de starea de igiena a: instalatiilor frigorifice, meselor de lucru
din inox, vaselor si ustensilelor de bucatarie, vestiarelor metalice in care se depoziteaza vesela, masinilor
de gatit, spatiilor de lucru de la curatare zarzavat pana la produs finit;

- urmareste starea de functionare a instalatiilor electrice si frigorifice din sectorul bucatarie,
monitorizand de doua ori pe zi temperature de depozitare( grafice de temperatura);

- preia atributiile sefului de serviciu pe perioada absentei din unitate;

- respecta normele S.M. si P.S.1.

- realizeaza si alte sarcini stabilite de catre conducatorul unitatii sau seful ierarhic.

¢) muncitori calificati — bucatari

Descrierea sarcinilor ce revin postului : muncitor calificat.
- are obligatia sa cunoasca si sa respecte Legea nr.477/ 2004 privind Codul de Conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice,
- trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor
cetatenilor;
-are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si autoritatilor publice;
-are obligatia ca prin comportament sau prin actiunile efectuate sa elimine orice forme de discriminare
bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase sau politice, starea materiala, varsta,
sexul sau alte aspecte;
-are obligatia sa cunoasca si sa respecte regulamentul de functionare al unitatii;
-pastreaza confidentialitatea problemelor de serviciu;
-asigura pregatirea si distribuirea hranei pentru beneficiarii Legii nr. 208/1997, legea cantinelor de ajutor
social;
- gestioneaza alimentele de la eliberarea lor din magazine pana la distribuirea catre beneficiari;
- participa in mod direct la incarcarea, descarcarea, manipularea si depozitarea alimentelor in magazine
si in blocul alimentar;
- raspunde de calitatea si cantitatea hranei preparate;
- raspunde de portionarea corecta a materiilor prime, functie de gramajul stabilit conform retetelor;
- raspundere de numarul portii si de modul cum au fost distribuite pentru produsele care nu sufera
maodificari termice;
- este direct raspunzator pentru numarul portii care intra in calculul gramajului mediu;
- raspunde de conservarea zarzavaturilor si legumelor atunci cand este cazul;
- este direct raspunzator pentru bunurile material, obiectele de inventor, mijloace fixe, alimentele, etc.
aflate in gestiunea sa;
- semneaza listele de alimente in momentul in care primeste de la gestionar materiile prime ce urmeaza a
se distribui sau a se prelucra termic;
- este obligat sa semneze contractual de garantie materiala, conform legislatiei in vigoare:
- respecta regulile de igiena generala si de protective igieno-sanitara a alimentelor in cadrul blocului
alimentar;
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~/ ;
- raspunde de efectuarea analizelor medicale periodice, obligatorii, specifice sec,’c?rﬁiuiﬁ”
timp util conform programarilor; Wz (
- raspunde de modul in care isi depoziteaza hainele de strada si echipamentul\\dé%
alimente, de starea lor de curatenie si dezinfectie, precum si de starea de igiena a ves (| ;
- are obligatia sa respecte inscriptionarile de pe ustensilele de curatenie, sa nu le foloseasendecat daca
sunt in perfecta stare de curatenie, sa nu le schimbe sectorul pentru care sunt inscriptionate, iar dupa
folosire sa le spele sis a le dezinfecteze pentru a le depozita;
- raspunde de starea de curatenie pe sectorul de activitate atat in timpul in care isi desfasoara activitatea,
cat si dupa parasirea acelui sector (curatenie la locul de munca)
- zilnic are obligatia sa prezinte sefului de sectie sau inlocuitorului raportul de activitate;
- respecta normele S.M. si P.S.L.

f} muncitor necalificat

Descrierea sarcinilor ce revin postului : muncitor necalificat,
- are obligatia sa cunoasca si sa respecte Legea nr.477/ 2004 privind Codul de Conduita a personalutui
contractual din autoritatile si institutiile publice,
- trebuie sa adopte o atitudine impartiala si Justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor
cetatenilor;
-are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si autoritatilor publice;
-are obligatia ca prin comportament sau prin actiunile efectuate sa elimine orice forme de discriminare
bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase sau politice, starea materiala, varsta,
sexul sau alte aspecte;
-are obligatia sa cunoasca si sa respecte regulamentul de functionare al unitatii;
-pastreaza confidentialitatea problemelor de serviciu;
- participa in mod direct la incarcarea, descarcarea, manipularea si depozitarea alimentelor in magazine
si in blocul alimentar:;
- in zilele de distribuire a alimentelor poate sa intre Ia distribuirea anumitor produse atunci cand este
cazul (pericada concediilor) ;
- are obligatia ca in momentul in care sesizeaza produse alimentare impropri ( ambalaj deteriorate,
bombat, strivit, mucegait, termen de valabilitate deposit, culoare sau miros necorespunzator, urme de
insect sau rozatoare) sa nu le distribuie asistatilor sociali sis a aduca la cunostinta imediat sefului de
serviciu, bucatarului — sef sau gestionarului in vedrea scoaterii din consum pe baza unui proces verbal de
distrugere;
- raspunde de starea de curatenie si de igiena in urmatoarele sectoare: birouri, vestiar, spalatorie, grupuri
sanitare pentru femei si barbate, holuri de la intra in cantina pana la iesirea din spatele cantinei, curtea
interioara si spatiul pentru depozitarea pubelelor de gunoi;
-are obligatia sa respecte inscriptionarile de pe ustensilele de curatenie, sa nu la foloseasca decat daca
sunt in stare perfecta de curatenie, sa nu la schimbe sectorul pentru care sunt inscriptionate, iar dupa
folosire sa le spele si sa le dezinfecteze pentru ale depozita;
- asigura securitatea bunurilor mentionate mai sus;
- este singurul raspunzator din punct de vedere juridic de lipsurile sau plusurile din gestiunea sa;
- are obligatia sa isi declare zilnic starea de sanatate sub semnatura in registrul de evidenta;
- isi depoziteaza hainele de strada si echipamentul de protectie pentru alimente corespunzator in vestiar
si in perfecta stare de curatenie;
- raspunde de efectuarea analizelor medicale periodice, obligatorii, specific sectorului de activitate, in
timp util conform programarilor;
- raspunde de starea de curatenie pe sectorul de activitate, atat in timpul in care isi desfasoara activitatea,
cat si dupa parasirea acelui sector (curatenie la locul de munca);
- respecta normele S.M. si P.S.1;
- realizeaza si alte sarcini stabilite de catre conducatorul unitatii.
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(2) Personalul are statutul de personal contractual iar incadrarea, salarizarea, .7/
contractului de munca, se fac in conformitate cu prevederile Codului Muncii si &

. <
personalul din sectorul bugetar. SEL

. P - - “6( - RS "
(3) Repartizarea sarcinilor de munci concrete se face de citre coordonatorul gfptgy]m;.,pe’ care
salariat, prin fisa postului completati si/sau reactualizata ori de cite ori este ¢ .’\uljfszgE dipaccd?, prin

decizii emise de directorul general.
(4) Fisa postului cuprinde tn mod detaliat §i concret sarcinile, competentele §i responsabilititile postului,
reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

(5) Figele posturilor se aprobd de catre directorul general la data infiintarii postului si se actualizeazi ori
de céte ori este nevoie in functie de dispozitiile legale intervenite uiterior,

(6) Personalul centrului este obligat si cunoasci atributiile si responsabilititile ce le revin si si le
indeplineasci intocmai.

Art. 12 - Finantarea centrului
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor necesare
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmitoarele surse:
a) bugetul local,;
b) bugetul de stat;
¢) contribuiia persoanelor beneficiare sau a Intretintorilor acestora, dupa caz;
d) donatii, sponsoriziri sau alte contribufii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si din
striinétate;
e) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
f) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

DISPOZITII FINALE

Art. 13 - Nerespectarea prevederilor prezentului regulament, atrage dupd sine raspunderea
disciplinard, material#, contraventionald sau penald dupi caz, potrivit prevederilor legale.

Art. 14 - Personalul centrului are obligatia cunoasterii $1 executdrii prevederilor prezentului
Regulament de organizare si functionare, In acest scop personalul de conducere al serviciului va lua
toate méasurile de prelucrare a prevederilor Regulamentului de organizare $i functionare cu personalul
din subordine, sub semnituri, in termen de 30 zile de la data intririi in vigoare,

Art, 15 - Atributiile, competentele si responsabilitéfile cuprinse in prezentul regulament nu sunt
limitative, acestea completindu-se cu cele prevazute de legislagia in vigoare, manualul de proceduri
specifice, precum §i cu alte acte emise de citre conducerea institutiei.
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CENTRUL SOCIAL DE URGENTA - PENTRU PERSOANE FA
(Intocmit in conformitate cu prevederile HG nr.867/2015)

Art.1 - Definitie

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

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

Art.2 - Identificarea serviciului social

Serviciul social Centrul Social de Urgenta pentru persoane adulte fara adapost, cod serviciu
social 8790CR-PFA-II este infiintat si administrat de Administratia Serviciilor Sociale Comunitare
Ploiesti, furnizor de servicii sociale acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr.
001468/23.07.2014. Centrul Social de Urgenta pentru persoane fara adapost functioneaza in Ploiesti, Bd.
Petrolului nr. 8A.

Art. 3 - Scopul serviciului social

(1) Scopul serviciului social "Centrul Social de Urgenta pentru persoane adulte fara adapost "
este de a furniza servicii de gazduire temporari pe timp de noapte, asociate cu acordarea unor servicii de
consiliere si reinsertie sociald a persoanelor firi adépost din municipiul Ploiesti, in concordanti cu
nevoile individuale identificate In vederea depisirii situafiilor de dificultate, prevenirii si combaterii
riscului de excluziune sociald, promovirii incluziunii sociale si cresterii calitatii vietii.

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

(1) Serviciul social "Centrul Social de Urgenta pentru persoane adulte fara adapost "
functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare $i functionare a serviciilor
sociale, reglementat de Legea asistentei sociale nr. 292/201 I, cu modificérile si completirile ulterioare,
precum si a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

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

(3) Centrul Social de Urgenta pentru persoane adulte fara adapost, serviciu social fird
personalitate juridici este infiintat prin Hotirdrea Consiliului Local Ploiesti nr. 168/10.07.2006 si
functioneaz in cadrul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti.

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

(1) Serviciul social Centrul Social de Urgenta pentru persoane adulte fara adapost se organizeaza
si functioneazd cu respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul national de asistentd
sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordirii serviciilor sociale previzute in
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legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelal ééi_a}c/t/q‘;-
materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate RE}éabifI'
(2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in\earull

de Urgenta pentru persoane adulte fara adapost sunt urmitoarele: S .
a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare; &) By o

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

¢) asigurarea protectiei Impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea cétre comunitate;

€) asistarea persoanelor firi capacitate de exercitiu in realizarea §i exercitarea drepturilor lor;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, {indndu-se cont, dupa caz,
de varsta si de gradul siu de maturitate, de discernamant si capacitate de exercitiu (cu respectarea
prevederilor Legii sanitaii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburdri psihice nr.487/2002,
republicata).

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului $1 a contactelor directe, dupi caz, cu fratii,
parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fatd de care acesta a dezvoltat legituri de
atagament;

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

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

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

m} asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii ¢i a eticii profesionale:

0) primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacititi de
integrare sociala si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la
un moment dat,

Art.6 — Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate de Centrul Social de Urgenta pentru persoane adulte
fara adapost sunt persoane lipsite, temporar sau definitiv, de posibilitatea asigurarii unei locuinte, care,
din punct de vedere medical sunt apte de a sta in colectivitate, nu necesitd supraveghere medicala
permanentd sau ajutor pentru realizarea nevoilor fiziologice curente (hranire, deplasare, igiena
personald). '

(2) Conditiile de acces/admitere in Centrul Social de Urgenta pentru persoane adulte fara adapost
sunt urméitoarele:
a) acte necesare:
- act de identitate;
- in cazul persoanelor fara acte de identitate, identificarea sc realizeaza de catre organele de politie;
- dovezi venit: adeverinta salariat, cupon somaj, cupon pensie etc.;
- acte medicale unde este cazul.

b) Conditii pentru acordarea serviciilor:
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- beneficiarul trebuie sa fie apt din punct de vedere medical pentru a sta in coleﬁtiuié :

supraveghere medicald permanenta si/sau ajutor pentru realizarea nevoilor ﬁzioloiicﬁfpuf;;gt
- persoancle aflate sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor halucin £0e 1
A

de serviciile oferite In cadrul centrului; D
- persoanele diagnosticate cu afectiuni psihice nu pot beneficia de serviciile oferite Tn\’\“_/
cazurile fiind redirectionate catre Spitalul Judetean de Urgenta Ploiesti — sectia Psihiatrie ;

- persoanele care nu au domiciliul/resedinta in municipiul Ploiesti au dreptul sa beneficieze de serviciile
centrului social de urgenta, 7 zile calendaristice consecutive ;

- persoanele care au domiciliul/resedinta in munieipiul Ploiesti au dreptul sa beneficieze de serviciile
centrului pentru o pericada de 60 zile consecutive; in cazuri exceptionale, directorul general al
Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti poate aproba prelungirea acestui termen ;

- acordarea serviciilor din cadrul centrului se realizeazs in baza unui contract de furnizare servicii,
Incheiat intre Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Plojesti si beneficiar in care se stipuleazi
serviciile acordate, drepturile si obligatiile partilor.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

- la cererea beneficiarului:

- expirarea termenului prevazut in contractul de furnizare a serviciilor;

- nerespectarea clauzelor contractual;

- decesul beneficiarului;

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

(4) Persoancle beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul Social de Urgenta pentru Persoane
Adulte fara Adapost Ploiesti, au urmitoarele drepturi:

a) si li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe bazd de rasa, sex, religie,
opinie sau orice alta circumstan{i personali ori sociali;

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

¢) si le fie luate In considerare, in limita posibilitétilor, propunerile cu privire la programul si activitaile
desfisurate in centru;

d) sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

e) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu handicap:

f) s& beneficieze de serviciile medicale si sociale oferite de citre centru;

g) si foloseasci baza tehnico-materiali a centrului, in conditiile prezentului Regulament;

h) sd Ii se asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal;

1) dreptul la libera exprimare, in conditiile prezentului Regulament;
J) dreptul la corespondenti pe perioada cazirii in centru;

k) sd li se asigure pistrarea confidentialititii asupra informatiilor furnizate si primite;

1) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cit se mentin condiiile care au
generat situatia de dificultate;

m) sa fie protejati de lege atat beneficiarii, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;
n) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime,

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul Social de Urgenta pentru persoane
adulte fara adapost Ploiesti, au urmitoarele obligatii:

a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociali, medicali si
economica,

b) sd comunice orice modificare intervenita in legaturd cu situatia lor personali;

¢) sé respecte prevederile prezentului Regulament de functionare si regulile de ordine interioars;
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d) sé intreprinda demersurile necesare, pentru obtinerea unuj loc de munci (pen o1 af d
nu refuze nejustificat un loc de munci, o locuinta, alte prestatii si servicii sol::';qié dé
beneficia In conditiile legii; \

e) sd rdspundé pentru pagubele produse centrului din vini proprie; o7
f) sd participe activ si responsabil la activitdfile centrului, atét educative, cét si go
centru cét si in afara acestuia;

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

h) s& mentina curdfenia in centru si si manifeste respect §i comportament decent fati de personalul
centrului si fatd de ceilalti beneficiari;

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

J) s@ respecte programul si ora limitd de acces tn centru, cu exceptia cazurilor justificate prin orarul
locului de munca sau alte cazuri speciale.

Art, 7. Activiti(i i functii

Principalele functiile ale serviciului social ,,Centrul Social de Urgenta pentru persoane adulte
fara adapost Ploiesti sunt urmatoarele:

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

1. primirea §i gizduirea persoanelor fari adépost cu domiciliul pe raza municipiului Ploiesti,
pentru o perioadd determinatd de maximum 60 zile, cu posibilitatea prelungirii n situafii bine
intemeiate;

2. primirea §i gizduirea persoanelor firi adapost care nu au domiciliul pe raza municipiului
Ploiesti, pentru o perioadd de maximum 7 zile, cu posibilitatea prelungirii In situatii bine intemeiate;

3. asigurarea conditiilor pentru efectuarea igienei individuale, deparazitarea daci este cazul,
precum i spilarea lenjeriei beneficarilor;

4. consiliere, suport emotional in vederea integrarii sociale;

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

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

7. sprijin pentru géisirea unui loc de munca si inscrierea la cursuri de calificare/recalificare;

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

9. facilitarea accesului la asistenti medicala si educatie pentru sanatate, in scopul prevenirii
imbolnévirii sau acutizarii maladiilor preexistente, precum si a bolilor cu transmitere sexuali;

10. asigurarea unei mese calde zilnic;

11. educatie formali si nonformald in vederea asimilrii cunostintelor si deprinderilor necesare
integririi sociale;

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

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritifilor publice si
publicului larg despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmdtoarelor activititi:
1. campanii de informare §i promovare a serviciilor oferite in vederea prevenirii marginalizirii s
excluziunii sociale;
2. elaborarea de rapoarte de activitate, informdri;
3. colaborarea cu mass-media centrala si locala (articole in ziare si reviste, publicatii on-line,
emisiuni radio-TV, comunicate de press, etc.);
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¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini poZi

promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situa Q

care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoané'

scopului acestuia, prin asigurarea urmétoarelor activitati:

1. asigurarea conditiilor minime de viati pentru persoanele firi adédpost;

2. consiliere, suport emotional in vederea integrarii sociale;

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

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

5. imbunatdtirea stirii de snatate fizica si psihica prin facilitarea accesului la servicii medicale;

6. accesarea unor cursuri de calificare si recalificare;

7. remntegrarea sociald prin: identificarea unui loc de muncs, identificarea unei locuinte,
intocmirea dosarului pentru obfinerea unei locuinte sociale, obfinerea actelor de identitate si a
documentelor de stare civili;

d) de asigurare a calitétii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activitafi:

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

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

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

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

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

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

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

Art.8 — Structura organizatoricii, numirul de posturi si categoriile de personal
Serviciul social “Centrul Social de Urgenta pentru Persoane Adulte fira Adipost” functioneazi cu un
numdr total de 8 persoane, conform prevederilor Hotirarii Consiliului Local nr. 81/25 februarie 2016
privind aprobarea organigramei si statului de functii ale Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare
Ploiesti, din care:
- personal de conducere — sef serviciu: 1post;
- personal de specialitate — inspector specialitate (asistent social): 1 post;
- personal cu functii administrative: 6 posturi — 1 muncitor calificat (instalator), 5 muncitori necalificati;
Raportul angajat/beneficiar este de 8/44

Art. 9 - Personalul de conducere este:

(1) - sef serviciu.

(2) - Atributiile personalului de conducere sunt urmatoarele:
a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activititilor desfisurate de personalul centrului si
propune sancfiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc In mod corespunzitor atributiile,
cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale, codului muncii ete.
b) intocmeste raportul anual de activitate, elaboreazi rapoarte, informari privind activitatea centrului:
¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
d) colaboreazi cu alte centre/al{i furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societitii civile in
vederea schimbului de bune practici, a imbuniitagirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a
calitafii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor
persoanelor beneficiare;



ANEXANRZ la Regulament Organizare §i Functionare ,, Administratia Serviciilor Sociale Co’méifti}tarc‘j‘__:- o

S
I T
e) asigurd buna desfisurare a raporturilor de munca dintre angajatii serv1c1u1u1/[c§gtm1u1;r

f) desfasoara activitdti pentru promovarea imaginii centrului in comunitate; W (7
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g) ia In considerare si analizeazd orice sesizare care ii este adresats, refe-rﬁio,%l;.,e—fa inCalvari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce; (o Ve Y

h) réspunde de calitatea activitatilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului st dispune, in limita
competentei, méasuri de organizare care si conducid la imbunétatirea acestor activitad{i sau, dupid caz,
formuleazi propuneri in acest sens;

1) organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare $i functionare;

j) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atat personalului, cét si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

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

) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diploma de
invalamant superior in domeniul psihologie, asisten{i sociali si sociologie, cu vechime de minimum 2
ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai invatimantului superior in
domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor sociale.

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

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

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

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

c) participd la identificarea beneficiarilor Impreuni cu Politia si celelalte institufii implicate in aceasts
activitate;

d) intocmeste fisele de evaluare inifiala si verifica legalitatea actelor prezentate de catre
solicitant/beneficiar;

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

f) intocmeste Planul individualizat de asistentd si ingrijire in cadrul ciruia vor fi previzute si
planificate serviciile acordate fiecdrui beneficiar si se asigura ca beneficiarul semneaza contractul de
acordare a serviciilor;

g) monitorizeazi implementarea Planul individualizat de asistentd si ingrijire;

h) prezinta beneficiarilor Regulamentul de Ordine Interioara al Centrului;

1) aplica beneficiarilor chestionare privind gradul de satisfactie fatd de serviciile acordate;

J) realizeazd demersuri pe ldngd serviciile competente pentru obtinerea drepturilor previzute de lege
(acte de identitate, venit minim garantat, inscrierca la medicul de familie, luarea in evidentd ca someri,
inscrierea la cursuri de calificare/recalificare, obfinerea actelor de studii, a carnetelor de munci,
Inaintarea dosarului in vederea obtinerii unei locuinte, etc.);
k)mediaza conflictele dintre beneficiari;

1) colaboreazd cu personalul de ingrijire in ceca ce priveste distributia beneficiarilor in dormitoare
potrivit nevoilor specifice ale acestora;
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m) prezintd informdri despre activitatea desfisurati si rezultatele obtinute in imple/: et

de asistenta si Ingrijire; é,-%/ i

n) participé la elaborarea de masuri si strategii privind desfasurarea activitatii in cac!igt;féi’-‘fCeﬁ

o) respectd normele de protecia muncii §i actioneazi pentru prevenirea producetji de

negative, . 1"'3;,,-
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Art.11 — Personalul administrativ, gospodirie, intretinere — reparatii, deservire=
(1) Personalul administrativ asigurd activititile auxiliare serviciului social:

a) muncitor calificat — 1 post

b) muncitor necalificat — 5 posturi

(2)Atributii:

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

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

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

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

5. cunoaste si aplica normele de protectia muncii si a regulilor de prevenire si stingere a incendiilor, a
regulilor de igiena a muncii;

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

(3} Personalul are statutul de personal contractual iar incadrarca, salarizarea, sanctionarea si
Incetarea contractului de munca se fac in conformitate cu prevederile Codului Muncii si a legislatiei
referitoare la personalul din sectorul bugetar.

(4) Repartizarea sarcinilor de muncé concrete se va face de catre coordonatorul centrului, pentru
fiecare salariat, prin figa postului completats si/sau reactualizati ori de céte ori este cazul si dupa caz,
prin decizii emise de directorul Directiei.

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

(6) Figele posturilor se aproba de citre directorul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare
Ploiesti la data infiindrii postului si se actualizeaza ori de cite ori este nevoie in functie de dispozitiile
legale intervenite ulterior.

(7) Personalul centrului este obligat sa cunoasci atributiile si responsabilititile ce le revin siséle
indeplineascd intocmai.

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

Art. 12 - Finantarea centrului

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

(2) Finanjarea cheltuielilor se asiguri in conditiile legii din urmétoarele surse:
a) bugetul de stat;
b) bugetul local,
¢) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din {ard/strainitate;
d) alte surse de finan{are, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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CENTRUL DE ZI PENTRU COPII PRESCOLARI , - -
(Intocmit in conformitate cu prevederile HG nr.867/2015) v, -

Art. 1 - Definitie

Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Serviciului social
"Centrul de zi pentru copii prescolari”, infiintat prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului
Ploiesti nr. 190/2002, privind infiintarea “Centrului de zi pentru copii prescolari’ in Municipiul Ploiesti,
modificata si completata de Hotéirdrea Consiliului Local nr. 230/2002, in vederea asigurdrii functionrii
acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdrii accesului
persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.
(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cit si pentru
angajaii  centrului i, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

Art. 2 - Identificarea serviciului social

Serviciul social "Centrul de zi pentru copii prescolari’ cod serviciu social CAEN 8891,
infiinfat i administrat de Administratia Serviciilor sociale Comunitare, furnizor de servicii sociale
acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 001468/23.07.2014.

Art. 3 - Scopul serviciului social

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

Contribuie la imbunatatirea calitatii vietii persoanelor din punct de vedere personal, economic,
social, cultural prin consolidarea coeziunii sociale, a dialogului si a integrarii in societate a grupurilor
marginalizate sau vulnerabile. De asemenea ofera de asistenta pentru familiile aflate in dificultate avand
un caracter deschis catre comunitate prin colaborarea cu alte institutii si servicii. Este o veriga de
legatura intre copil-familie-comunitate si stimuleaza responsabilizarea parintilor in ceea ce priveste
cresterea, educatia, stimularea generala a copiilor, fara insa a inlocui familia.

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

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

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

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

Art. 5 - Principiile care stau la baza acordiirii serviciului social

(1) Serviciul social "Centrul de zi pentru copii prescolari” se organizeazi §i functioneazi cu
respectarea principiilor generale care guverneazii sistemul national de asistentd sociala, precum si
cu principiile specifice care stau la baza acordirii serviciilor sociale prevazute in legislajia specifica, in
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(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale 1n'cdg &@m tirde zi
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a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare; /?\'\ L3

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

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului $1 exploatirii persoanei beneficiare;

d) asistarea copiilor in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

e} deschiderea citre comunitate;

f) asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea i exercitarea drepturilor lor;

g) respectarea demnititii copilului;

h) asigurarea In mod adecvat a unor modele de roi si statut social;

i) ascultarea opiniei persoanei beneficiare $i luarea in considerare a acesteia, tindndu-se
cont, dupd caz, de vérsta si de gradul siu de maturitate, de discerndmant si capacitatea de exercitiu;

J) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

k) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

p) primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitaii de integrare sociald si implicarea activi in solugionarea situatiilor de dificultate cu care se pot
confrunta la un moment dat;

1) primordialitatea responsabilititii périntilor cu privire la respectarea si garantarea drepturilor
copilului.

s) colaborarea centrului/unit3tii cu serviciul public de asistent{i social;

t) responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor
périntesti;

u) asigurarea autodeterminarii si a intimititii persoanelor beneficiare:

v) asigurarea dreptului de a alege.

Art. 6 - Beneficiarii serviciilor sociale
(1} Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "Centrul de zi pentru copil prescolari’ sunt:
a) copii prescolari cu vérsta cuprinsa intre 3 ani §i 6 ani, parintii cdrora li se acorda prestatii si servicii
destinate prevenirii separérii de copii,
b) copii care au beneficiat de o misuri de protectie speciala $i au fost reintegrati in familie;
¢) copil care beneficiazi de o misuri de protectie speciala;
d) copii aflati In situatie de risc (proveniti din familii numeroase/monoparentale/dezorganizate/cu un
nivel scézut de culturd si educatie), existand posibilitatea de abandon scolar i familial;
e) alte categorii de persoane cu situatii similare propuse de institutiile colaboratoare.,
(2) Conditiile de acces/admitere a potentialilor beneficiari in centru sunt urmétoarele:
a} familiile sa fie lipsite temporar de venituri sau si realizeze venituri reduse, insuficiente pentru a se
intretine §i pentru a-si asigura necesarul de trai zilnic;
b) sd existe riscul institutionalizirii copiilor;
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d) si existe o situatie de vulnerabilitate/dificultate, pentru dep#isirea careia ed 3 ¢.dej
suport §i asistenié din partea comunitiii locale (existenta unei disproportii vadit ir’fgémy ] reStrselor
financiare/materiale si nevoile reale ale familiei: situatii medicale grave in famfffa’jbeneﬁci_a@}ui care
afecteazi capacitatea de munca a reprezentantilor legali ai acestuia; posibilitatea a?g\ra-vaxzi.if'p?oﬁlemelor
familiale de naturi locatics, etc.); _
&) imposibilitatea de a-si ajuta copiii (din motive independente sau nu de vointa lor) deoarece acestia au
cerinte educative speciale.
Acte necesare:
a) cerere cétre Centrul de zi pentru copii prescolari ;
b) anchetd socialid intocmitd la domiciliul copilului potential beneficiar de catre personalul de
specialitate din cadrul Centrul de zi pentru copil prescolari care cuprinde informatii privind périntii sau
reprezentantii legali ai copilului, componenta familiei, felul si dotarea locuintei, situatia materiali,
aspecte privind conditiile de viati si sanitate ale membrilor familiei;
¢) adeverinta medicali care si ateste starea de sinatate a acestora, precum §i recomandarea
medicului de specialitate atunci cind este cazul;
d) aviz epidemiologic;
€) copii dupd actele de identitate - copil / parinti / reprezentanti legali;
f) adeverinta de venit sau dupi caz, cupon pensie ori declaratie venit;
g) certificat de céisdtorie, sentin(d de divort/ copie, certificat de deces (in functie de caz).
Conditii de incetare a serviciilor:
a) la expirarea perioadei mentionate in contract si Indeplinirea obiectivelor stabilite in programul
personalizat de interventie;
b) cand se constatd, in urma desfisuririi anchetei sociale, depisirea situafiei de nevoie sociala care a stat
la baza furnizarii serviciilor sociale specializate;
¢) cénd absenteaza 30 zile cumulate neanuntat;
d) la solicitarea scris a parintelui/reprezentantului legal;
€) ¢ind nu sunt respectate de citre beneficiar obligatiile prevdzute n contractul de furnizare de
servicii sociale §i in Regulamentului de Ordine Interioars,
Persoancle beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul de zi pentru copii prescolari”" au
urmatoarele drepturi:
a) s li se respecte drepturile si libertitile fundamentale, fara discriminare pe bazi de rasi, sex,
religie, opinie sau orice alti circumstanti personalé ori sociali;
b) s& participe la procesul de lnare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica,
c) sd li se asigure pastrarea confidentialititii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cit se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;
e) sa fie protejati de lege atdt ei, cdt si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de
exercifiu;
f) si i se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea viegii intime;
g) s participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sé li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitigi.

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul de zi pentru copii prescolari” au
urmétoarele obligatii:
a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiali, social3,
medicald si economici;
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b) si respecte regulamentul de ordine interioars din institutie;
¢) sa participe la activitifile organizate de institutie;
d) sé respecte programul Centrului de zi pentru copii prescolari;
e) si aibd o comportare civilizati; o
f) sd comunice orice modificare interveniti in legétura cu situatia lor personala;
g) sa participe la procesul de furnizare a serviciilor sociale;
h) si stabileasca o relatie de colaborare cu personalul centrului in acordarea serviciilor sociale,
in interesul superior al copilului;
i)sd respecte clauzele si termencle mentionate in contractul de furnizare a serviciilor sociale
incheiat cu Centrul de zi pentru copii prescolari;
J) s respecte ora de sosire si de plecare in si din incinta centrului;
k) périntii au obligatia de a participa la sedintele stabilite de comun acord cu personalul centrului
in vederea interesului superior al copilului;
1) s& anunge din timp centrul in situatia in care copilul este in imposibilitatea frecventirii
programul centrului mai mult de o zi.

Art. 7 - Activititi si functii

Principalele functii ale serviciului social "Centrul de zi pentru copii prescolari” sunt
urmatoarele:

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

In activitatea centrului se respecta structura anului scolar

Programul zilnic al Centrului de zi pentru copii prescolari este:

(8.00-08.30: - Primirea copiilor;

08.30-09.00: - Micul dejun;

09.00-10.30: - Activitati la alegere;

10.30-11.30: - Activitati obligatorii;

11.30-12.00: - Activitati recreative; Jocuri in aer liber;

12.00-13.00: - Pranzul;

13.00-15.00: - Program de somn;

15.00-16.00: - Plecarea copiilor;

Accesul In gridini{d al parintilor (in afara programului de consiliere) se realizeazi dupa cum
urmeaza:

-dimineata intre orele 7.30 — 8.00;

-la pranz, la ora 12.30;

-dupé-amiazi intre orele15.00-16.00

-in situafii speciale (starea sanatagii, activitaii extragcolare ale copiilor sau alte situatii) copiii pot
pleca insotiti de apartinatori dupa servirea mesei de pranz.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritéfilor publice §i publicului larg despre
domeniu] sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

- actiuni de informare la nivelul comunitatii in ceea ce priveste serviciile oferite si beneficiile
acestora pentru copii si familiile acestora;

- colaborarea cu institutiile relevante de la nivelul comunitatii (scoli, unitati sanitare, biserica,
politia, etc.) in vederea posibililor beneficiari;

- initierea si organizarea de actiuni de informare a comunitatii in ceca ce priveste serviciile
oferite, rolul sau in comunitate,precum si despre importanta existentei acestor servicii pentru copiii din
comunitate si familiile acestora;

- clientii se pot adresa direct acestui serviciu sau prin referire din partea autoritatilor locale,
organismelor private sau a altor institutii relevante in vederea prevenirii abandonului scolar si familial.
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c) elaborarea de rapoarte de activitate saptamanale si anuale vizate de catre furnizorul de
d) de promovare a drepturilor beneficiarilor $i a unei imagini pozitive a acest
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultat
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit
prin asigurarea urmatoarelor activitati:
e) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmdtoarelor activititi:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;
f) de administrare a resurselor financiare, materiale $1 umane ale centrului prin realizarea urmétoarelor
activitati: '

Operatiunile si actiunile centrului se deruleaza in conformitatea cu Ordinul 24/2004 privind
Standardele minime obligatorii pentru centrele de zi.

Art. 8 - Structura organizatorici, numirul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social "Centrul de zi pentru copii prescolari” functioneaza cu un numir de 7 total
personal, conform prevederilor Hotirdrii Consiliului Local 81 din 25.02.2016 privind aprobarea
organigramei si statului de functii al ASSC Ploiesti, din care:

a) personal de conducere: sef de centru -1 post
b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar - 6

posturi;

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 7/24.
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Art. 9 - Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este:

- sef de centru;

(2) - Atributii sef centru:

Organizeaza campanii de informare a comunitatii in ceea ce priveste serviciile oferite de centru,
prin intocmirea materialelor promotionale si distribuirea lor in diverse institutii, in colaborare cu echipa

1. Efectueaza anchete sociale, in colaborare cu echipa pluridisciplinara, dupa caz, in vederea
integrarii copiilor cu risc social in centrul de zi;

2. Vizeaza primirea in unitate a copiilor aflati in Centrul de zi;

3. Raspunde de buna functionare a Centrului la parametrii proiectati fiind responsabil de buna
desfdsurare a programului Centrului urmarind scopul, obiectivele si sarcinile realizate de echipa;

4. Urmdreste obtinerea rezultatelor scontate pe plan local;

5. Intocmeste documentele necesare bunei functionari a centrului si instiinteaza beneficiarii
despre activitatatile centrului afisandu-le pe hol (misiunea, viziunea centrului de zi, carta drepturilor
copilului, programul zilnic);

6. Stabileste principii de functionare optima in relatia cu copiii si familiile lor privind codul de
conduita, aducand la cunostinta personalului si beneficiarilor, continutul acestuia;

7. Intocmeste conditiile prevazute de functionare interioara printr-un angajament, pe care-l aduce
la cunostinta beneficiarilor ;

8. Stabileste responsabilititile fiecirui membru al echipei i urméreste modul in care acesta isi
indeplinegte sarcinile;

9. Intocmeste planul anual de actiune, in colaborare cu echipa. Acorda asistentd pe tot parcursul
programului, lucreazi direct cu echipa si se implicd in rezolvarea dificultdtilor coordonand calitatea
serviciilor de sanatate, educatie, consiliere, terapie, ingrijire, hrana, petrecere a timpului liber si a altor
activitati de socializare, care determina dezvoltarea armonioasa a personalitatii copiilor;

10. Cunoagte programul, obiectivele, activititile, rezultatele scontate, metodologia, indicatorii ce
trebuie urmériti si instrumentele de monitorizare, evaluare sl raportare;

I1. Informeaza toti membrii echipei in legiturs cu modificarile aparute in program
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12.Vizeaza Planul Personalizat de Interventie (PPI) tuturor copiilor si se aspgtﬁ:a C
aplicare a obiectivelor si de veridicitatea datelor consemnate in continuturile lor; B\ A

13. Verifica si asigurd respectarea planului calendaristic al proiecului personaliZaf::

14. Organizeaza sistemul de monitorizare i raportare interna; S

15. Tine sedinte de lucru ori de céte ori este nevoie cu toatd echipa interdisciplinari;

16. Realizeazd monitorizarea i evaluarea ppi pe baza indicatorilor stabiliti, culege datele de la
membrit echipei cdrora le solicitd rapoartele lunare;

17. Raspunde si participa la toate actiunile publice, sedintele pe plan local;

18. Supervizeaza si evalueaza periodic activitatea personalului de specialitate din subordine;

19. Urmareste si se asigura de calitatea modului de igienizare in spatiul centrului, verificand
dezinfectia veselei si spalarea optima a lenjeriilor de pe patuturile copiilor;

20. Controleaza respectarea programului zilnic de ingrijire, hrana, educatie, consiliere,terapie
din unitate;

21. Realizeaza rapoarte de activitate ale Centrului de zi ori de cate orj este solicitat;

22. Controleaza prezenta zilnica a personalului din subordine si intocmeste graficul de concedii
de odihna;

23. Propune conducerii unitatii, cand este cazul, prin referate scrise, sanctionarea personalului
din subordine;

24. Tntocmeste note interne in vederea desfasurarii activitatii de control;

25. Se asigura de respectarea celor cuprinse in angajamentul semnat de beneficiarii centrului
prin interactiunea cu ei, atentionandu-i in privinta obligatiilor asumate, in cadrul sedintelor organizate;

26. Participa la intalnirile periodice dintre parinti/educatori/psihologi, cand este cazul;

27. Intocmeste referate de necesitate in vederea achizitionarii de bunuri materiale, rechizite si
echipamente necesare pentru derularera activitatilor educationale specifice centrului;

Se asigura de respectarea prevederilor protocolului de colaborare cu Gradinita 23 in ceea ce
priveste asigurarea hranei copiilor din centru, prin transmiterea zilnica catre aceasta institutie a situatiei
cu numarul de copii beneficiari, in intervalul 8.20-8.30, conform prezentei copiilor din evidenta noastra;

Semneaza zilnic listele de alimente in colaborare cu asistentul medical, bucatarul si
reprezentantul Gradinitei;

Vizeaza situatia lunara emisa de Gradinita 23 in ceea ce priveste asigurarea prepararii hranei
copiilor din centru;

Acorda viza de certificare in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii pe referate si facturi;

Executa instructajul S.S.M. si P.S.I;

Raspunde de administrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din dotare;

Utilizeaza in modul cel mai eficient resursele locale (umane, financiare, materiale);

(3) Functiile de conducere se ocupi prin concurs sau, dupd caz, examen, In conditiile legii.

(4) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se face in
conditiile legii.

Art. 10 - Personalul de specialitate de ingrijire si asisten{d*9). Personal de specialitate
st auxiliar

(1) Personalul de specialitate:

a) educator-puericultor (234203): - 2 posturi

b) psiholog (263411): - 2 posturi

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
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b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii ¢ ZW rﬁ;en-t-;ﬁ&’i{ﬁ de
7 s vty
resurse; : 5

¢) monitorizeaz3 respectarea standardelor minime de calitate; a2

d) sesizeazd conducerii centrului situafii care pun in pericol sigh fietarului,
situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de mbunititire a activitdfii in vederea cresterii calitiii serviciului si
respectdrii legislatiei;

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

Psihologii :

1) Elaboreaza materiale informative si desfasoara activitati de informare la nivelul comunitatii, in
ceea ce priveste serviciile oferite si benefiiciile acestora, pentru copil si familie, impreuna cu echipa;

2) Intocmeste chestionare pentru parinti si interviuri observationale comportamentale, in scopul
identificarii nevoilor beneficiarilor;

3) Studiaza climatul familial si analizeaza problemele psiho-socio-familiale in scopul interventiei
terapeutice, pentru realizarea echilibrului copil/familie;

4) Observa si efectueaza impreuna cu celalalt specialist si in colaborare cu educatorii specializati,
evaluarea dezvoltarii copiilor din punct de vedere psihologic, in vederea identificarii capacitatilor,
dificultatilor de comunicare/invatare/adaptare cu scopul stabilirii etapelor de interventie, functie de
caracteristicile psiho-individuale si comportamentale specifice fiecarui copil;

5) Stabileste diagnosticul copiilor cu probleme de relationare si adaptare pe fondul tulburarilor de
limbaj (precizeaza dificultatile intampinate de copil, apreciaza posibilitatile de comunicare de care
dispune copilul);

6) Ofera consultanta psihologica parintilor, in scopul stabilirii corecte, realiste a problemelor
descoperite in dezvoltarea/adaptarea copiilor;

7) Completeaza fisele de evaluare initiala/periodica pe toate ariile de dezvoltare,consemnand
progresele/ regrele/stagnarile copiilor, impreuna cu celalalt specialist;

8) Interpreteaza datele obtinute si elaboreaza recomandarile pe care le considera necesare,
stabilind tipurile de dificultati intampinate;

9) Desfasoara activitati de incadrare a copiilor in programul terapeutic si educational, individual
sau pe grupe de copii, in functie de varsta, de dificultatile intampinate si de potentialul fiecarui copil,
facand o predictie a directiilor de evolutie care sa faciliteze progresul in sfera dezvoltarii psiho-
individuale, in colaborare cu echipa;

10) Stabileste formele de stimulare/ recuperare psihopedagogica, in functie de nevoi si resurse, in
colaborare cu echipa;

11) Contribuie, alaturi de educatori, la orientarea scolara a copilului;

12) Elaboreaza si implementeaza programul personalizat de interventie, axat pe caracteristicile
psihice, afectiv-volitive, cognitive si psihomotrice ale fiecarui copil, colaborand cu ceilalti specialisti din
centru;

13) Stabileste obiectivele generale in functie de nevoi si posibilitati reale, precum si metodele si
tehnicile de interventie;

14) Informeaza parintii asupra continutului programului, propunand planuri de interventie
comuna, implicandu-i totodata, in stabilirea obiectivelor si-n realizarea lor;

15) Stabileste programul educational si terapeutic de stimulare al copiilor, de recuperare a
copiilor cu dificultati de dezvoltare/adaptare/relationare pe arii diferite de interventie, in functie de
obiectivele propuse in PPI si adaptate potentialului copiilor, in lucru cu echipa;
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16) Deruleaza activitati terapeutice individuale/grup, in vederea dezvoltari 7] !
palierele vietii psihice, pregatind copilul pentru viata si motivandu-I pentru scoala\{{erapii.cé gnj
ludoterapie, terapii ocupationale si psihoterapie de expresie, terapie psihomotrica si & flfar _Jia’lﬁga'f’a‘
terapii socio-afective si comportamentale, terapic de prevenire/corectare a limbajului S¢dmiificarii
precum si a tulburarilor asociate, in functie de caz);

17) Ajuta la proiectarea programului de socializare si integrare sociala a copiilor in microgrupuri
sau macrogrupuri sociale, in colaborare cu echipa, coordonand activitatea zilnica a educatorilor si
implicand, dupa caz, parintii ai caror copii intampina dificultati de adaptare si relationare;

18) Reevalueaza periodic dezvoltarea psihica si situatia educationala (progres/regres/stagnare) in
vederea orientarii scolare a copilului, impreuna cu ceilalti specialisti;

19) Ofera consiliere/terapie suportiva parintilor ai caror copii intampina dificultati de adaptare pe
fondul tulburarilor de limbaj si al altor tulburari socio-afective si comportamentale, in vederea asigurarii
unor relatii adecvate cu copilul, realizarii unui echilibru stabil copilului si realizarii echilibrului intre
copil si familie, prevenind aparitia unor disfunctii in relatia parinte/copil;

20) Stabileste o planificare a sedintelor de consiliere/terapie cu parintii, in functic de nevoi:

- organizarea de intalniri periodice cu parintii copiilor pentru a le aduce la cunostinta evolutia acestora,
- informarea in legatura cu schimbarile de orice natura aparute in mediul familial,

- elaborarea de fise terapeutice pentru parinti in vederea completarii programului terapeutic acasa,

- consiliere prin tehnici comportamentale, terapii de scurta durata focalizate pe problema, preventie
tertiara, reeducare individuala/de familie, terapii suportive, terapii sugestive, in functie de nevoi,

21) Tine un jurnal de observatii privind evolutia copilului, relatiile interpersonale copil-copil.
copil-adult, participarea lui la viata de grup sau familie;

22) Desfasoara activitati de promovare a dezvoltarii sanatatii mentale in randul beneficiarilor
centrului

Asigura un climat propice dezvoltarii armonioase a copilului oferind securitate si afectivitate,
coordonare, sprijin si consultanta psihologica personalului de ingrijire si de educatie;

23) Colaboreaza cu alti factori medico-sociali si educationali si cu societatea civila pentru
solutionarea cazurilor dificile, prevenind abandonul si efectueaza anchete psiho-sociale, dupa caz,
impreuna cu seful de centru.

-

Programul terapeutic

Activitatea terapeutica, in cadrul centrului, este complexa si cuprinde mai multe module ce se
desfasoara individual sau pe grupe de copii in functie de varsta. nevoile, particularitatile psihice
individuale,de nivelul propriu de dezvoltare, avand ca scop principal facilitarea integrarii/reintegrarii
optime a copiilor in comunitatea sociala.

Terapeutul, alaturi de personalul centrului, urmareste integrarea optima a copiilor in familie, in
sistemul de invatamant si in societate prin mentinerea echilibrului psthic si fizic, necesar dezvoltarii lor
armonioase.

Activitatile sunt diversificate, si se desfasoara in mare parte sub forma de joc (in special la
grupele mici si mijlocii) si cuprind atat actiuni obisnuite — comune copiilor cat si activitati de imbogatire
a cunostintelor ajutand in dezvoltarea deprinderilor de viata independenta.

Programul terapeutic se deruleaza in urma evaluarii dezvoltarii copilului, in colaborare cu echipa
pluridisciplinara si in urma discutiilor purtate cu parintii copiilor beneficiari prin care li se aduce la
cunostinta situatia reala a copilului cuprinsa in PPI.

Parintii sunt angajati in identificarea nevoilor copilului si in stabilirea obiectivelor de lucru ce il
vor ajuta pe copil in dezvoltare sau recuperare, prin participarea la program sau prin gasirea strategiilor
comune de realizare a maturitatii psiho-sociale a fiecarui copil, in functie de caz.

Consilierea psihologica
Activitatea de consiliere s¢ desfasoara in scopul functionarii psihosociale optime a persoanei.
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Interventia consilierului vizeaza preventia in planul intelectual-cognitiv pg?’né.e L}f@}grea c_:!op\ﬁl‘gg, prin
informare/formarea parintilor, familiilor, personalului educational cu privire l% g{’esté"ﬁea pnl}gr in plan
psihologic, pentru rezolvarea problemelor emotionale si comportamentalé €lim: ‘i‘rls-é’lgri‘lor in
1

.. . . C . DA a/
dezvoltarea copiilor si a defavorizarii scolare si sociale. De asemenea interver: @emc\ae_lw/s
consiliere urmareste rezolvarea unor situatii de criza/probleme/conflicte prin ]5 ﬁ?é:iﬁarea{f'
consiliere individuala sau de grup, intalniri cu parintii, membrii familiei, resurse : I din centru,
activitati speciale,

Prin procesul de consiliere sunt promovate valori si atitudini precum respectul de sine, si
promovarea propriei persoane, responsabilitatea sociala si relationarea pozitiva cu ceilalti.

Consilierea prescolarilor se realizeaza doar in urma discutiilor cu parintii, pe baza unui acord
reciproc de reguli comune.

Educatorii ‘

1) Elaboreaza materiale informationale si desfasoara activitati de informare la nivelul
comunitatii in ceea ce priveste serviciile oferite si benefiiciile acestora, pentru copil si familie, impreuna
cu echipa;

2) Se informeaza cu privire la istoricul copilului prin consultarea anchetei sociale, prin
colaborarea cu familia beneficiarului si cu echipa;

3) Asigura prin propria activitate, respectarea drepturilor copilului;

4) Asigura supravegherea permanenta a copiilor;

5) Se preocupa permanent de starca de sanatate a copiilor luand masuri adecvate, in colaborare
cu personalul medical din institutie, pentru prevenirea imbolnavirilor;

6) Lucreaza cu grupa de copii din centru, dupa programul stabilit in functie de necesitatile
copiilor din grup;

7) Cunoaste si aplica modalitati practice de evaluare, realizare si valorificare a potentialului
copilului, alaturi de psihologi;

8) Cunoaste situatia familiala a fiecarui copil, prin colaborarea cu echipa si se implica in
rezolvarea problemelor care impiedica dezvoltarea normala a copiilor;

9) Participa la intocmirea, organizarea si aplicarea Planului Individualizat de Interventie, alaturi
de echipa;

10) Realizeaza programul educational pentru dezvoltarea deprinderilor de viata independenta si
raspunde de aplicarea lui in conformitate cu sarcinilie ce-i revin;

11) Ajuta la invatarea si consolidarea deprinderilor de igiena si autoservire;

12) Urmareste si asigura pregatirea pentru scoala si societate a fiecarui copil din grupa si
compieteaza in Planul Personalizat de Interventie aspecte ce privesc schimbarile observate la fiecare
copil;

13) Discuta cu copilul intr-un climat de incredere si respect;

14) Contribuie, alaturi de psiholog, la orientarea scolara a copilului;

15) Face prezenta zilnica a copiilor in sala de grupa;

16) Insoteste copii in deplasari efectuate in afara centrului (vizite, excursii);

17) Raspunde pentru securitatea copiilor incredintati pe timpul zilei si informeaza seful centrului.
respectiv asistentul medical, in cazul in care apar modificari ale starii de sanatate a acestora;

18) Organizeaza spatiul educational;

19) Insoteste si supravegheaza copii la masa, baie si ajuta la alimentatare;

20} Participa la intalnirile cu parintii organizate in unitate;

21) Realizeaza obiectivele legate de educatia intelectuala, moral- civica, estetica si f{izica a
copiilor prin activitatile educationale desfasurate zilnic; '

22) Informeaza familia cu privire la evolutia copiilor si a eventualelor modificari comportamentale
incercand impreuna cu acestia solutionarea problemelor;
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23) Elaboreaza programul activitatilor recreative si de socializare, in colaborare cu echi atihand
p pa

cont de preferintele si particularitatile fiecarui copil; 58 3

24) Participa impreuna cu personalul de ingrijire la formarea abilitatilor de autoingrijire,
incurajand in toate momentele autonomia copilului;

25) Desfasoara cu copii, activitati educative/recreative/socializare, adaptate varstei lor si
potentialului lor de dezvoltare, individual sau in grupuri de copii;

26) Indruma parintii si copiii unde este cazul, la consiliere;

27) Abordeaza relatiile cu copiii sau grupul de copii in mod nediscriminator, evita sa judece sau sa
eticheteze copilul;

28) Observa atitudinile copiilor si incurajeaza toate aspectele pozitive ale comportamentelor,
formandu-le simtul responsabilitatii si stabilind limite in relatia cu ei;

29) Colaboreaza cu alti factori educationali si cu societatea civila pentru solutionarea cazurilor
sociale si efectueaza anchete sociale, dupa caz, impreuna cu seful de centru.

Programul educational
Metodele educationale utilizate n centru, strategiile aplicate valorizeazi copilul, il diferentiaza si il
individualizeaza in vederea sprijinirii dezvoltirii sile potrivit ritmului propriu.
In demersul educational este Interzisi discriminarea copilului dupi criterii care vin in contradictie
cu drepturile sale.
in demersul educational se respectd dreptul copilului la Joe (jocul reprezinté activitatea/forma
fundamentali de invatare, mijlocul de realizare si metoda de stimulare a capacitagii si creativitatii
copilului, ca un drept al acestuia si ca o deschidere spre libertatatea de a alege, potrivit trebuintelor
proprii). :
Activitdtile desfasurate de educatorul specializat cu copiii care se Incadreaza la nivelul 3-5 anj se
recomandda fi génditesi organizate din perspectiva orientdrii spre socializare si dezvoltarea
deprinderilor de autonomie personala, pe cind activitdiile desfisurate cu copiii care se incadreazi la
nivelul 5-6 ani vor fi gandite si organizate din perspectiva pregétirii pentru scoald.
intreaga activitate desfisuratd de educatorii specialzati cu copiii la grupa se realizeazi pe baza
cunoasterii temeinice $i respectirii obiectivelor specificate in PPI, acestia fiind preocupati de crearea
unui mediu educational favorabil dezvoltarii, bogat si adecvat, prin stimularea continua a invatarii
temeinice, favorizand procesul integrarii copilului in ciclu primar, de invatamant si in societate.

Art. 11 - Personalul administrativ, gospodiirie, intretinere-reparatii, deservire

Personalul administrativ asigurs activititile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenanté, achizitii etc.:

a) muncitor necalificat.(ingrijitor) :- 2 posturi
b) bucatar : -1 post

Ingrijitorul

1) Desfasoara activitati de informare la nivelul comunitatii in ceea ce priveste serviciile oferite
si benefiiciile acestora pentru copil si familie, alaturi de echipa;

2) Asiguri zilnic curitenia si aerisirea spatiilor centrului, In condi{ii corespunzatoare, respectand
normele igienico-sanitare in vigoare;

3) Transporta pe circuitul stabilit gunoiul st reziduurile alimentare in conditii corespunzatoare,
rdspunde de depunerea lor corectd in recipiente, curdtd si dezinfecteazi pubelele in care se pastreaza si
se transportd acestea;

4) Asiguri Ingrijirea corespunzitoare a copiilor din institutie;

5) Participa efectiv alaturi de educatori la formarea deprinderilor elementare de igiena la copii, la
programele de stimulare afectiva, dupa caz;

6) Ajuta la hranirea copiilor care necesita acest luery;
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7) Insoteste copiii alaturi de educatoare la plimbare, excursii; oM A

8) Ajuta la imbracatul/dezbracatul copiilor, ajuta copiii la toaleta pentr
este cazul si raspunde de securitatea lor;

9) Duce, spala si calca lenjeria copiilor;

10) Spala si dezinfecteaza vesela copiilor beneficiari ai centrului;

11) Efectueaza curatenia si dezinfectarea mobilierului si a altror suprafeteRg &s;

12) Se ingrijeste si rispunde de obiectele de inventar si materialele din 'incép-‘-:ri-le.pe- &re le are
in grija

13) Respectd normativele in vigoare, in procesul tehnologic de curdjenie si igienizare:

14) Réspunde de exploatarea corects a utilajelor, sesizdnd eventualele defectiuni apdrute,
sefului, pentru a lua masurile necesare de remediere;

15) Réspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune;

16) Réaspunde de modul de indeplinire a sarcinilor in fata organelor de control sanitar,

17) Isi insuseste si respecti legislatia in vigoare cu privire la protectia copilului st legislatia
specificd activitatii proprii;

18) Efectucaza_zilnic curatenia si aerisirea spatiilor centrului si raspunde de starea de igiena a
unitatii: dezinfectia curents a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare etc.;

19) Respecta confidentialitatea asupra activitatilor din centru;

20) Participa la informarile/sedintele/organizate de conducerea centrului care au ca obiectiv
cunoasterea si respectarea procedurilor legate de protectia muncii, securizarea si igienizarea spatiului;

21) Abordeaza lucrul in echipa si colaboreaza cu restul angajatilor pentru  bunul mers al
activitatii;

22) Intervine in sprijinirea copilului in diverse probleme legate de adaptare si dezvoltare, in
colaborare cu echipa;

23) Asigura un climat de securitate fizica si afectiva pentru copii, alaturi de echipa
pluridisciplinara;

24) Dezinfecteaza regulat suprafetele si materialele de joc respectand standardele de igiena;

25) Ia masuri privind respectarea conditiilor igienico-sanitare din centru si participa activ la
efectuarea acestora, atunci cand este solicitat sau situatia o impune(holuri acces, anexe sanitare,
dormitor);

26) Colaboreaza cu echipa, in vederea participarii la intocmirea si implementarea PIP;

27) Ajuta dupa caz, la adaptarea copiilor in centru;

28) Pregateste si strange paturile copiilor;

29) Utilizeaza corect echipamentele de munca,

30) Respecta si apara drepturile beneficiarilor

31) Ingrijitoarele deschid si Inchid gradinita si, in general, au gri)a de cladirea unititii.

Are responsabilitatea si asigure securitatea cladirii, a proprietatii si a anexelor acesteia.

Indatoririle postului:

a)ac zilnic curatenia si in zonele exterioare din perimetrul gradinitei;

b)ingrijesc si raspund de obiectele de inventar si materialele din unitate;

c)ajutd la transportul alimentelor (cand este nevoie),

d)insotesc copii la toalets, la spalitor;

e)dd ajutor copiilor la masi;

f)dé ajutor copiilor la dezbricat, imbricat;

g)periodic efectucazi dezinfectarea jucariilor;

h)au un comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii;

i)in situagii “problema” (urgente), situafii neprevizute, pentru scurt timp, poate ajuta la
supravegherea copiilor;

J)pregétesc i strang paturile copiilor,
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Bucatarul;

1)Respecta normele de Securitate si Sanatate a Muncii si PSI;

2) Respecta Regulamentul intern;

3) Efectueaza controale medicale periodice;

4) Réspunde de ordinea §i curiifenia din bucitirie;

5) Pregiteste echipamentul de bucatirie pentru a fi folosit;

6) Réspunde de tntretinerea suprafetelor si ariilor de lucru;

7) Asigurd curatirea echipamentului de bucitarie $i respectarea normativelor igienico-sanitare in
vigoare; ‘

8) Asigurd servirea mesei beneficiarilor in conditii corespunzatoare de igiend si de securitatea
bunurilor;

9) Réspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, nu are voie si instriineze
alimente si obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

10) Coniribuie la asigurarea circuitului corect al alimentelor st al resturilor alimentare, precum si
la pastrarea lor In conditii corespunzitoare de igiena si depozitare;

11) intocrne$te In colaborare cu asistenta medicali a gradinitei 23, si administratorul gradinitei
23, meniul saptaminal; '

12) Pregateste hrana la timp, de buna calitate si conform ratei alimentare stabilite;

13) Participa la cantarirea si apoi primeste -alimentele de la administrator conform foii de
alimente

14) Semneaza foaia zilnica de alimente;

15) Asigura respectarea regulilor de igiena in folosirea alimentelor si in timpul cat serveste masa
copiilor;

16} Urmareste zilnic termenele de valabilitate a alimentelor primite si semnaleaza prompt orice
neregula, conform conditiilor prevazute de organele sanitare;

17) Aduce Ia cunostinta sefului orice disfunctionalitati aparute in bucatarie;

18) Primeste si solutioneazi si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhici, in
limita competentelor.

Alte sarcini:

-pregateste hrana la timp si in bune conditii;

-semneazd foaia de alimente;

-dispune de cantitatea si calitatea hranei copiilor, potrivit ratiei de alimente. In acest scop este
obligat si cunoasci ratiile, gramajul la alimente si regulile principale de pregitire a mancarii pentru
copii;

-raspunde de starea de curiifenie a bucitiriei, a veselei si inventarul pe care il are in primire;

-zarzavatul va fi curéifat numai in camera destinati acestui scop;

-vasele vor fi spalate in camera destinati acestui scop;

-este obligat si respecte igiena la locul de munca $1 atunci cdnd se serve ste masa;

-este Interzisd intrarea in buctirie a altor persoane care nu fac parte din acest sector;

-are un comportament etic cu copiii, cu colegele si parinti;

~programul de lucru este 8.00-16.00;

-respectd normele Regulamentului de ordine interioars.

Art. 12 - Finantarea centrului

= . 0 - . " . + ~ .

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

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) bugetul local al judetului, respectiv al municipiului Bucuresti;
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b) bugetele locale ale comunelor, oraselor si municipiilor, respectiv
sectoarelor municipiului Bucuresti;

¢) bugetul de stat;

d) contributia persoanelor beneficiare sau a Intrefindtorilor acestora, dupi c :

e) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice oriy
strdinitate;

f) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

g) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

DISPOZITII FINALE

Art. 13 - Nerespectarea prevederilor prezentului regulament, atrage dupi sine raspunderea
disciplinara, materiala, contraventional sau penald dup caz, potrivit prevederilor legale.

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

Art. 15 - Atributiile, competentele si responsabilitétile cuprinse in prezentul regulament nu sunt
limitative, acestea completdndu-se cu cele prevézute de legislatia in vigoare, manualul de proceduri

O specifice, precum si cu alte acte emise de citre conducerea DAPS,
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COMISIA PENTRU PROTECTIE SI ASISTENTA SOCIALA

RAPORT

Comisia a luat in discutii proiectul de hotirire privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Administratiei Serviciilor Sociale
Comunitare Ploiesti

sl a emis:

—

/
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