ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI

HOTARAREA Nr. 301
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti

Consiliul Local al Municipiului Ploiesti:

vazand Referatul de aprobare nr. 353/15.07.2024 al viceprimarului municipiului
Ploiesti domnul Daniel Nicodim si Raportul de specialitate al Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare Ploiesti inregistrat cu nr. 13034/10.07.2024, prin care se propune
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare Ploiesti;

avand in vedere Raportul de specialitate nr. 1049/23.07.2024 al Directiei
Administratie Publica, Juridic — Contencios, Achizitii Publice, Contracte din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti;

tinand cont de avizul Comisiei de specialitate nr. 7 — Comisia juridica, ordine publica,
petitii si reclamatii din data de 30.07.2024;

avand in vedere prevederile Hotararii Consiliului Local nr. 246/27.06.2024 prin care
au fost aprobate organigrama si statele de functii ale Administratiei Serviciilor Sociale
Comunitare Ploiesti;

in baza prevederilor art. 129 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. c), art. 19 alin. (1), lit. a) si
art. 196 alin. (1), lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrative, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1 Aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei
Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti, conform anexei ce face parte integranta din
prezenta hotarare.

Art. 2 Tncepand cu data intririi in vigoare a prezentei, Hotararea Consiliului Local
nr.235/30.05.2023 isi Tnceteaza aplicabilitatea.

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

Art. 4 Directia Administratie Publica, Juridic-Contencios, Achizitii Publice,
Contracte va aduce la cunostintd celor interesati prevederile prezentei hotarari.

Data in Ploiesti, astazi, 30 iulie 2024
Contrasemneaza:

PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETAR GENERAL,
Nicolae-Vlad FRUSINA Mihaela-Lucia CONSTANTIN
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Capitolul 1 — DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — Administratia Serviciilor Sociale Comunitare este o institutie
de interes local, cu personalitate juridica, organizati in subordinea Consiliului L
municipiului Ploiesti, infiintatd prin prin H.C.L. nr. 307/2002 - decembrie 2002.

Art. 2 - (1) Sediul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare este in
municipiul Ploiesti, judetul Prahova, Piata Eroilor, nr. 1A cu urmétoarele puncte de
lucru: str. Mihai Bravu, nr. 231 (Cantina Sociald), str. Rasnovenilor, nr. 46 (Centrul de
z1 pentru copii prescolari), str. B-dul Petrolului, nr. 8 (Centrul social de urgenta), str.
Cosminele, nr.11A (Cédminul de batrani), Str.Vileni, nr. 32 ( Serviciul ajutoare
incdlzire, programe si incluziune sociala).

(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. 3 - 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 n situatii de nevoie sociala;

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

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

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

- implementarea programelor de protectie si asistentd sociala aprobate de
Consiliul Local al Municipiului Ploiesti.

Art. 4 - (1) Administratia Serviciilor Sociale Comunitare dispune de cod fiscal,
cont bancar propriu si stampila.

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

(3) Rolul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare il constituie aplicarea
politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in
nevoie sociald. Totodata, identifica, previne, sau limiteaza situatiile de dificultate sau
vulnerabilitate, care pot duce la marginalizare sau excluziune sociald, prin acordarea
de beneficii si servicii sociale, promovand incluziunea sociald si cresterea calitatii
vietii. '

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

(5) In problemele de specialitate, serviciul public de interes local, promoveazi
proiecte de hotdrari si proiecte de dispozitii Insotite, obligatoriu, de rapoarte de
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specialitate, pe care le prezintd in vederea supunerii spre aprobare autorit¥{€ tocate \
competente. hed Gl
(6) Legatura intre Consiliul Local al municipiului Ploiesti si Adiitaj 2
Serviciilor Sociale Comunitare se face prin primar $i conducerea acesteia.

cadrul serviciului public — Administratia Serviciilor Sociale Comunitare, ponderea
functiilor publice pe categorii, sunt aprobate prin hotirare de citre Consiliul Local al
municipiului Ploiesti.

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

Art.5 (1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Administratiei
Serviciilor Sociale Comunitare se asigurd din bugetul Consiliului Local.

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

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

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

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

(6) Administratia Serviciilor Sociale Comunitare poate completa veniturile din
orice surse permise de lege — altele decat cele bugetare.

(7) Veniturile Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare se incaseaza si se
depun in conturile municipiului Ploiesti.

(8) Operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor sunt in
competenta ordonatorilor de credite si se efectuecazd pe baza propunerilor
compartimentelor de specialitate ale institutiei. Angajamentul legal trebuie sa se
prezinte sub forma scrisa si sa fie semnat de ordonatorul de credite. Angajamentul legal
ia forma unui contract de achizitie publica, comanda, conventie, contract de munc4,
acte de control, acord de imprumut etc.

(9) Angajarea si ordonantarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in
buget se aprobi de céitre ordonatorul tertiar de credite si se efectueazd numai cu viza
prealabild de control financiar preventiv propriu, care atesta respectarea dispozitiilor
legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate si destinatia acestora.

(10) In situatia refuzului de vizd de control financiar preventiv propriu,
ordonatorul tertiar de credite poate dispune pe propria rdspundere angajarea $i
efectuarea cheltuielilor respective, respectdnd prevederile legale in vigoare.

Capitolul 2 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 6 - Administratia Serviciilor Sociale Comunitare este subordonati
Consiliului Local, conform Organigramei aprobate prin hotarare a Consiliului Local
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al municipiului Ploiesti.
Art. 7 - (1) Conducerea Administratiei Serviciilor Sociale Com
asiguratd de directorul general, de directorul general adjunct, numiti in co
(2) Directorul general al Administratiei Serviciilor Sociale Com
subordonat primarului municipiului Ploiesti.
(3) Directorul general adjunct este subordonat directorului general.
Art. 8 - (1) Structura serviciului public este realizatd pe criterii de max1ma
flexibilitate menita sd garanteze transferul de functii, programe si obiective prin mai
multe servicii, birouri, compartimente.
(2) Compartimentul este un mediu organizatoric de bazi, ciruia ii sunt date in
componentd un numdr 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:
I. Directorul general are 1n subordine urmatoarele servicii si compartimente;
. Serviciul Achizitii publice, informatica, strategii, proiecte
. Serviciul Resurse umane, securitatea muncii, gestionare documente
. Serviciul Juridic, Autoritate tutelara
. Asistentd medicald in unitdti de invatamant
. Serviciul Financiar contabilitate
. Serviciul Administrativ
. Serviciul Tehnic, intretinere patrimoniu
. Serviciul Protectia persoanelor cu dizabilitati
. Serviciul Situatii de urgents, paza obiective
10.Serviciul Locuinte sociale
11.Cantina sociala

O 00 I U AW -

II. Directorul general adjunct are in subordine urmitoarele servicii si
compartimente:
1. Serviciul Protectie sociala
2. Serviciul Protectia copilului si familiei
3. Serviciul Ajutoare incalzire, programe si incluziune sociald
3.1. Compartimentul Incluziune sociala
3.2. Compartiment Mediatori sanitari
4. Centrul social de urgenta
5. Centru de zi pentru copii prescolari
6. Camin béatrani
(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 primarului municipiului Ploiesti.
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Capitolul 3 - ATRIBUTII SI COMPETENTE

3.1. Competentele directorilor

. " . N B ), 2
Art. 9 - Directorul general conduce, organizeazd si controleaza adtiviftta

—~—

personalului din cadrul Serviciului public - Administratia Serviciilor Sociale
Comunitare, efectudnd urmatoarele:

Conduce activitatea Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare, raspunde de buna
ei functionare in indeplinirea atributiilor ce-i revin si reprezinta acest serviciu public in
relatiile cu alte autoritii si institutii publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si
din straindtate, precum i in justiie;

Exercita atributiile ce revin directiei in calitate de persoana juridica;

Este ordonator tertiar de credite si decide prioritatea actiuntlor in vederea realizéarii
obiectivelor stabilite;

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

Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli si contul de incheiere a
exercitiului bugetar, pe care 1l supune spre analizi Primarului municipiului Ploiesti;
Elaboreaza si propune strategii si masuri de atragere a altor surse de finantare, altele
decét cele din bugetul aprobat;

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

Elaboreazi proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul
implementirii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri
pentru imbunétatirea activitatii;

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

Semneaza contractele de munca si actele aditionale la acestea;

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

Angajeaza, sanctioneaza, numeste si elibereazd din functie persoanele angajate in
conditiile legii;

Asigura inventarierea anuald a patrimoniului;

Aproba programul anual al achizitiilor publice si al documentatiilor pentru elaborarea
si prezentarea ofertelor;

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

Asigurd in permanentd mijloacele necesare pentru perfectionarea pregétirii
profesionale a personalului;

Colaboreazia cu directiile aparatului propriu de specialitate al Primarului municipiului
Ploiesti si cu celelalte servicii publice din subordinea Consiliul Local al municipiului

Ploiesti pentru realizarea atributiilor de serviciu;

B3
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parte;
Ia masurile necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activititi;

[a masuri pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul serviciului public;

in exercitarea atributiilor emite dispozitii in conditiile legii, care sunt obligatorii pentru
salariatii din subordine;

Acorda audientd persoanelor aflate in dificultate Inscrise in registrul de audiente la
nivel de serviciu public;

Participa la sedintele Consiliului local si la sedintele comisiilor de specialitate, cdnd
este cazul;

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

- aprobd angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din creditele

bugetare aprobate in buget, cu viza prealabild de control financiar preventiv

intern, care atestd respectarea dispozitiilor legale, incadrarea in creditele
bugetare aprobate si destinatia acestora;

- asigurd intocmirea darii de seama contabila si contul de executie bugetara;
Prezintd, 1n scris, materiale informative in legétura cu activitatea serviciului public pe
care o conduce cand se solicitd aceasta de cdtre consiliul local, primar/viceprimar;
Asigurd depunerea la organele judecdtoresti a raspunsurilor la notele de relatii
solicitate, precum $i alte acte de procedura;

Asigurd intocmirea proiectelor de hotérari, dispozitii si referate pentru solutionarea
problemelor, cererilor si desfasurarea activitatilor ce cad in sarcina serviciului public;
Aprobi fisa postului si evalueazi, anual, performantele profesionale individuale ale
salariatilor din subordine;

Aprobi programul de efectuare a concediilor de odihni pentru personalul serviciului
public;

Réspunde de asigurarea pazei punctelor de lucru ale A.S.S.C., de protectia si
securitatea muncii §i de paza contra incendiilor;

Art. 10 - Directorul general adjunct se subordoneaza directorului general si este
inlocuitorul de drept al acestuia pe perioada de absenta in conditiile in care nu este
stabilit altfel printr-un act de decizie internd a directorului general, efectuadnd
urmatoarele:

Conduce activitatea serviciilor aflate in subordinea sa, conform organigramei;

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

Emite acte de decizie interna in limita competentelor stabilite;

Participa la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli;

Participa la intocmire si vizeazi planul anual al achizitiilor publice;

Asigurd intocmirea proiectelor de hotarari emise de consiliul local si al dispozitiilor
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emise de primar, vizand In acest sens rapoartele de specialitate si referatele
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baza emiterii actelor mai sus; o
[ Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, b A
9
directorului general; ‘% s»"c
4.2,
/

[l Colaboreazi cu directiile aparatului propriu de specialitate al Primarului muni 11)1&’1’&1’” P
Ploiesti, si cu celelalte servicii publice din subordinea Consiliul Local al mun1c1p1ulu1
Ploiesti;

7 Colaboreazi cu toate institutiile abilitate de lege in vederea asigurdrii identificarii
persoanelor care necesitd protectie si asistenta sociald si propune masuri concrete in
functie de situatiile socio-economice si/sau medicale pe care le prezinta fiecare caz in
parte;

[J Coordoneaza si indruma metodologic comisia de control managerial intern;

[ Propune masuri privind promovarea imbunatatirii securitatii si sdnatatii Tn munca a
salariatilor;

] Asigura ordinea si disciplina in cadrul compartimentelor pe care le coordoneazi;

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

[] Informeazda permanent Directorul general in legaturd cu problemele de serviciu,
prezentand, in scris, materiale informative in legédtura cu activitatea compartimentelor
din subordine, ori de céate ori se solicita;

[1 Intocmeste fisa postului si evalueazi, anual, performantele profesionale individuale ale
salariatilor din subordine; atat fisa postului, cét si fisa de evaluare se supun aprobdrii
directorului general;

[l Vizeaza programul de efectuare a concediilor de odihnd pentru personalul serviciilor
din subordine supunandu-1 aprobarii directorului general;

[1 Urmareste respectarea nomenclatorului arhivistic si arhivarea documentelor emise in
cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza;

[ Verifica modul de acordare a beneficiilor si serviciilor sociale, propunind directorului
general masurile corespunzétoare.

O isi insugeste si respectd prevederile prezentului regulament.

3.2. Structuri subordonate directorului general

3.2.1. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE, INFORMATICA, STRATEGII,
PROIECTE

Art. 11 - Serviciul Achizitii publice, informatic3, strategii, proiecte indeplineste toate
atributiile privind asigurarea bunurilor/serviciilor/lucririlor necesare desfasurarii

corespunzatoare a activitdtii structurilor de specialitate din cadrul institutiei publice,



obiectului de activitate a institutiei.

Art. 12 - (1) Pentru aplicarea si respectarea prevederilor urmétoarelor acte normative

din materia achizitiilor publice:

>

>

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completarile
ulterioare;

HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

O.U.G. nr. 13/2015 privind infiinfarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale pentru Achizitii Publice;

OUG nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a
contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publicd, a contractelor/acordurilor-
cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de
servicii;

Legea nr. 346/2004 privind stimularea infiintarii si dezvoltarii intreprinderilor
mici si mijlocii;

Legislatia specifica prevazutd in Caietele de sarcini ce fac obiectul achizitiilor

publice;

Serviciul Achizitii publice, informatica, strategii, proiecte exerciti urmatoarele

atributii:

a) Elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor i

prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei;
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in vederea validarii de catre Agentia Nationala de Achizitii Publice, d{libé“'q’

aprobarea acestora de cétre ordonatorul de credite. Definitiveaza documentatia
de atribuire care se structureaza astfel:
- DUAE si instructiunile cétre ofertanti,
- caietul de sarcini;
- clauzele contractuale obligatorii;
- formulare si modele de documente;
- alte informatii cu privire la impozitare, protectia mediului, protectia muncii,
protectie sociala;

¢) Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate in termenele legale, astfel cum
sunt acestea prevazute de legislatia aplicabila in materia achizitiilor publice sau
in procedurile interne, si anume:
- transmite anunturile de intentie, de participare(simplificat), de tip erata si de
atribuire/invitatiilor de participare catre SICAP/site-ul ASSC Ploiesti/operatori
economici/alte institutii nominalizate in legislatie, dupa caz;
- solicita avizul din partea ANAP, daca este cazul, si intocmeste corespondenta
cu observatorii desemnati de ANAP in termenele prevazute de legislatie;

d) Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire:
- intocmeste Strategiile de contractare/Notele Justificative;
- intocmeste propunerile de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a
ofertelor;
- elaboreazd clarificarile, dacd este cazul, si corespondentd cu operatorii
economici;
- participa in comisiile de evaluare a ofertelor;
- elaboreaza Rapoartele procedurilor si comunicarile catre ofertanti;
- urmdareste semnarea contractelor/acordurilor-cadru.

e) Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice:
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- constituie dosarul achizitiei publice;
- pastreaza dosarul achizitiei publice pe o perioada de 5 ani;

- pune la dispozitia organelor de control dosarul achizitiei publice

S

L

achizitie pubhca, asigurd semnarea si inregistrarea acestora si unnare§te
achizitionarea produsului/serviciului/lucrarii  solicitate sau executarea
contractului;
g) Centralizeazd acordurile-cadru/contractele de achizitie publica incheiate si
achizitiile directe finalizate fara contract;
h) Urmaireste prin intermediul aplicatiilor INTRALEGIS sau E-MONITOR,
modificarile aduse legislatiei specifice obiectului de activitate;
i) Réaspunde de arhivarea documentelor create in derularea activititii specifice
serviciului.
(2) Pentru aplicarea si respectarea dispozitiilor urméatoarelor acte normative
din domeniul informatica:
» HG nr. 1.007 din 4 octombrie 2001 pentru aprobarea Strategiei Guvernului
privind informatizarea administratiei publice;
» OUG nr. 38/2020 privind utilizarea inscrisurilor in forma electronica la nivelul
autoritatilor si institutiilor publice;
in vederea dezvoltarii si intretinerii unui mediu tehnologic de calitate, securizat si
modern, capabil sa asigure suportul functionarii operationale a institutiei, dezvoltarii
produselor si serviciilor la cele mai inalte standarde, Serviciul Achizitii publice,
informatica, strategii, proiecte exercitd urmatoarele atributii:
a) pe linie de securitate IT:
- elaborarea procedurilor si politicilor de securitate IT ale institutiei si
coordonarea punerii lor.in practica;
- investigarea incidentelor de securitate detectate, raportate sau presupuse;
- supervizarea si controlarea conformitatii privind respectarea securitétii
sistemului informatic (analizarea conformitétii cu standardele, politicile de

securitate si prevederile legale);
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management ale incidentelor de securitate ale sistemului informatigf;

- stabilirea controalelor de securitate ale sistemului informatic;

- inifierea si coordonarea testelor privind securitatea sistemului info
- avizarea schimbarilor de orice naturd cu impact asupra nivelului de securitate a
sistemului informatic;
- monitorizarea implementérii planurilor de securitate a informatiilor pentru
sisteme si aplicatii;
- evaluarea periodica a procedurilor si politicilor de securitate si coordonarea
actualizarii acestora;
- includerea cerintelor de securitate IT in proiectele de natura informatica;
- coordonarea tuturor proiectelor de securitate ale unitétilor teritoriale.

b) pe linie operationala:
- asigurarea operativitatii activitdtii institutiei, din punct de vedere al tehnologiei
informatiei si comunicatiilor;
- analizarea permanentd a pietei de telecomunicatii din Roménia, pentru
mentinerea la zi a informatiilor privind furnizorii de servicii de comunicatii,
serviciile si echipamentele oferite si tarifele practicate;
- analizarea solutiilor alternative de comunicatie pentru locatiile critice: Cantina
Sociald, Caminul de Batrani, Centrul Social de Urgenta, Cabinetele medicale din
scoli, Serviciul Ajutoare de Incalzire, Programe si Incluziune Social, etc;
- analizarea si efectuarea de propuneri in privinta oportunitafii adaptarii
permanente la ultimele tehnologii;
- analizarea costurilor in ceea ce priveste infrastructura hardware a institutiei si
propunerea de masuri de imbunatatire;
- avizarea propunerilor privind transferarea sau casarea echipamentelor de calcul;
- sprijinirea implementarii $i actualizarii politicilor si procedurilor de securitate
IT in cadrul institutiei;
- asigurarea prelucrarii datelor la nivel de evidentd tehnico-operativd, pentru

obtinerea de informatii de sinteza pentru management;
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- asigurarea controlului functiondrii sistemului de comunicatii al ins %‘ii;' 3
. R ; W d

- gestionarea activitdtii de acordare a drepturilor de acces pentru Mﬁg{oﬁf&
sistemului informatic;
- efectuarea de propuneri privind dotarea sau reinnoirea tehnicii de calcul,
- stabilirea conditiilor pentru incheierea contractelor pentru activitatea de service
care sd asigure intretinerea $i repararea echipamentelor de calcul, propunerea
achizitiondrii de piese de schimb strict necesare si mentinerea legéturii cu tertii
din domeniu;
- elaborarea si testarea periodica a planurilor alternative (de rezerva), care sa
permitd reluarea activitatii in cazul aparitiei unor situatii neprevazute in cadrul
retelei de calculatoare a institutiei;
- asigurarea bunei functionari a postei electronice si monitorizarea traficului de
e-mail;
- monitorizarea activitatii tehnice in reteaua de comunicatii;
- monitorizarea traficului Internet.

¢) pe linie de dezvoltare produse informatice:
- elaborarea proiectelor de dezvoltare si perfectionare a proceselor sistemului
informatic al institutiei;
- asigurarea dezvoltarii, realizarii §i implementdrii de programe informatice
proprii sau in colaborare cu tertii, in concordanta cu cerintele operationale si de
dezvoltare ale structurilor institutiei;
- analizarea permanenta a sistemul informatic in functiune, propune si participa
la imbunatatirea acestuia;
- participarea la gestionarea, din punct de vedere software, a aplicatiilor
informatice;
- participarea la procesul de testare $i raportare a erorilor pentru produselor

informatice achizitionate de la terfi;
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- elaborarea documentatiei tehnice si de utilizare aferentad produselor §

realizate in regim propriu, i asigurarea instruirii personalului,

- asigurarea suportului software necesar pentru deschiderea noilor u

instalarea si configurarea aplicatiilor necesare;

- elaborarea strategiilor de testare si de implementare a aplicatiilor, urmarind

modul de derulare a acestora;

- analizarea pietei software In cazul intentiei de achizitie a unui produs software;

- colaborarea cu unitatile teritoriale, in vederea functionarii corecte a aplicatiilor,

precum si pentru realizarea si implementarea de proiecte software comune;

- asigurarea, din punct de vedere informatic, a suportului necesar intretinerii $i

dezvoltarii paginii Web a institutiei;

- asigurarea, din punct de vedere informatic, a suportului necesar implementarii

si dezvoltarii sistemului Intranet la nivelul intregii institutii.

(3) Pentru aplicarea si respectarea prevederilor urmétoarelor acte normative din
domeniul strategiilor si proiectelor aplicabile serviciilor sociale:

» Legeanr. 292/2011 a asistentei sociale;

» Legeanr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;

» HG nr. 118/2014 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calititii in domeniul
serviciilor sociale;

» HG nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare §i
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative
de personal;

» HG nr. 867/2015 pentru aprobarea nomenclatorului serviciilor sociale, precum
si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;

» HG nr. 1.269/2021 privind aprobarea strategiei nationale anticoruptie 2021-
2025 si a documentelor aferente acesteia;

» Ordin Ministerul Muncii gi Justitiei Sociale nr. 1.086/2018 privind aprobarea
modelului-cadru al planului anual de actiune privind serviciile sociale

administrate si finantate din bugetul consiliului local;
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externe rambursabile si nerambursabile In cadrul mecanismului de redresare si
rezilientd;

HG nr. 209/2022 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgenta a guvernului nr. 124/2021 privind stabilirea
cadrului institutional si financiar pentru gestionarea fondurilor europene alocate
romaniei prin mecanismul de redresare si rezilientd, precum gi pentru
modificarea si completarea ordonantei de urgentd a guvernului nr. 155/2020
privind unele méasuri pentru elaborarea planului national de redresare si
rezilientd necesar romaniei pentru accesarea de fonduri externe rambursabile si
nerambursabile in cadrul mecanismului de redresare si rezilienta;

OUG nr. 70/2022 privind prevenirea, verificarea §i constatarea
neregulilor/dublei finantari, a neregulilor grave aparute in obtinerea si utilizarea
fondurilor externe . nerambursabile/rambursabile alocate romaéniei prin
mecanismul de redresare si rezilientd si/sau a fondurilor publice nationale
aferente acestora §i recuperarea creantelor rezultate;

Legea nr. 246/2005 pentru aprobarea Ordonantei guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii;

Legea nr. 350/2005 privind regimul finantarilor nerambursabile din fonduri
publice alocate pentru activitati nonprofit de interes general;

Ordin Ministerul Muncii §i Justitiei Sociale nr. 29/2019 pentru aprobarea
standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate
persoanelor varstnice, persoanelor fara adapost, tinerilor care au parasit
sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in

dificultate, precum si a serviciilor acordate in comunitate, serviciilor acordate

in sistem integrat si cantinele sociale;

15
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transparente pentru cetateni Serviciul Achizitii publice, informatica, strateg
exercitd, in principal, urmétoarele atributii:
a) dezvoltarea si implementarea strategiilor in vederea respectirii standardelor
europene si nationale privind managementul calitativ al serviciilor sociale, pentru
imbunatatirea continud a serviciilor sociale acordate beneficiarilor, in
concordantd cu nevoile locale identificate;
b) identificarea si implementarea proiectelor si a programelor cu finantare
nationala si internationala specifice domeniului de activitate;
¢) intocmirea si actualizarea documentatiilor necesare autorizirii/licentierii
structurilor de specialitate din cadrul institutiei;
d) asigurarea relatiei cu asociatiile, fundatiile si institutiile publice care reprezinta
interesele diferitelor categorii de beneficiari, din domeniul specific de activitate;
€) monitorizarea contractelor si a protocoalelor / conventiilor / acordurilor de
colaborare /parteneriat incheiate cu furnizorii publici si privati de servicii
specifice domeniului de activitate al institutiei;
f) dezvoltarea si implementarea proiectelor, in colaborare cu partenerii sociali,
destinate imbunatatirii calitdtii serviciilor sociale acordate beneficiarilor locali.
Art. 13 - In desfasurarea activitatii specifice, Serviciul Achizitii publice, informatica,
strategii, proiecte respectd si aplicd dispozitiile urmatoarelor acte normative:

» OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare;

» Legeanr. 296 din 26 octombrie 2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitétii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile
si completarile ulterioare;

» Legea 319/2006 a securitatii si sanatatii iIn munca;

> Standardele europene si nationale privind managementul calitdtii in institutiile

publice.
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Art. 14 - Serviciul Achizitii publice, informatica, strategii, proiecte respe

procedurile operationale si de sistem aprobate si evidentiate in registrul

nivelul institutiei.

R

Art. 15 - Serviciul Achizitii publice, informatica, strategii, proiecte indeplineste orice

alte atributii repartizate de cétre Directorul General al institutiei.

3.2.2. SERVICIUL RESURSE UMANE. SECURITATEA MUNCII,
GESTIONARE DOCUMENTE

Art.16 - Serviciul Resurse Umane, Securitatea Muncii, Gestionare Documente
functioneaza in subordinea directorului general, in structurd de un post de functie
publica de conducere de sef serviciu, 8 posturi de functii publice de executie si 3 posturi
de personal contractual de executie.

Art. 17 - (1) Principalele acte normative utilizate pentru activitatea de Resurse Umane

sunt :
-Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 — Codul administrativ, cu modificérile si

completarile ulterioare;
-Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificdrile si completarile

ulterioare;

-Legeanr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile
si completirile ulterioare;

-Legea nr.360/2023 privind sistemul public de pensii;

-Legea nr.448/2006 republicatd, privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, actualizata;

-Hotararea  Guvernului  nr.268/2007 pentru aprobarea normelor
metodologice de aplicare a Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, actualizata;

-Legea nr.153/2017 lege-cadru privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice ;

-Hotararea Guvernului nr.153/2018 - Regulamentul-cadru privind stabilirea
locurilor de munci, a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru
conditii de muncd prevazut in anexa nr. II la Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, precum si a conditiilor de acordare
a acestuia, pentru familia ocupationald de functii bugetare "Sanitate si asistentd
sociald"

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

-Hotararea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidentd a
salariatilor;

-hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Ploiesti;
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-ordine emise de Ministerul Sanéatitii, de Presedintele Agentiei
Functionarilor Publici;

altor drepturi ale functionarilor publici si ale personalului contractual din sectorul
bugetar;

(2) In temeiul acestor acte normative, se indeplinesc urmétoarele atributii:

1.Aplica reglementarile legale privind incadrarea si salarizarea personalului angajat in
cadrul institutiei;

2.Intocmeste proiecte de hotirari referitoare la organigrama, statele de personal si
statele de functii, promovari, etc. si le transmite spre aprobare consiliului local;
3.Stabileste impreuna cu Serviciul Financiar Contabilitate necesarul fondului de salarii
si alte drepturi de natura salariald, in vederea intocmirii bugetului anual de cheltuieli,
a rectificarilor bugetare, dupa caz;

4.Acorda asistentd si consiliere cetitenilor care doresc angajarea ca asistent personal
pentru o persoand cu handicap grav in cadrul programului stabilit pentru relatii cu
publicul,;

5.Intocmeste contracte individuale de munci, proiecte de dispozitii, acte aditionale,
dupa caz, privind angajarea, numirea, stabilirea drepturilor salariale si promovarea
personalului angajat: functionari publici si personal contractual,

6.fntocme§te lucrarile specifice privind modificarea raporturilor de serviciu, a
contractelor individuale de munca, dupa caz, prin transfer, mutare, detasare, delegare,
etc;

7.Asigurd comunicarea dispozitiilor catre salariatii institutiei si depune exemplarul
datat si semnat de salariati in fiecare dosar personal;

8.Intocmeste evidenta concediilor de odihni prin stabilirea dreptului pentru fiecare
salariat si urmérirea efectudrii acestora;

9.Comunicd in scris Serviciului Financiar Contabilitate situatia lunard privind
concediile de odihna, concediile medicale si alte concedii, in vederea efectudrii
calculului si platii drepturilor salariale;

10.Primeste de la toate compartiméntele institutiei/asistentii personali foile de prezenta
colectivd/ pontajele lunare, pe care le verifica, le avizeaza si apoi transmite centralizat
situatia acestora cdtre Serviciul Financiar Contabilitate;

11.Intocmeste documentatia necesari acordarii concediului de crestere a copilului pana
la vérsta de 2 sau 3 ani, la solicitarea salariatilor;

12.intocme§te si elibereaza la solicitarea salariatilor adeverinte;

13.0rganizeazi concursuri pentru recrutare personal, promovare, dupd caz, cu
respectarea procedurilor legale stabilite pentru fiecare categorie de salariati;
14.Asigura secretariatul concursurilor organizate pentru recrutare, promovare, dupa
caz,

15.Intocmeste contracte de gestiune pentru personalul care are atributii specifice in
acest sens, precum si acte aditionale la contracte;

16.Introduce date si actualizeaza baza de date a Registrului de evidentd a salariatilor
pentru personalul contractual din institutie - Revisal;
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management transmlte datele referltoare la functlonaru publici In ceea be p_l,
numiri, mutari, promovari, incetari, drepturi salariale, etc Wi
18.Asigura incarcarea documentelor scanate in Portalul de management catr
Nationala a Functionarilor Publici in termen de 10 zile de la emiterea acestora’
19.Asigura descarcarea documentelor transmise de Agentia Nationala a Functionarilor
Publici prin portal,

20.Asigura generarea, completarea si transmiterea lunara a salariilor lunare realizate
de functionarii publici prin aplicatia din portal;

21.Intocmeste si actualizeaza organigrama si statele de functii in aplicatia informatica
a institutiei ori de cate ori este cazul;

22.Acordi consultanta referitor la completarea declaratiilor de avere si declaratiilor de
interese, persoanelor care au obligatia de a depune aceste declaratii;

23Intocmeste Registrele electronice ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

24.Asigura afisarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese pe pagina de
internet a institutei, cu anonimizarea datelor cu caracter personal,

25.Asigura transmiterea cétre Agentia Nationald de Integritate a declaratiilor de avere
si a declaratiilor de interese prin aplicatia e-DAI;

26.Genereaza din aplicatia e-DAI daca este cazul, lista persoanelor care nu au depus in
termen declaratiile de avere si declaratiile de interese, punctul de vedere al acestor
persoane si apoi transmite catre Agentia Nationala de Integritate lista finala, insotitd de
punctul de vedere a fiecirei persoane;

27 Monitorizeaza Intocmirea rapoartelor de evaluare / fiselor de evaluare intocmite
pentru toti salariatii institutiei;

28.Asigurd punerea in dosarele personale ale fiecirui salariat a documentelor privind:-
concediu de odihnd, concediu medical,etc, dispozitii privind activitatea salariatului,
raport de evaluare, declaratie de avere, declaratie de interese, copii ale actelor de studii,
copii ale actelor de identitate, cazier, avize, asigurri, etc

29.In baza propunerilor ficute in rapoartele de evaluare/fiselor de evaluare, intocmeste
anual planul de formare profesionala;

30.Stabileste lista persoanelor indreptétite sd primeascd vouchere de vacantd, o
transmite Serviciului Financiar Contabilitate pentru alimentarea cardurilor si comunica
lunar situatia privind restituirile de sume;

31.Intocmeste proceduri sau regulamente interne, menite si asigure o buna functionare
a activitatii in relatia cu salariatii;

32.Intocmeste situatii statistice legate de salarizarea personalului, de numarul de
salariati, de numdrul de posturi aprobate/ocupate/vacante, la solicitarea Directiei
Judetene de Statistici sau Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice;
33.Intocmeste i vizeaza legitimatiile salariatilor institutiei.

Art. 18 — (1) Legislatia utilizata pentru activitatea de Securitatea Muncii este:
-Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 — Codul administrativ, cu modificdrile si

completarile ulterioare;
-Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
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-Legea securitatii si sdnatétii in munca nr.319/2006, actualizata; ‘
-Hotararea Guvernului nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor nj
aplicare a prevederilor Legii securitdtii si sdnatafii In muncd n
modificarile si completarile ulterioare

(2) Principalele atributii sunt:

1.Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare categorie de
salariati;

2.Participa la elaborarea planului de prevenire si protectie;

3.Elaboreazi instructiuni proprii pentru aplicarea reglemenaarilor de securitate si
sandtate In munca in institutie;

4.Propune responsabilititi ce revin lucritorilor, in domeniul securitatii si sanatitii in
munca si care pot fi introduse in fisele de post;

5.Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruiré de securitate si sdnatate in munca
si stabileste periodicitatea instruirilor la locul de munca;

6.Asigurda informarea si instruirea introductiv-generald a lucritorilor in domeniul
securitdtii si sdnatatii iIn muncd la momentul angajérii 1n institutie;

7.Verifica efectuarea de catre conducdtorii locurilor de munca a instruirilor la locul de
muncd i a celor periodice;

8. Stabileste impreunad cu medicul de medicina muncii, responsabil de examinarea
medicald a salariatilor, data/perioada cand se verifica starea de sanétate a salariatilor;
9.Tine evidenta locurilor de munca ce necesitd examene medicale specifice;
10.Intocmeste documentatia necesard pentru salariatii care au recomandare medicald
de reducere a timpului zilnic de lucru si o transmite Inspectoratului Teritorial de
Munci;

11.Verifica cunoasterea si aplicarea informatiilor transmise lucrétorilor prin efectuarea
instruirilor periodice;

12.Identificad echipamentele individuale de protectie necesare si intocmeste necesarul
de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie;

13.Participa la comunicarea si cercetarea evenimentelor produse la locul de munc;
14.Intocmeste Registrul unic de evidentd a accidentatilor in munci, a incidentelor
periculoase, a accidentelor ugoare, a accidentatilor in muncad ce au ca urmare
incapacitate in munca mai mare de 3 zile lucrdtoare;

15.Elaboreaza rapoarte privind accidéntele de munca suferite de lucritori;
16.Urmareste realizarea si punerea in aplicare a masurilor dispuse de inspectorii de
muncd, cu prilejul vizitelor de control in institutie si la punctele de lucru;
17.Intocmeste caietul de sarcini in vederea incheierii cu o unitate medicald a unui
contract de verificare periédica a stirii de sinitate a lucritorilor;

18.Monitorizeaza executarea contractului incheiat cu unitatea medicala de verificare
periddica a stdrii de sanatate a lucratorilor;

19.Intocmeste si depune la Directia de Sanatate Publicd documentatia necesard pentru
obtinerea buletinelor de determinare a conditiilor de munci pentru toate categoriile de

salariati ;
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de prevemre si protectie si propune ‘includerea sumelor necesare
cheltuieli.

cu modificarile si completarlle ulterioare;

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

-Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
cu modificérile si completérile ulterioare;

-Ordonanta Guvernului nr.27/2002 — privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

-Ordinul Arhivelor Nationale nr.217/1996 — Instructiunile privind activitatea
de arhiva la creatorii si detinétorii de documente;

-dispozitii emise de Primarul Muncipiului Ploiesti;

(2) Principalele atributii sunt:
1.Asigurd circulatia documentelor /petitiilor/cererilor/ adreselor. etc destinate

Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti de catre alte institutii, cetéteni,
salariati;

2.Asigura inregistrarea in condica electronica a corespondentei, o prezintd conducerii
institutiei spre repartizare/solutionare;

3.Pe bazd de semndturd In condica de corespondentd, transmite corespondenta
repartizatd compartimentelor de specialitate ale institutiei spre solutionare;
4.Expediazd prin postd corespondenta cdtre solicitanti in functie de solicitarea
compartimentelor care elaboreaza lucrarea;

5.Intocmeste borderouri de predare a corespondentei citre Posta Roméni si tine
evidenta acestora;

6.0rganizeazid evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul
institutiei;

7.Monitorizeaza lunar executarea contractului incheiat cu Posta Romana, verificand si
confirméand trimiterile postale facturate;

8.Monitorizeazd permanent adresa de e-mail: office(@asscploiesti.ro, si transmite
compartimentelor de specialitate mesajele adresate acestora;

9.Asigura inregistrarea deciziilor/dispozitiilor emise de directorul general al institutiei,
in registrele special constituite;

10.Distribuie celor in drept cu semnatura de primire, dispozitiile emise de conducitorul
institutiei;

11.Asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia activitatii de arhivare si
stabileste misurile ce se impun in ceea ce priveste evidenta, pastrarea, selectionarea si
clasarea documentelor;

]2.intocme§te si actualizeaza ori de céte ori este cazul, Nomenclatorul arhivistic, pe

care il transmite spre aprobare Arhivelor Nationale.
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13.Preia periodic de la compartimentele institutiei documentele create
predate si pastrate in arhiva institutiei i actualizeaza listele de inventar;
14 Ellbereaza documente/dosare la sollcltarea scrlsa a compartlmentel

15.Efectueaza operatiunea de selectionare a documentelor dep021tate in arhiva pefbh%
inventarelor de predare si a termenelor de péastrare a diverselor documente;
16.fntocme§te si inainteazd Arhivelor Nationale documentatia prin care propune
executarea lucrarii de distrugere a documentelor care au termenul de pastrare depasit;
17.Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind arhiva institutiei.

Art. 20 - In exercitarea atributiilor de mai sus, colaboreazi cu urmitoarele institutii:
-Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
-Inspectoratul Teritorial de Munca Prahova;
-Casa Judeteand de Pensii Prahova;
-Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociala Prahova;
-Agentia Nationald de Integritate;
-Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova;
-Directia de Sanatate Publica Prahova;
-Directia Judeteana de Statistica Prahova;
- Directia Generala a Finantelor Publice Prahova;
~-institutii de invdtamant;
-organizatii profesionale;
-alte institutii de profil.

3.2.3. SERVICIUL JURIDIC, AUTORITATE TUTELARA

Art. 21 AUTORITATEA TUTELARA

Autoritatea tutelarda asigurd aplicarea si monitorizarea prevederilor legale
referitoare la protectia minorilor, persoanelor cu dizabilitati, si a altor categorii
vulnerabile. In acest sens, ‘asigurd respectarea Codului Civil si Penal, precum si a altor
acte normative specifice, prin efectuarea de anchete sociale si psihosociale, consilierea
si monitorizarea tutorilor, curatorilor si asistentilor, dupi caz.

1. Asigura aplicarea prevederilor Codului Civil, astfel:

a) realizeaza anchete sociale si formuleaza propuneri la solicitarea instantei de
tuteld/instanta judecdtoreascd cu privire la tutela bunurilor minorului si a persoanei
puse sub tuteld speciald/consiliere judiciara, in cazurile:

22



Regulament Organizare si Functionare “Administratia Serviciilor Sociale Comunitare”

1) vanzdrii/cumpardarii/inchirierii/administrarii de imobile, dar
mobile;

2) acceptarii donatiei,

3) acceptarii succesiunii;

4) deschiderii/lichidarii cont;

5) ridicarii card/pin;

6) radierii automobilelor.

b) la solicitarea notarului public numeste curator special care va
asista/reprezenta minorul la incheierea actelor de dispozitie sau la dezbaterea
procedurii succesorale:

- consiliaza périntele/reprezentantul legal/tutorele minorului cu privire la procedura de
numire de catre primarul municipiului Ploiesti a curatorului special pentru minor;
- consilierea persoanei propusa in calitate de curator special cu privire la procedura de
numire, atributiile, precum si obtinerea consimfadmantului acestuia;
- consilierea minorului cu capacitate de exercitiu restransa cu privire la procedura de
numire de citre primarul municipiului Ploiesti a curatorului special si a actelor de
dispozitie pe care urmeaza a fi incheiate de catre acesta, asistat de catre curatorul
special;
- primirea, gestionarea documentelor, analizarea situatiei de fapt si de drept si
intocmirea proiectului de dispozitie pentru numirea curatorului special;

- gestionarea evidentei curatorilor speciali si a minorilor pentru care au fost emise de
catre primarul municipiului Ploiesti acte administrative, respectiv Dispozitii de numire

curator special;
¢) realizeaza anchete psihosociale la solicitarea instantei de tuteld si a notarilor publici,

pentru:
1) exercitarea autoritatii parintesti;
2) stabilirea/modificarea locuintei minorului;
3)  stabilirea/majorarea/modificarea contributiei parintilor la Intretinerea
minorilor/majorilor pand la 26 de ani dacd se afla in continuarea studiilor;
4) stabilirea/modificarea programului de legaturi personale cu minorii.

d)  realizeazi anchete sociale/psihosociale si formuleazi propuneri in actiunile

de:

1) tagada paternitatii;

2) stabilirea paternitatii;

3) inregistrarea tardiva a nasterii;

4) schimbare nume minor;

5) autorizare casatorie pentru minorii cu varsta peste 16 ani;

6) suplinire  acord  parinte  pentru  schimbare  unitate
prescolard/scolard, inscriere unitate prescolard/scolard, inscriere medic familie,
obtinere pasaport, calatorii in afara farii etc) ;
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7) punere sub tuteld speciald/ tuteld/curateld/ consiliere 4
asistenta juridica gratuita;

8) ordin de protectie;

9) numire /inlocuire curator;

'10) numire/inlocuire tutore;
11) declarare judecatoreasca a mortii;
12) pensie Intretinere Intre soti sau Intre parinte varstnic si copil major;
13) solicitare ajutor public judiciar;

14) desemnare persoand in vederea delegarii drepturilor si indatoririlor

parintesti pentru minorii ai caror parinti sunt plecati in strainatate.

2. Asigura aplicarea prevederilor Codului Penal si Codului de Procedura Penali,
astfel:

a) asistarea la audierea minorului in varsta de pana la 14 ani, dacé périntii, tutorele,
persoanele ori reprezentantul institutiei careia ii este incredintat minorul spre crestere
si educare, au calitatea de suspect, inculpat, persoana vatimata, parte civild, parte
responsabilad civilmente ori martor in cauza ori existd suspiciunea rezonabilid ca pot
influenta declaratia minorului;

b) intocmeste anchetele sociale/psihosociale solicitate de instantele judecatoresti
privind solicitarile de:
1) intrerupere/suspendare/amanare executare pedeapsa ;
2) reabilitare de drept sau judecitoreasci;
3) gratiere;
4) pentru dosarele penale ce privesc infractiunile contra persoanei,
5)esalonare amenzi/transformarea-inlocuirea amenzii penale in inchisoare/munca in
folosul comunitatii;
6) obligarea la tratament medical,;
7) neachitarea obligatiilor civile.
c) intocmeste anchete sociale la cererea unititii sanitare de specialitate, In vederea
expertizarii psihiatrice a minorului.
3. Asigura aplicarea Legii nr. 140/2022 - privind unele masuri de ocrotire pentru
persoanele cu dizabilititi intelectuale si psihosociale si modificarea si completarea

unor acte normative, prin :

a) consilierea majorului cu dizabilitati intelectuale sau psihosociale cu privire la
solicitarea acestuia, citre notarul public, pentru numirea unui asistent, in situatia in
care are nevoie de sprijin pentru a se ingriji de persoana sa, a-si administra patrimoniul
si pentru a-si exercita, in general, drepturile si libertatile civile;

b) consilierea si monitorizarea activitatii asistentului, numit de catre notarul public, cu
privire indeplinirea sarcinii pentru care a fost autorizat;

¢) verificarea rapoartelor anuale intocmite de catre asistentul persoanelor cu dizabilitati
intelectuale sau psihosociale, sau dupa caz, intocmit la expirarea duratei pentru care
a fost numit cu privire la indeplinirea sarcinii sale citre autoritatea tutelara;
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d) gestionarea evidentei asistentilor numiti de notarii publici pentru pers
cu dizabilitati intelectuale sau p81hosoc1ale din municipiul Ploiesti, care
sprijin pentru a se ingriji de sine, a-si administra patrimoniul si a-si ex itla s
si libertatile civile; (‘é\ ”’) e
¢) gestionarea evidentei persoanelor adulte cu dizabilitati intelectuale saty snhosouaé@‘
din municipiul Ploiesti, pentru care au fost desemnati asistenti de céatre notaruifjﬂﬂq};p,
f) realizarea anchetei sociale la solicitarea instantei de judecatd sau a procuroruf"‘i in
situatia instituirii unei masuri de ocrotire, fie tutela speciald, fie consiliere judiciara,
atat pentru bolnav, cat si pentru persoana propusa a fi numita tutore daca indeplineste
conditiile prevazute de Codul Civil,

g) realizarea anchetei sociale solicitate de instanta de judecata in cazul adoptarii unei
hotarari in sensul ingrijirii la domiciliu, intr-un serviciu social sau intr-o alta institutie
a persoanei ocrotite;

h) monitorizeaza si verifica indeplinirea indatoririlor tutorelui de a sesiza instanta de
tuteld ori de cate ori constatd ca existd date §i circumstante care justificd reevaluarea
masurii de ocrotire, precum si cu cel putin inainte de expirarea duratei pentru care
aceasta a fost dispusd in vederea reevaludrii ei, iar in lipsa Indeplinirii obligatiei
tutorelui sa sesizeze ea insdsi instanta de tutela. Instanta poate dispune, urméand aceeasi
procedura, prelungirea, inlocuirea sau ridicarea masurii;

i) gestioneazd evidenta tutorilor numiti de cdtre instantele judecatoresti pentru
persoanele adulte cu dizabilitéti intelectuale sau psihosociale din municipiul Ploiesti,
care au nevoie de sprijin pentru a se ingriji de sine, a-si administra patrimoniul si a-si
exercita drepturile si libertatile civile;

j) gestionarea evidentei persoanelor pentru care s-a instituit masura de punere sub
interdictie judecatoreasca;

k) gestionarea evidentei persoanelor pentru care s-a instituit de cdtre instanta de
judecatd instituirea masurii de ocrotire - tuteld speciali, cind acestea nu se pot ingriji
singure de interesele sale din cauza unei deteriorari a facultatilor mintale, temporare
sau permanente, partiale sau totale;

1) gestionarea evidentei persoanelor pentru care s-a instituit de cétre instania de
judecatd a misurii de ocrotire — consiliere judiciara, in situatia in care deterioarea
facultatilor mintale este partiald si este necesar sa fie consiliate in mod continuu in

exercitarea drepturilor si libertatilor acestora.

4. Asigura aplicarea Legii nr. 36/1995 notarilor publici si a activititii notariale,
cu modificirile si completirile ulterioare, in sensul:

- gestionarii evidentei tuturor incherierilor comunicate de citre notariatele publice,
precum si a copiilor documentelor anexate cererii de numire a asistentului, formulati
de catre persoanele cu dizabilitdti intelectuale si psihosociale, in situatia in care au
nevoie de sprijin pentru a se ingriji de persoana sa, a-si administra patrimoniul $1 pentru
a-gi exercita, in general, drepturile si libertdtile civile;

- participdrii, la solicitarea notarului public, prin citare, la dezbaterea procedurii
succesorale in cazul mostenitorului minor ori al persoanei care beneficiaza de

consiliere judiciara sau tutela speciala.
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5. Asiguri aplicarea Legii nr. 17/2000 — privind asistenta socialid a plrso3

varstnice, in sensul : '(
a) consilierii juridice gratuite, la cerere, in vederea incheierii contractelo %:

- « A . « e .e - \—.‘f
cumparare sau de donatie, ori In vederea constituirii de garantii m b;/m S
N

P - . ‘ " “ s ¥ ‘ ~or ',:“”’/Q.v"\»
imobiliare, care au ca obiect bunurile mobile ori imobile ale persoanel%ggﬁgg‘éy/

asistdrii persoanelor varstnice in fata notariatelor In vederea incheierii oricdrui act

sale, precum gi realizdrii anchetei sociale, in situatia in care nu se executd obligatia de
intretinere si de ingrijire, stipulata in actul juridic incheiat intre persoana varstnica si
noul proprietar;

b) efectueaza ancheta sociald, in cazul neexecutdrii obligatiei de intretinere si de
ingrijire de catre noul proprietar al bunurilor obtinute ca urmare a actului juridic de
instrainare, in termen de 24 de ore de la inregistrarea sesizdrii; ¢) in
termenul prevazut anterior, autoritatea tutelara solicitd agentiei judetene pentru plati si
inspectie sociala sa realizeze, in maximum 3 zile de la solicitare, o investigatie privind
respectarea drepturilor persoanei varstnice de cétre furnizorul de servicii sociale;

d) in baza anchetei sociale si, dupa caz, a rezultatului investigatiei, autoritatea tutelara
initiaza demersurile necesare in vederea executarii obligatiilor inscrise in actul juridic
incheiat sau solicita instantei judecatoresti rezilierea contractului de intretinere in nume
propriu si in interesul persoanei intretinute pentru neindeplinirea obligatiilor din
contract si, dacd este cazul, formuleaza plangere penala.

6. Asigurid aplicarea dispozitiilor Hotidrarii Guvernului nr. 52/2011- pentru
aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de
Urgentd 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 solicitd indemnizatie, stimulent de insertie, sprijin lunar.

7. Asigura aplicarea Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile §i completéirile
ulterioare:

a) dupa numirea tutorelui persoanei cu handicap, de catre instanta de tuteld, autoritatea
tutelard informeazi tutorele cu privire la obligatia de a face inventarul tuturor
bunurilor mobile si imobile ale persoanei cu handicap si obligatia de a prezenta anual
un raport de gestiune autoritatii tutelare din unitatea administrativ-teritoriala in care
persoana cu handicap are domiciliul sau regedinta;

b) verifica raportul anual de gestiune intocmit de cétre tutorele persoanei cu handicap;
¢) monitorizeaza respectarea obligatiilor care revin tutorelui persoanei cu handicap din
unitatea administrativ-teritoriald in a carei raza 1si are domiciliul sau regedinta persoana

cu handicap.

8. Asigura aplicarea Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu
modificarile si completdrile ulterioare, care reglementeaza faptul ca, in cazul familiei
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formate din sot, sotie si copii aflafi in intretinere, reprezentantul familiei se s
de catre soti sau, in caz de neintelegere intre acestia, de citre autoritatez
Prevederile se aplicé in mod corespunzétor si in cazul familiei deﬁnite de ¢

varsta de pana la 18 ani sau de pana la 26 de ani dacd urmeaza o forma de 1nva;anﬂm?
- cursuri de zi, organizatd potrivit legii, care locuiesc impreund, daca aceasta situatie

se confirma la verificarea in teren.

9. Asigura aplicarea Ordinului nr. 1733/2015 — privind aprobarea Procedurii de
stabilire si plati a alocatiei lunare de plasament, prin intocmirea unui raport
trimestrial, dupa efectuarea vizitei de monitorizare privitor la evolutia dezvoltarii
fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale a copiilor pentru care s-a instituit masura
tutelei si a modului 1n care acestia sunt ingrijifi, crescuti si educati. Raportul intocmit
potrivit modelului reglementat de prezentul act normativ, va fi transmis Agentiei
pentru Plati gi Inspectie Sociald Prahova, pana la data de 5 a lunii urmétoare celei in

care s-a realizat raportul.

10. Asigura aplicarea Legii nr. 487/2002 — sinatiatii mintale si a protectiei
persoanelor cu tulburari psihice, actualizata, prin:

a) obtinerea la solicitarea medicului psihiatru, de date si informatii cu privire la
existenta si identitatea reprezentantului legal sau conventional al persoanei cu tulburéri
psihice;

b) initierea procedurilor necesare, la solicitarea unitafii sanitare, in cazul in care
pacientul nu are un reprezentant legal ori nu a desemnat un reprezentant conventional
din cauza lipsei capacitdtii psihice, in vederea instituirii masurilor de ocrotire.

¢) initierea procedurilor necesare desemnarii unui alt reprezentant al persoanei cu
tulburdri psihice, in situatia In care medicul psihiatru suspecteaza existenta unor
interese contrare intre pacient si reprezentantul legal sau conventional.

11. Asigura aplicarea Ordinului nr. 1134/C- 255/2000 — pentru aprobarea
Normelor procedurale privind efectuarea expertizelor, a constatarilor si a altor
lucriri medico-legale, realizarea, la solicitarea - institutelor de medicind
legald/serviciilor judetene de medicind legala, anchetei sociale in vederea efectuarii

expertizei psihiatrice a minorilor.

12. Asiguri ducerea la indeplinire a Protocolului de colaborare
nr. 573/13.01.2022 incheiat intre Tribunalul Prahova, Judecitoria Ploiesti,
Municipiul Ploiesti si Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti,
referitor la atributii referitoare la exercitarea tutelei cu privire la bunurile
minorului sau ale interzisului judecitoresc ori, dupa caz, cu privire la
supravegherea modului in care tutorele administreazi bunurile acestuia, dupi

cum urmeaza:
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a) va primi cererile tutorilor referitoare la darea de seama despre
a ingrijit de minor sau de interzisul judecatoresc, precum si despre’
bunurilor acestora, descarcare de gestiune.

b) va consilia petentii cu privire la intocmirea cererilor referitoare™; Qﬁg‘eafd‘e
seami despre modul cum s-a ingrijit de minor sau de interzisul judecatoresc, precum
si despre administrarea bunurilor acestuia, descircare de gestiune, autorizare acte
dispozitie ;

c) va efectua un raport detaliat privind situatia invocata in cererea de dare de
seama sau de descarcare de gestiune si va directiona aceste cereri cétre instantd, in
vederea solutiondrii lor, atasdnd dosarul de tuteld, inclusiv documentele justificative
si orice alte informatii relevante;

d) in situatia In care cererea dare de seama si descarcare de gestiune este depusa
direct la instanta de judecatd, la solicitarea acesteia, Serviciul Autoritate Tutelara va
transmite un raport detaliat al dosarului de tuteld si orice alte informatii relevante.

e) va efectua, prin sondaj, verificari in teren ori de cate ori se impune §i va
intocmi rapoarte pentru semnalarea cazurilor ce presupun interventia instantei de
tuteld, ca de ex: deces tutore, inlocuire tutore, Insusirea de bunuri ale
minorului/interzisului ~ judecdtoresc de cdtre tutore/parinte, administrare
necorespunzitoare a bunurilor minorului/interzisului judecétoresc sau alte cazuri care
se incadreazid in ,fapte pagubitoare pentru minor/interzis judecatoresc”, conform
dispozitiilor art. 155 din Codul civil;

f) va intocmi inventarul bunurilor minorului/interzisului judecatoresc, conform

dispozitiilor art. 140 din Codul civil, In calitate de delegat al instantei de tuteld;

g)  vaefectua la solicitarea instantei de tuteld un referat/ancheta privind cererile
referitoare la autorizare acte de dispozitie, respectiv daca actul corespunde nevoii
minorului/interzisului judecdtoresc sau daca prezintd un folos neindoielnic pentru
minor/interzis judecitoresc, conform dispozitiilor art. 145 din Codul civil;

h)  va efectua, prin sondaj, verificdri pe teren pentru realizarea controlului
efectiv si continuu asupra modului In care tutorele si consiliul de familie 1si indeplinesc
atributiile cu privire la minor si bunurile acestuia, prevazut de art. 151 din Codul civil
si sesizarea instantei de tuteld in cazurile previzute de art. 163 din Codul civil pentru
aplicarea amenzii civile.

13. Transmiterea citre Ministerul Justitiei-Directia Nationald de Probatiune a
informatiilor solicitate cu privire la situatia socio-familiali a persoanelor minore si
majore din cauzele penale, informatii detinute, atat in baza de date a autorititii tutelare,
cét si in bazele de date ale altor servicii din cadrul institutiei (ex. venit minim de
incluziune, indemnizatie lunard de handicap, hrana cantina sociald, ajutoare incélzire,

alocatie de stat etc).

14. Asigura respectarea Ordonantei Guvernului nr. 27 din 30 ianuarie 2002
privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare, aprobata prin Legea nr. 233/2004, prin:
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condica de corespondenta serV101ulu1,
b) solutionarea petitiilor (cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea f

scris ori prin postd electronicd) in termenele si in conditiile stabilite pri
ordonanta, .
¢) redirectionarea, in termen de 5 zile de la inregistrare, a petitiilor gresit inregistrafe,
catre autoritdtile sau institutiile publice care au ca atributii rezolvarea problemelor
sesizate, urmand ca petitionarul sa fie instiintat despre aceasta;

d) clasarea petitiilor anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a
petitionarului;

€) conexarea petitiilor, in cazul in care un petitionar adreseazd mai multe petitii,
sesizand aceeasi problema, petentul urménd sd primeascd un singur raspuns care
trebuie sd faca referire la toate petitiile primite. Daca dupa trimiterea raspunsului se
primeste o noud petitie de la acelasi petitionar ori de la o autoritate sau institutie publica
gresit sesizatd, cu acelasi confinut, aceasta se claseazd, la numdrul initial
facandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

15. Realizeaza evaluarea psihologica a minorilor/parintilor acestora, la solicitarea
instantelor judecatoresti sau in cauzele de divort cu minori aflate pe rolul birourilor
notariale, de catre psihologul clinician.

In evaluarea psihologici se folosesc urmitoarele metode de investigatie:
anamneza clinicd, observatia directd, interviul semistructurat, chestionare, fisa de
dezvoltare psihomotrica, desene, desenul familiei, teste (dupd caz, ex: test pentru
identificare tip temperament, de inteligentd emotionald, de comunicare, cunoagtere $i
comunicare, test fabule Duss etc) si alte metode pe care psihologul le considerad
necesare.

Pentru evaluarea psihologicd, psihologul alege metodele de investigatie, in
functie de obiectivele stabilite de catre instantele de judecatd, in situatia in care nu sunt
detaliate de citre instantele de judecata, psihologul stabileste obiectivele in functie de
situatia fapticd a partilor, precum:

a) Evaluarea parintilor:

- evaluarea abilitatilor parentale ale fiecdrui parinte In ceea ce priveste ingrijirea,
disciplina, comunicarea si gestionarea conflictelor;

- stadiul de dezvoltare psihica si intelectuald a parintilor - disponibilitatea fiecarui
parinte de a implica pe celalalt parinte in luarea deciziilor pentru copii;

- identificarea resurselor si a nevoilor de sprijin pentru fiecare parinte in vederea
consolidarii abilitatilor lor parentale.
b) Starea psihologicd, clinica si emotionald a copiilor:

- evaluarea nivelului de stres, anxietate, depresie si alte reactii emotionale ale copiilor
in legdtura cu divortul périntilor;

- stadiul de dezvoltare psihica si intelectuald a minorului;

- identificarea resurselor de sprijin emotional disponibile pentru copii si evaluarea
modului in care acestea sunt folosite.
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¢) Evaluarea mediului familial:

- evaluarea mediului familial post-divort, inclusiv stabilitatea, supof¥i
resursele financiare oferite de parinti; |

- identificarea riscurilor si a factorilor de protectie in mediul familigl%;
recomandarilor pentru imbunététirea acestuia.
d) Comunicarea si cooperarea parintilor:

- evaluarea calititii comunicarii dintre parinti $i modul in care acestia colaboreaza
pentru a lua decizii in beneficiul copiilor;

- identificarea factorilor care pot interfera cu comunicarea si cooperarea eficienta
dintre périnti si elaborarea recomandarilor pentru imbunétatirea acestora.

e) Relatiile parinte-copil:

- analiza calitatii legaturilor dintre copii si fiecare dintre périnti, inclusiv nivelul de
comunicare, incredere si atasament;

- explorarea modului in care fiecare périnte isi exprima afectiunea si sprijinul
emotional fatd de copii i impactul divortului asupra acestor aspecte.

f) Nevoile si interesele copiilor:

- investigarea opiniilor si dorintelor copiilor in legiturd cu aspectele legate de
custodie, programul de vizita si alti factori care ii afecteaza in mod direct;

- vocatia si aptitudinile copiilor;

- asigurarea cd deciziile luate in privinta copiilor sunt centrate pe nevoile si
preferintele lor individuale, avand in vedere varsta, gradul de maturitate, dezvoltare
emotionala si psihologica.

g) Adaptarea copiilor la schimbari:

- identificarea modului in care copiii se adapteaza la schimbdrile de rutind, mediul de
viata si dinamica familiala post-divort;

- evaluarea nivelului de rezilientd al copiilor si a resurselor de care acestia dispun
pentru a face fata si a se adapta la schimbarile generate de divort.

h) Alte obiective stabilite de catre instanta de judecati sau pe care psihologul clinician
le apreciaza ca fiind concludente pentru cauza.

16. Asigurarea prezentei psihologului clinician la audierea/ascultarea minorilor,
la solicitarea instantei de judecata, in cauzele ce 1i privesc, respectiv: exercitarea
autoritatii parintesti; stabilirea/ modificarea locuintei minorului; stabilirea/ majorarea/
modificarea contributiei périntilor la intretinerea minorilor; stabilirea/ modificarea

programului de legéturi personale cu minorii.

17. Realizarea vizitelor in teren, la domiciliile indicate de citre instantele de
judecati/ parchete pentru realizarea anchetelor sociale si psihosociale, In vederea
consilierii partilor din dosare, colectirii de informatii si documente, precum si
constatarea conditiilor locative si de trai oferite minorilor sau persoanelor puse sub
consiliere judiciara, tuteld/tuteld speciald/curatela.
18. Asigurarea programului de relatii cu publicul:
a) stabilirea programului de relatii cu publicul:
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- definirea intervalelor orare in care personalul este disponibil pent
directe cu publicul;

- transmiterea in vederea aprobarii programului de relatii cu pub
conducerea institutiei;

- comunicarea/ publicarea programului prin canalele adecvate (we
anunturi publice).
b) pregétirea personalului:

- stabilirea graficului intern al serviciului pentru asigurarea programului de realatii
cu publicul;

- asigurarea ca persoanele responsabile cu relatiile cu publicul au cunostintele si
resursele necesare pentru a raspunde eficient la intrebérile si solicitérile cetdtenilor.
c¢) furnizarea de informatii si asistentd - oferirea de informatii precise si actualizate
despre activitatea serviciului/alte servicii.

Art. 22 ACTIVITATEA JURIDICA

Activitatea juridica se concretizeaza in principal in:

1. Reprezentare juridica:

- asigura reprezentarea institutiei in instanta in toate tipurile de litigii, inclusiv civile,
penale, administrative, de munca si comerciale;

- reprezinta institutia in fata tuturor autoritatilor publice sau private.

2. Formulare de cereri de chemare in judecati/ recurs/ apel (cdile de atac
impotriva hotararilor pronuntate)

a) Cererile de chemare in judecati - procedura implica urmitoarele etape:
- identificarea cauzei - determinarea faptului care a generat necesitatea unei actiuni
legale. Aceasta poate include incédlcarea unui contract, neplata unor datorii, prejudicii
aduse institutiei, etc. ;
- colectarea probelor - adunarea tuturor documentelor, probelor si informatiilor
relevante care sustin cazul institutiei;
- redactarea cererii - pregatirea documentului oficial care va fi depus la instanta. Acesta
trebuie sa includa toate detaliile relevante, cum ar fi partile implicate, faptele cauzei,
motivele de drept invocate, obiectul cererii §i probele propuse;
- depunerea cererii - naintarea cererii de chemare in judecata la instanta competenta,

conform regulilor procedurale.

b) Recursul - formularea unui recurs implica:
- analiza hotararii - studiereca detaliatd a hotararii pronuntate pentru a identifica

eventualele erori de drept sau de fapt;

- motivele recursului - redactarea argumentelor legale care sustin faptul cd hotararea
instantei inferioare contine erori ce justifica anularea sau modificarea acesteia;

- termenul de recurs - asigurarea respectdrii termenului legal pentru depunerea

recursului, conform legislatiei aplicabile;
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oficial de recurs la instanta competenta.

c¢) Apelul - procedura de formulare a apelului implica:
- revizuirea hotdrarii - analizarea detaliatd a hotararii pronuntate de instan(?
pentru a identifica motivele de apel;

- argumentele apelului - redactarea motivelor de apel, indicand erorile de fapt sau de
drept comise de instanta de fond si prezentdnd argumentele si dovezile care sustin
apelul,;

- termenul de apel - respectarea termenului legal pentru depunerea apelului, conform
legislatiei procedurale;

- redactarea si depunerea cererii de apel- pregétirea si depunerea documentului oficial

de apel la instanta competenta.

3. Formularea de intiAmpiniri, invocarea de exceptii, propunerea de probe,
depunerea de concluzii scrise, note de sedintd in dosarele in care Administratia
Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti este citata.

4. Consiliere juridica:

- oferd consultantd juridicd pentru toate departamentele institutiei, asigurand
interpretarea si aplicarea corecta a legislatiei;

- participa la negocieri si oferd asistentd juridica in incheierea de contracte si acorduri.
5. Avizare - verificd conformitatea documentelor elaborate de alte departamente cu
legislatia 1n vigoare.

6. Monitorizare legislativi - urméreste modificarile legislative si informeaza
conducerea institutiei si celelalte departamente din cadrul institutiei.
7. Gestionarea petitiilor:

- primeste, analizeaza si solutioneaza petitiile si sesizarile cu caracter juridic adresate
institutiei;

- redacteazd raspunsuri §i asigurd comunicarea cu petitionarii in termenele legale.

8. Gestionarea dosarelor juridice:

- asigurd gestionarea si arhivarea corespunzétoare a dosarelor juridice;

- monitorizeaza termenele si respectarea procedurilor legale in dosarele juridice.
9. Controlul legalitatii:

- efectueazi verificarea actelor administrative pentru a asigura conformitatea cu
legislatia in vigoare;

- propune masuri corective in cazurile de neconformitate legala.
10. Acordare de asistenta in proceduri disciplinare - ofera suport juridic in derularea
procedurilor disciplinare interne, asigurdnd respectarea drepturilor angajatilor si a
reglementérilor interne.
11. Evaluarea riscurilor juridice:

- identificd si evalueazi riscurile juridice asociate activitatilor institutiei;

- propune masuri pentru reducerea si gestionarea acestor riscuri.
12. Solicitarea legalizirii hotirarilor judecitoresti:

- identificarea hotararii judecatoresti - verificarea hotérarii care trebuie legalizata;
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- depunerea cererii - completarea si depunerea unei cereri la instanf
hotararea;
- plata taxelor- achitarea taxelor judiciare de timbru necesare pen

legalizare.
13. Intocmirea dosarelor in vederea executirii silite: Ly

- colectarea documentelor necesare - a hotararii judecatoresti, a titlului executoriu
si a altor documente relevante;

- verificarea si organizarea dosarului - asigurarea cé toate documentele sunt corect
completate si legalizate;

- completarea cererii de executare - redactarea si depunerea cererii de executare
silita catre un executor judecatoresc;

- colaborarea cu executorul judecdtoresc - furnizarea informatiilor suplimentare
solicitate i urmaérirea stadiului procedurii;

- monitorizarea procesului de executare - supravegherea deruldrii executarii silite si
asigurarea conformitétii cu reglementarile legale.
15. Participarea la comisii de licitatii sau alte comisii, in baza dispozitiilor
directorului general/directorului general adjunct.

3.2.4. ASISTENTA MEDICALA iN UNITATI DE INVATAMANT
Art. 23 - Activitatea serviciului se desfasoard in conformitate cu prevederile:

- OUG nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente
exercitate de Ministerul Sanatatii Publice cdtre autoritatile Administratiei publice
locale, cu modificdrile si completarile ulterioare;

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

- Ordin comun OMS/OMEC nr.438/4.629/2021 privind asigurarea asistentei
medicale a prescolarilor, elevilor din unitatile de invatdmant preuniversitar si
studentilor din institutiile de Invatdmant superior pentru mentinerea starii de sanéatate
a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sanatos

Art. 24 — (1) Asistenta medicala si asistenta medicala stomatologicd destinata
prescolarilor, elevilor si studentilor se asigurd in cabinetele medicale si in cabinetele
medicale stomatologice din unititile de invaAtimant preuniversitar si institutiile de
invatadmant superior, in functie de personalul existent.

(2) In legitura 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 fatd de pacientul
sdu, precum si dreptul medicului de a prescrie si recomanda tot ceea ce este necesar
din punct de vedere medical pacientului. Conform OMS 438/2021 se cere acordul
parintelui/tutorelui legal asupra oricarui tratament efectuat prescolarului/scolarului.
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1calay},;\

(3) Evaluarea starii de sanatate, realizata prin serviciile de asistenti’ &
stomatologica scolara, are urmatoarele componente:

- Servicii de asigurare a unui mediu sénatos prin identificarea gi
riscurilor pentru séndtatea colectivitatii, asigurarea circuitelor functions
instrumente), verificarea respectarii reglementérilor de sanatate publici; MA,,M W‘

- Servicii profilactice de mentinere a stirii de sinitate individuale si coléctiv
servicii curente, imunizari in conditii speciale, triaj epidemiologic;

- Servicii de supraveghere si evaluare a starii de sanatate, inclusiv sinatate
orala, depistarea precoce a afectiunilor aparatului dento-maxilar, depistarea precoce a
afectiunilor cronice sau cronicizabile, monitorizarea pacientilor cu afectiuni cronice,
eliberarea documentelor medicale necesare;

- Actiuni medicale curative gratuite: servicii medicale de asigurare a stérii de
sdnatate, inclusiv a sdnatatii orale, eliberarea de bilete de trimitere catre medici de
alte specialititi, eliberarea de retete gratuite si acordarea de prim ajutor in caz de
urgentd, in limitele competentelor profesionale si dotarilor;

- Activitati de educatie pentru sdnétate, inclusiv sdnatatea reproductiva si de
promovare a unui stil de viata sanatos.

Art. 25 — (1) In cadrul Serviciului Cabinete Stomatologice Scolare se desfisoara
activititi referitoare la prestatii medicale individuale ale afectiunilor orodentare ale
presscolarilor si elevilor.

(2) Atributii si competente:
1.Identificarea si managementul riscurilor pentru sénatatea colectivitatii
2. Gestionarea circuitelor functionale
3. Verificarea respectirii reglementarilor de sanétate publica
4. Servicii de mentinere a starii de sdnatate individuale si colective
5. Servicii de examinare a starii de sénatate a elevilor
5.1. Evaluarea stérii de sanatate
5.2. Monitorizarea elevilor cu afectiuni cronice
5.3. Implementeazd impreuna cu directiile de sénatate publica judetene si ale
municipiului Bucuresti, programele nationale de sdnatate orald adresate copiilor si
tinerilor.
6. Elaborarea raportdrilor curente pentru sistemul informational din sénétate.
Raporteazi anual Directiei de Sinitate Publicd judetene/a municipiului Bucuresti
starea de sanatate orodentard a prescolarilor i elevilor din colectivititile arondate.
7. Eliberarea documentelor medicale
8. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale
8.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
8.2. Acorda primul ajutor in caz de urgentd, in limita competentelor.
9. Servicii de promovare a unui stil de viata sénétos
10. Educatie medicala continua. Participa la instruiri profesionale si la programe de
educatie medicald continud conform reglementarilor in vigoare.
11. Alte atributii
Colaboreaza cu medicul coordonator in evaluarea profesionala a asistentului medical

din cabinet.
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Art. 26 - (1) In cadrul cabinetelor medicale scolare de medicini gene
desfagoard activitati referitoare la prestatii medicale individuale, precuj i
medicale la nivelul colectivitatilor.

(2) Atributii si competente:

a) Initierea supravegherii epidemiologice a prescolarilor, a elevilor
studentilor;

b) Controlul zilnic privind respectarea conditiilor de igiend din spatiile de
invatdmant, cazare si alimentatie din unitatile de Invagamant arondate;

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

d) Initierea si coordonarea diverselor activitati de educatie pentru sinatate
(instruirea grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sanétate la elevi, lectorate cu
parintii, prelegeri in consiliile profesorale, instruiri ale personalului didactic si
Administrativ);

e) Urmadrirea modului de respectare a normelor de igiend a procesului
instructiv-educativ (teoretic, practic si la orele de educatie fizica).

Art.27 - Respectd si aplicd procedurile operationale si de sistem aprobate si
evidentiate in registrul de evidentd a acestora la nivelul institutiei.

Art. 28 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii compartimentului
de achizitii publice

(1) Toate compartimentele autoritatii contractante au obligatia de a sprijini
activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice, n
functie de specificul si complexitatea obiectului achizitii.

In acest sens, sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul
achizitiilor publice se realizeaza, fara a se limita la acestea, dupa cum urmeazi:

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

b) transmiterea, dacd este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea
prevazute la Art. 155 si urmatoarele din Lege;

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

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

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

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

(2) Referatul de necesitate reprezinta un document intern emis de fiecare
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compartiment din cadrul autoritattii contractante in ultimul trimestru al
pentru anul viitor, care cuprinde necesitatile de produse, servicii si lucrafi
precum si pretul unitar/total al necesitétilor.

referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificarii necesitatii.

3.2.5. SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art. 29- (1) Activitdtile 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
institutii publice si a instructiunilor de aplicare a acestuia si raportarea angajamentelor
bugetare si legale cu modificari si completéri;

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

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

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

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

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

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

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

(2) Atributii si competente:

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

b) Ca activitate specializatd in masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si
controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, asiguré inregistrarea cronologici
si sistematicd, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia
financiard, performantd financiard si fluxurile de trezorerie, atit pentru cerintele
interne, cat si in relatiile cu alte institutii publice, Directia de Finante, Trezorerie, Case
de asigurdri, precum si alte persoane fizice si/sau juridice;

c) Contabilitatea institutiilor publice asigurd informatii ordonatorilor de
credite cu privire la executia bugetelor de cheltuieli, patrimoniul institutiei si a
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bunurilor primite 1n administrare, precum si pentru intocmirea contul
trimestrial si anual al bugetului;

sinteticd si cea analitica, precum si principalul instrument pe baza ciruia se htocme
situatiile financiare;

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

f) Situatiile financiare lunare, trimestiale si anuale, stabilite si intocmite
potrivit legii, trebuie sd ofere o imagine fidela a pozitiei financiare, performantei
financiare si a celorlalte informatii referitoare la activitatea desfasurati. Pentru
institutiile publice documentul oficial de prezentare a situatiei patrimoniului si a
executiei bugetului de venituri si cheltuieli este situatia financiard trimestriala si
anuald;

g) Tine evidenta creditorilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii pe
categorii, precum si pe fiecare persoana fizica sau juridica,

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

i) Pentru fundamentarea corespunzitoare a veniturilor si cheltuielilor,
propunerile de virdri de credite bugetare sunt Insotite de justificari, 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 exercitd asupra tuturor
operatiunilor care afecteaza fondurile publice locale si/sau patrimoniul §i 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;

- ordonantarea cheltuielilor;

- constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si stabilirii tithurilor
de incasare;

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

k) Pe portalul FOREXEBUG al Ministerului Finantelor se transmit lunar
situatiile privind platile restante si numarul de personal, contul de executie non-trezor
si balanta contabila, trimestrial darea de seama contabila si contul de executie,
bugetul de cheltuieli si rectificarile bugetare, se inregistreaza subdiviziune bugetara
angajamentele si receptiile in vederea efectuarii platiilor, se depun declaratii
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1) Organizeazd si supravegheazi inventarierea, care are cd sgafp’ ARG
stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de naturd activeldgRid % il
capitalurilor proprii ale fiecarei entitati, precum si a bunurilor si valo tehi
orice titlu, apartinand altor persoane juridice sau fizice, in vederea intoct
financiare anuale care trebuie sd ofere o imagine fideld a pozitiei ﬁndmmefﬂ a
performantei entitatii pentru respectivul exercitiu financiar;

m) Completeaza registrele de contabilitate obligatorii Registrul-jurnal,
Registrul-inventar si Cartea mare. Intocmirea, editarea §i pastrarea registrelor de
contabilitate se efectueazia conform normelor elaborate de Ministerul Economiei si
Finantelor;

n) Monitorizeaza circuitul documentelor in institutie;

0) Intocmeste contul de executie bugetard, lunar, trimestrial, anual care va
cuprinde toate operatiunile financiare din timpul exercitiului financiar cu privire la
platile efectuate, in structura in care a fost aprobat bugetul;

p) Tine evidenta patrimoniului institutiei, inclusiv a activelor fixe corporale
care se amortizeaza pe o durata normala de functionare cuprinsa in cadrul unei plaje de
ani (durata minima si maxima), existdnd posibilitatea alegerii numérului de ani de
amortizare 1n cadrul acestor durate. Astfel stabilitd, durata normalad de functionare a
activului fix ramane neschimbata pana la recuperarea integrala a valorii de intrare a
acestuia;

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

r) Contabilitatea decontdrilor cu personalul evidentiazd drepturile salariale,
sporurile, premiile, indemnizatiile pentru concediile de odihnd, precum si cele pentru
incapacitate temporara de munci, plitite din fondul de salarii si alte drepturi in bani
si/sau in naturd datorate de institutia publicd personalului pentru munca prestatd
(Drepturi platite conform legislatiei privind salarizarea salariatilor functionarilor
publici si contractuali existenta in vigoare la momentul respectiv);

s) Contabilitatea drepturilor de naturd sociald evidentiazad tichetele pentru
gradinita, decont transport donatorii de sange, indemnizatiile platite persoanelor cu
handicap grav, indemnizatii pentru concediile de odihnd si cele pentru incapacitate
temporard de munca pe perioada in care asistentul personal se afld in una din situatii,
ajutoare de urgenta si ajutoare de incélzire, legitimatii de transport pentru persoanele
cu handicap si insotitorii lor, stimulentul pentru nou niscut, fertilizare in vitro (FIV);
(Drepturi plitite conform legislatiei existentd in vigoare la momentul respectiv),

t) Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la
baza Inregistrarilor in contabilitatea financiara se pastreaza in arhiva institutiei timp de
10 ani, cu incepere de la data incheierii exercitiului financiar in cursul cdruia au fost
intocmite, cu exceptia statelor de salarii, care se pastreaza timp de 50 de ani;

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

v) Asigurad implementarea controlului intern-managerial;

x) Urmareste, inregistreazd si incaseazd debitele datorate de chiriile de la
locuintele sociale, taxe mese beneficiari cantina sociald, contributia beneficiarilor
caminului de bétrani, utilitdtile locuintelor sociales
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y) Urmareste, verifica, inregistreaza, solicitd finantare $i raporteaz
finantate din fonduri nerambursabile;
z) Din sistemul national al Finantelor Publice FOREXEBUG — E-§
descarca in arhiva electronica a facturile electronice, in vederea preluarii
serviciu de specialitate .
Art.30 - Respectd si aplicd procedurile operationale si de sistem aprobate si
evidentiate in registrul de evidentd a acestora la nivelul institutiei.

Art. 31 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii compartimentului
de achizitii publice

(1) Toate compartimentele autoritdtii contractante au obligatia de a sprijini
activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice, in
functie de specificul si complexitatea obiectului achizitii.

In acest sens, sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul
achizitiilor publice se realizeaza, fara a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:

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

b) transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea
previzute la Art. 155 si urmatoarele din Lege;

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

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

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

f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor

contractuale.

(2) Referatul de necesitate reprezinta un document intern emis de fiecare
compartiment din cadrul autoritattii 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.

(3) Prin exceptie de la alin.(2), in cazul in care necesitatea nu este previzibila sau
nu poate fi identificatd in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmétor,
referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificirii necesitatii.
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Art.32 - Atributii si competente:
a) urmaérirea si controlul derulirii contractelor de furnizare utilita

[J monitorizeaza cheltuielile pentru utilitdti $i propune méasuri pentru eficientiz
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3.2.6. SERVICIUL ADMINISTRATIV

ALY
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area

acestora;
[1 analizeaza propunerile de ajustare a preturilor;
[ intocmeste si emite adrese catre furnizorii de utilitagi/servicii, atunci cand acest
lucru este necesar.
b) intretinere, functionare si gestiune

[

preia, verifica si introduce in sistemul informatic facturile de utilitati,
materiale, servicii, obiecte de inventar, mijloace fixe, intocmeste propunerile
de angajare in cheltuiala aferente;

elibereaza materiale si rechizite necesare pentru desfasurarea activitifii
tuturor serviciilor din cadrul A.S.S.C., conform referatelor de necesitate
intocmite;

centralizeaza referatele de necesitate Intocmite de catre serviciile A.S.S.C.
privind obiectele de inventar, rechizite, materiale de curdtenie si intretinere,
alte materiale, mijloace fixe, identificd preturile medii pentru produsele
respective, inainteaza referatele centralizate catre Biroul Achizitii Publice;
intocmeste si introduce in baza de date a sistemului informatic notele de
intrare receptie, fisele de magazie, bonurile de transfer si bonurile de consum
pentru gestiunile alte materiale, materiale de curdtenie, furnituri de birou,
materiale cu caracter functional, valori banesti (tichete sociale), materiale
sanitare, medicamente, obiecte de inventar si mijloace fixe, reparatii curente,
atat pentru punctele de lucru ale institutiei, cat gi pentru cabinetele medicale
scolare: gradinite, scoli, licee, UPG, si le inainteaza catre serviciul financiar-
contabilitate; '

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

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

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

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

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

¢) exploatarea, intretinerea' si functionarea autovehiculelor aflate in dotarea
institutiei
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[0 elibereaza, intocmeste, confirma si verifica foile de parcu
pentru toate autovehiculele aflate In dotarea institutiei;

[0 intocmeste programdrile in vederea punerii la dispo?
compartimente din cadrul institutiei a mijloacelor auto din dat
efectuarea de anchete sociale specifice, pentru transportul de -
rechizite sau obiecte de inventar, in vederea obtinerii unei exploatari durabile;

(] asigura plata la timp a taxelor obligatorii pentru mijloacele de transport din
dotarea institutiei;

[0 asigurd efectuarea alimentarilor cu carburant, a reviziilor, reparatiilor si

asigura obtinerea asigurarilor obligatorii si/sau facultative, a taxelor de drum

pentru mijloacele auto din dotarea institutiei;

asigurd intretinerea corespunzdtoare a mijloacelor de transport;

urméreste efecuarea reviziei in termene, a platii asigurdrilor si a altor taxe

necesare, in conformitate cu legislatia in vigoare;

0 gestioneaza bonurile de carburanti si urmareste incadrarea fiecarui vehicul in
consumul normat al acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de toti
conducidtorii auto si confirmate de beneficiarul cursei;

[0 inainteaza lunar Serviciului Financiar Contabil situatiile privind stocul de
bonuri de carburanti si consumul de carburant din luna respectiva conform
FAZ — urilor elaborate, In vederea operdrii in contabilitate;

OO

d) alte activitati

[0 intocmeste caietele de sarcini pentru procedurile specifice serviciului
desfasurate de catre Biroul Achizitii Publice;
[ intocmeste devize estimative pentru procedurile specifice serviciului desfasurate
de citre Biroul Achizitii Publice;
1 transmite documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale pentru contractele de furnizare servicii/produse specifice;
0 organizeazd, supravegheaza si efectueazd curdtenia in toate punctele de lucru
care apartin institutiei, pe cdile de acces si spatiile verzi;
[ mentine in permanentd contactul cu reprezentantii centrelor de asistenta aflate in
administrarea A.S.S.C. (centre de informare cetdteni si recreere pensionari),
[0 participd la activitatea de inventariere anuala si periodica, la operatiunile de
casare gi/sau declasare a bunurilor care apartin institutiei.
Art.33 - Respectd si aplicid procedurile operationale si de sistem aprobate si
evidentiate in registrul de evidentd a acestora la nivelul institutiei.
Art. 34— Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii compartimentului
de achizitii publice
(1) Toate compartimentele autorititii contractante au obligatia de a sprijini
activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice, in
functie de specificul si complexitatea obiectului achizitii.

In acest sens, sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul
achizitiilor publice se realizeaza, fara a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:
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a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesititile .dp/ pl;p(;lﬂ;
servicii si lucrdri, valoarea estimata a acestora, precum si informatiile " :
potrivit competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de

L ”
respectivelor contracte/acordurl cadru; ‘,.}Eq,,o,m g&f,

previzute la Art.. 15 5 si urmatoarele d1n 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 necesitéti, in urma unei cercetéri a pietei sau pe baza istorica;
d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si

pozitia bugetara a acestora;
e) informarea justificatd cu privire la eventualele modificdri intervenite in executia

contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea

modificarilor propuse;
f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor

contractuale.

(2) Referatul de necesitate reprezinta un document intern emis de fiecare
compartiment din cadrul autoritattii 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.

(3) Prin exceptie de la alin.(2), in cazul in care necesitatea nu este previzibila sau
nu poate fi identificatd in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmator,
referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificarii necesitatii.

3.2.7. SERVICIUL TEHNIC, iN TRETINERE PATRIMONIU

Art.35 - (1) Serviciul Tehnic, Intretinere Patrimoniu isi desfasoara
activitatea respectind legislatia din domeniu, cu precidere a urméitoarelor acte

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

Lege privind gospodarirea localitatilor urbane si rurale;
-Legea nr. 10/1995 — Legea privind calitatea in constructii, cu modificéarile si

completdrile ulterioare;
-Legea nr. 50/1991 — Legea privind autorizarea executarii lucrarilor de

constructii, cu modificarile si completariele ulterioare;
-Legea nr. 319/2006 — Legea privind securitatea si sdnatatea in munca, cu

modificdrile si completérile ulterioare;
-H.G. 1425/2006 — Norme metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006
privind securitatea si sanatatea in muncd, cu modificarile si completérile ulterioare;
-Normele, Normativele, Prescriptiile Tehnice din domeniul constructiilor civile,
a instalatiilor de constructii, a echipamentelor si utilajelor aflate in dotare si care

deservesc activitatea A.S.S.C. Ploiest1.

(2) Serviciul Tehnic, intreginere Patrimoniu are urmaitoarele atributii:
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mentinerii In conditii normale si de sigurantd in exploatare a
instalatiilor aferente imobilelor aflate in administrarea A.S.S.C. Ploies
prevederilor contractelor de administrare si/sau de inchiriere incheiate 1 'ageswcns, o

- Misurile necesare a fi luate se referd la angajarea urméitoarelor -ﬁfkuﬂ “de

activitati:

- asigurarea serviciilor de mentenanta specializatd, in conformitate cu
prevederile legale a intretinerii si bunei functiondri pentru echipamentele,
utilajele, diferitele sisteme cu care sunt dotate cladirile aflate in administrarea
A.S.S.C. Ploiegti;

- lucrdri de reparatii curente, care pot fi executate in regie proprie cu
personalul propriu;

- lucrari de reparatii specializate;

- lucrari de reparatii capitale,

- diverse lucrdri de constructii

- lucrdri de investitii;

- Estimeaza valorile bugetare necesare realizdrii obiectivelor aprobate, detaliate
in Note de fundamentare, care vor face parte integrantd din bugetul de cheltuieli al
institutiei;

- Colaboreaza cu toate compartimentele institutiei, in sensul indeplinirii
sarcinilor ce 1i revin;

- Sesizeazd conducerea institutiei asupra oricdror situatii noi apdrute
(defectiuni majore ale instalatiilor, echipamentelor, avarii, diverse deterioriri asupra
elementelor de finisaj si/sau structurale, calamitati etc.) si propune masuri de remediere
a acestora; !

- In derularea intregii activititi respecti prevederile procedurilor
operationale si de sistem, aprobate la nivelul institusiei; in acest sens:

- intocmeste ,, Referatele de necesitate” in vederea efectudrii achizitiilor
de materiale, piese, produse, utilaje, echipamente, prestiri diverse servicii,
execufie lucrdri, prelungiri contracte aflate in derulare etc. pentru activitdtile §i
obiectivele pe care le deruleazd; in functie de natura si complexitatea
necesitdtilor identificate in , Referatele de necesitate”, transmite totodatd,
atasat la acestea, documentele anexd necesare (caiete de sarcini referitoare la
specificatiile tehnice, antemdsurdtori sau liste cu cantitati de lucrdri, devize
estimative, proiecte tehnice de specialitate etc. dupd caz.)

- Intocmeste documentele necesare deruldrii executiei activitdtilor
contractate. ,, Propuneri de angajare a cheltuielilor ", Comenzi si/sau ordine de
incepere a executiei, Note informative, Note justificative, Antemdsurdtori, Liste
cu cantitdti de lucrdri pentru activitdtile proprii,

- transmite serviciului specializat documentele justificative necesare

efectuarii pldatilor

- Monitorizeaza derularea lucrarilor si prestarile de servicii contractate in cadrul
serviciului, urmarind cu precidere respectarea prevederilor documentelor contractuale
referitoare la ‘domeniul propriu de activitate (verificarea calitatii si cantititilor
previzute, verificarea respectdrii incadrarii in termenele contractuale si in sumele
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contractate, asigurd formalititile necesare efectudrii receptiilprs| oticelNEloNs .
contractate); %‘ ' J
- Asigura pastrarea documentelor referitoare la ,,Cartile tehnice” akg&
aflate in administrarea A.S.S.C. Ploiesti, pe care le detine institutia; Srylux

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul
de activitate al serviciului, In vederea promovarii lor in Consiliul Local;
- Participa la instruirile periodice, insusirea cunostintelor si aplicarea masurilor
la locul de muncé in domeniul securitatii si sanatitii In munca.
Art.36 - Respectd si aplicd procedurile operationale si de sistem aprobate si
evidentiate 1n registrul de evidenta a acestora la nivelul institutiei.
Art. 37 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activitatii compartimentului
de achizitii publice
(1) Toate compartimentele autorititii contractante au obligatia de a sprijini
activitatea compartimentului intern specializat In domeniul achizitiilor publice, in
functie de specificul si complexitatea obiectului achizitii.

In acest sens, sprijinirea activitdtii compartimentului intern specializat in domeniul
achizitiilor publice se realizeaza, fara a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:

a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitétile de produse,
servicii si lucrari, valoarea estimaté 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 si urmatoarele 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 necesitéti, in urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica;

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

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

f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor

contractuale.

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

(3) Prin exceptie de la alin.(2), in cazul in care necesitatea nu este previzibila sau
nu poate fi identificatd In ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmator,
referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificérii necesitatii.
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3.2.8. SERVICIUL PROTECTIA PERSOANELOR CU DIZARI#

Art. 38 - (1) asigurd indeplinirea prevederilor Legii nr. 44
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap ra{ElicaHA)
modificarile si completdrile ulterioare si ale Hotérarii Guvernului nr. 268/2 l’f)‘]f};;;r,&w mﬁ
aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/20?)(#15&6111/
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap privind:

a) acordarea gratuitatii pe toate liniile la transportul urban cu mijloace de
transport in comun de suprafatd si cu metroul persoanelor cu handicap accentuat si
grav, precum i asistentilor personali: pe baza situatiilor lunare privind legitimatiile
pentru transportul urban cu mijloace de transport in comun de suprafatd transmise de
Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova se transmite
adresd catre SC Transport Calatori Expres In vederea intocmirii facturii, care este
verificatd si transmisa Serviciului Financiar Contabilitate In vederea efectudrii platii

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

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

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

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

¢) primirea si verificarea cererilor de admitere in centru rezidential insotite de
documentele doveditoare si transmiterea in termen de maximum 5 zile lucritoare, la
registratura Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Prahova

(3) asiguri indeplinirea prevederilor Ordinului nr. 1985/1305/5805/2016 privind
aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia integrata in vederea incadrarii
copiilor cu dizabilititi in grad de handicap, a orientarii scolare si profesionale a copiilor
cu cerinte educaponale speciale, precum si in vederea abilitdrii si reabilitdrii copiilor
cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale privind: consilierea si acordarea de
sprijin parintilor/reprezentantilor legali privind demersurile legale care se impun a fi
intreprinse, evaluarea ' initiali/evaluarea sociald, intocmirea anchetei sociale,
monitorizarea planului de abilitare-reabilitare pentru copii cu dizabilitati si/sau cerinte
educagionale speciale aflati in familie, intocmirea 'raportului de vizitd/monitorizare; in
acest scop, colaboreazi permanent cu Dlrectla Generala de Asistentd Sociala si
Protectia Copxlulul Prahova |

(4) asigura consiliere si informare cu privire la beneficiile si serviciile de
asistenta sociala, drepturile si obligatiile persoanelor cu dizabilitati
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(5) asigurd indeplinirea prevederilor Ordinului nr. 1134/C/25 mai 2§ )0 | pefitri
aprobarea Normelor procedurale privind efectuarea expertizelor, a cons i|oF
altor lucrari medico-legale si Hotardrii nr. 451/1 aprilie 2004 pentrog#prc
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 104/27 martie 2003 privind: A
a) intocmirea documentatiei necesare inhumirii persoanelor neidentificate si a
persoanelor identificate nerevendicate al cdror deces a survenit pe teritoriul
municipiului Ploiesti si transmiterea acesteia catre Serviciul de Gospodarire Urbana
Ploiesti
(6) asigura implementarea clauzelor stipulate in protocoalele de colaborare
incheiate de Administratia Serviciilor Sociale Comunitare cu ONG-urile acreditate ca
furnizori de servicii sociale din domeniul de activitate al serviciului
(7) intocmeste documentatia necesard si supune aprobarii Consiliului Local
proiecte de hotdrare in vederea acordarii unor sume de bani din fondul de rezerva
bugetara pentru persoanele aflate in situatie de extrema dificultate
(8) raspunde in termen legal la petitii din domeniul de activitate al serviciului si
monitorizeazd, dupa caz si in limita competentelor legale, cazurile semnalate

< 4
¢ fova wY

Art. 39 - Compartimentul ,,Asistenti personali” — infiintat in subordinea
Serviciului protectia persoanelor cu dizabilitati in scopul mentinerii persoanelor aflate
in situatia de dependenta in mediul familial; astfel, in baza unui program individual de
servicii §i recuperare, asistentii personali acordaad ingrijire la domiciliu, pentru
asigurarea unei vieti decente si demne, In scopul prevenirii sau limitarii degradarii starii
de sdnatate/autonomiei functionale, cét si a institutionalizarii persoanei cu handicap
grav.
In acest scop asigurd indeplinirea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap republicati, cu
modificarile si completarile 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 persoanelor cu handicap privind:

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

b) plata indemnizatiei cuvenite persoanei cu handicap grav pe perioada absentei
temporare a asistentului personal: introducerea si actualizarea informatiilor in baza de
date, intocmirea statului de plata pe baza datelor transmise de Serviciul resurse umane,
securitatea muncii, gestionare documente §i transmiterea acestuia catre Serviciul
Financiar Contabilitate, Intocmirea dispozitiilor de acordare, eliberarea de adeverinte

¢) efectuarea de controale periodice asupra activitétii asistentilor personali ale
caror concluzii sunt consemnate in note de constatare

d) intocmirea semestriald a raportului privind: dinamica angajarii asistentilor
personali, informatii privind modul in care se asigurad inlocuirea asistentului personal
pe perioada absentei temporare, In strdnsa legaturd cu lipsa sau posibilitatea de
dezvoltare a centrelor de tip respiro, informatii privind numarul de asistenti personali
instruiti, numarul de controale efectuate si problemele sesizate.

Raportul este prezentat consiliului local si va fi transmis spre informare
Directiei generale de asistentd sociala si protectia copilului Prahova si Secretariatului
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Comisiei judetene pentru incluziune sociald, din cadrul Directiei de munc

sociala si familie Prahova.

In cadrul controalelor periodice se urmireste ca asistentii pe
indeplineasca atributiile prevazute in figsele de post - anexe la contractul i
muncd, cat si respectarea prevederilor Procedurii interne pentru buna desf%(marc/
activitatii de resurse umane, in ceea ce priveste asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav incadrati cu contract individual de munca.

Referitor la asigurarea indeplinirii atributiilor de serviciu, se verifica daca
asistentul personal realizeaza, dupd caz, urmétoarele activitati:

[J prestarea unor servicii de Ingrijire personald (ex. igiena corporald, imbracat
/dezbracat, alimentatie, igiena elimindrilor, mobilizari active si pasive,
supravegherea administrarii medicatiei prescrise per os etc)

[J prestarea unor servicii menajere si gospoddresti (ex. pregitirea si prepararea
hranei, igiena patului, spélatul si calcatul hainelor, spalatul vaselor, intretinerea
gospodadriei, efectuarea cumparaturilor, plata unor servicii sau obligatii curente)

[J 1insotirea persoanei cu handicap la institutiile competente (ex. pentru a beneficia
de informare si consiliere in anumite domenii)

[] prestarea unor servicii medicale si/sau insotirea persoanei cu handicap la medic

(ex. ingrijire medicala directd — conform indicatiilor medicului, prezentarea la

cabinetul medical pentru monitorizarea parametrilor fiziologici, administrarea

medicamentelor injectabile, ingrijirea plagilor si escarelor, tratamentul durerii
etc)

[J 1insotirea persoanei cu handicap la cabinetele specializate in scopul recuperarii si
reabilitidrii fizice si psihice (ex. insotire la cabinetele de kinetoterapie, masaj,
consiliere psihologica etc)

[0 servicii de adaptare a ambientului (ex. efectuarea unor lucrdri de adaptare a

locuintei persoanei cu handicap in functie de necesitatile acesteia)

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

Totodatd, se verificd dacd asistentul personal trateaza cu respect, buna credinta si
intelegere, nu abuzeazi fizic, psihic sau moral de starea persoanei cu handicap i
pastreaza confidentialitatea diagnosticului persoanei asistate.

Art.40 - Respecta si aplicd procedurile operationale si de sistem aprobate si
evidentiate 1n registrul de evidenta a acestora la nivelul institutiei.

Art. 41 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii compartimentului
de achizitii publice

(1) Toate compartimentele autorititii contractante au obligatia de a sprijini
activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice, in
functie de specificul si complexitatea obiectului achizitii.

In acest sens, sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul
achizitiilor publice se realizeaza, fara a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:
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respectivelor contracte/acordurl cadru;

R

b) transmiterea, dacd este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum,»@l:mt aeg.gﬁia

prevazute la Art. 155 si urmatoarele din Lege; & L o.¢

¢) 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;

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

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

(3) Prin exceptie de la alin.(2), in cazul in care necesitatea nu este previzibila sau
nu poate fi identificatd in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmaétor,
referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificarii necesitétii.

3.2.9. SERVICIUL SITUATII DE URGENTA, PAZA OBIECTIVE

Art. 42 — (1) Principalele norme juridice care reglementeaza direct activitatea de
apdrare Tmpotriva incendiilor si a situatiilor de urgenta precum si a pazei obiectivelor:

- Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

- OMAI 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva
incendiilor;

- OMAI 262/2010 pentru apararea impotriva incendiilor la spatii si constructii
pentru birouri;

OMALI 712/2005 privind instruirea in domeniul situatiilor de urgenta;

Legea 481/2004 privind Protectia civila;

Legea 333/2003 privind Paza obiectivelor.

OMAI 75/2019 privind constituirea ,incadrarea si dotarea serviciilor voluntare si
a serviciilor private pentru situatii de urgenta:

- OMAI 160/2007 privind planificarea,organizarea,desfasurarea, si
finalizarea activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta prestate de serviciile
voluntare si private pentru situatii de urgenti.
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Aceste acte care reglementeaza apararea Impotriva incendiilor re
ansamblul integrat de activititi specifice, masuri, sarcini organizatorice, te
operative — care impreuna cu alte norme juridice in vigoare cu caracter umaghar gi/de’ s
informare publica, planificate, organizate si realizate in scopul prevenirii si 1 %\p &
riscurilor de producere a incendiilor, in vederea evacuarii, salvarii si protectlel ‘Lo
persoanelor periclitate, protejarii bunurilor si mediului impotriva efectelor situatiilor
de urgenta determinate de incendii, cutremur sau alte calamitati naturale.

(2) Obligatii privind apirarea impotriva incendiilor si a altor situatii de urgenta:

Serviciul Situatii de Urgenta si Paza Obiective are in componenta : sef serviciu,
serviciul de prevenire, echipa specializata pentu avertizare -alarmare-stingere-
cautare-deblocare-salvare-evacuare, ce isi desfasoara activitatea la obiectivul din
Piata Eroilor nr,1A si serviciul de paza si securitate la obiectivul din str.Valeni nr.32.
In toate spatiile /locatiile care apartin institutiei se vor respecta misurile de aparare
impotriva incendiilor prevazute in : Legea 307/2006, OMAI 163/2007, Legea
481/2004 , Legea 333/2003 si altor dispozitii sau normative aflate in vigoare in
domeniul Situatiilor de urgenta si Pazei obiectivelor, precum si atributiunile conform
fisa post..

Persoanele angajate in cadrul Serviciului Situatii de urgenta si Paza obiective - din
cadrul institutiei sunt obligate sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de
prevenire si aparare impotriva incendiilor si sa nu primejduiasca prin deciziile si
actiunile lor: viata persoanelor, bunurile materiale si mediul inconjurator ,iar cand
observa un incendiu au obligatia sa ia masuri pentru limitarea $i stingerea incendiului
si sd anunte prin orice mijloace serviciul profesionist prin apel 112.

Sa respecte si s aplice normele si regulile de Protectie civila stabilite de autoritatile
administratiei publice centrale si locale si de conducétorii institutiilor publice;

Si duca la indeplinire misurile de protectie civila dispuse de autoritatile
competente.

S3 informeze serviciile de urgenta prin apelarea la numarul unic 112 despre
descoperire de substante periculoase sau munitie;

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

In caz de incendiu,blocari de persoane sau alte calamitati este obligat si ia masuri
pentru acordarea de prim ajutor persoanelor aflate in pericol/dificultate, din proprie
initiative, la solicitarea victimel sau a autoritatilor.

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

ATRIBUTHLE PERSONALULUI 5 5
DIN STRUCTURA SERVICIULUI SITUATII DE URGENTA, PAZA
OBIECTIVE
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Paza Obiective are urmaitoarele atrlbugu.

2t
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S
a)intocmeste si gestioneaza documentele de organizare si functionare A@q} &
serviciului situatii de urgenta; ¢ ”Ug ﬁ\}, .

b)planifica si conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului;

c)asigura respectarea prevederilor actelor normative in vigoare;

d)controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor si protectie civila
in institutie;

e)organizeaza si asigurd desfisurarea activitatilor de prevenire in institutie, (anual,
planifica activitatile de prevenire prin Graficul de control);

f)verificd modul de exploatare si intretinere a utilajelor si materialelor din dotare;
g)conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;

h)intocmeste rapoartele de interventie;

i)asigura intocmirea planurilor operative de la nivelul institutiei (planuri de
interventie si/sau de aparare 1n functie de riscurile identificate in sectorul de
competenta, planuri de cooperare, planul de evacuare in caz de situatii de urgenta, );
J)participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor gi
protectie civili la nivelul institutiei;
k)propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii
de apdrare Impotriva incendiilor si protectie civild, dotarii cu mijloace tehnice pentru
apararea impotriva incendiilor si protectie civild si echipamente de protectie
specifice;

lanalizeaza respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta
private si de pregétire profesionald a personalului serviciului de urgenta si paza
obiective |

o)monitorizeaza si verifica efectuarea si indeplinirea sarcinilor de serviciu a
personalului din subordine (pompieri si paza), intocmeste graficul de lucru si celelalte
documente pentru personalul care asigura serviciul situatiilor de urgenta si paza la
A.S.S.C. Ploiesti (Piata Eroilor, nr.1A si str.Valeni, nr.32);

2. Compartimentul pentru prevenire este compus din specnahstl pentru
prevenire si are urmitoarele atributii principale:

a)coordoneaza desfisurarea activitatilor de prevenire la nivelul institutiei;
b)actioneaza cu fermitate pentru inlaturarea imediatd a starilor de pericol pe care le
constatd si urméreste rezolvarea lor operativi;

c)stabileste restrictii i interdictii la utilizarea sau efectuarea unor lucrari cu pericol
dacd nu se respecta prevederlle normelor de prevenire si regulile de executare a
lucrarilor cu risc; -

d)sprijina conducefea‘institugiei in realizarea masurilor de protectie si instruirea
personalului in domeniul situatiilor de urgenta;

e)informeaza conducerea institutiei, seful serviciului, imediat dupa ce a constatat
nereguli grave, sau stiri de pericol de incendiu, explozii sau accidente tehnologice;
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S RO
f)in cazul producerii unor situatii de urgentd, poate alerta serviciile pro ﬂo"i’néjge -§1 @j
participa la nevoie, la limitarea si lichidarea situatiei de urgenta; % N
g)consemneaza neregulile in notele de control; \ > / ;_,:
h)prezinta sefului de serviciu carnetele cu constatérile rezultate sau nottﬁﬁ d&cﬁ@ntrol
1)cunoaste sensul principiilor care stau la baza desfagurarii activitatii de preffemmaxf :
(principiul legalitatii, principiul impartialitétii si independentei, pr1n01p1ul
confidentialitatii, principiul transparentei, principiul continuitatii si gradualitatii);
j)verificd dotarea gi starea tehnica a mijloacelor de prima interventie in caz de
incendiu, sursele de alimentare cu apa (instalatia de stingere, rezervoarele de api de
incendiu i hidranti interiori si exteriori) din institutie;
k)controleaza locurile de munca unde se executa lucriri cu foc sau lucréri
periculoase;
)sprijind conducerea institutiei in realizarea masurilor de protectie si instruirea
personalului in domeniul situatiilor de urgenta;
m)informeaza conducerea institutiei, seful serviciului imediat dupa ce a constatat
nereguli grave sau stari de pericol de incendiu, explozii sau accidente tehnologice;
n)urmareste modul cum se respectd regulile privind interzicerea fumatului si focului
deschis in locurile stabilite;
o)verificad mentinerea libera si in stare de utilizare a cailor de acces pentru interventie
si de evacuare in caz de situatii de urgentd;

3. Echipa specializata pentru avertizare-alarmare-stingere-ciutare-deblocare-
salvare-evacuare are urmatoarele atributii:

a)se subordoneaza sefului de serviciu gi indeplineste sarcinile date de catre acesta si
respecta atributiile conform fisei postului;

b)manuieste accesoriile, dispozitivele si utilajele de stins incendii din dotarea cladirii
pentru indeplinirea misiunilor primite;

c)participd la executarea operatiunilor pentru desfasurarea interventiei

d)aplica tehnici si tactici pentru stingerea incendiilor

e)asigura sprijin in actiunile de interventie la calamitati sau dezastre si salvarea
persoanelor aflate in pericol;

fexecutd serviciul de rond si consemneaza in registru constatarile.

g)mentine in permanentd accesul liber la hidrantii exteriori/interiori, a stingatoarelor
din dotare si a mijloacelor de prima interventie din dotarea cladirii;

h)sa respecte regulile si masurile de prevenire si aparare impotriva incendiului in
cadrul institutiei;

i)organizeaza si executa instruirea angajatilor din cadrul institutiei cu sprijinul
sefului de serviciu si compartimentul de prevenire din cadrul serviciului Situatii de
urgenta;

Jidentifica pericolele de incendiu si ia masurile necesare pentru inldturarea acestora;
k)nu permite fumatul si lucrul cu focul in interiorul cladirii;

I)sa anunte imediat conducerea institutiei si/sau seful de serviciu S.U. aparitia unui
pericol iminenent de incendiu si s ia masuri pentru limitarea incendiului asigurand
prima interventie pana la sosirea fortelor specializate;
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3. Obligatii privind paza si securitatea obiectivului:

Persoana aflatd in postul de paza va respecta consemnul general si phi
planul de pazi si atributiile conform fisei postului, anume:
-Sa opreasci si sa legitimeze persoanele ce intra sau ies din cladire;
-Sa indrume catre exteriorul cladirii persoanele ce doresc sa se evacueze;
-Sa nu permita accesul in cladire persoanelor despre care exista indicii ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit;
-S4 sesizeze politia in legatura cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul
unitatii pazite;
-Sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, daca prin natura atributiilor de
serviciu are acces la asemenea informatii.
- Sa anunte imediat conducerea institutiei si/sau seful de serviciu S.U. aparitia unui
pericol iminenent de incendiu si sa ia masuri pentru limitarea incendiului asigurand
prima interventie pana la sosirea fortelor specializate.

Art.43 - Respecta si aplicd procedurile operationale si de sistem aprobate si
evidentiate In registrul de evidenta a acestora la nivelul institutiei.

Art. 44 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii compartimentului
de achizitii publice

(1) Toate compartimentele autoritatii contractante au obligatia de a sprijini
activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice, in
functie de specificul si complexitatea obiectului achizitii.

In acest sens, sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul
achizitiilor publice se realizeaza, fara a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:

a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitatile de produse,
servicii i lucrdri, 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, dacd este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea

prevazute la Art. 155 si urmétoarele 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 necesitéti, in urma unei cercetdri a pietei sau pe baza istorica;

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

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

f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor

—contractuale.——
(2) Referatul de necesitate reprezinta un document intern emis de fiecare
compartiment din cadrul autoritattii contractante in ultimul trimestru al anului in curs
pentru anul viitor, care cuprinde necesitatile de produse, servicii si lucrari identificate,
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precum si pregul unitar/total al necesité‘gilor. -:‘”a' "'

3.2.10. SERVICIUL LOCUINTE SOCIALE

Art45 (1) Serviciul Locuinte Sociale 1si desfasoard activitatea in baza
urmatoarelor acte normative, precum si a altor acte care au legatura cu acestea:

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

- Legea nr.114/1996 - Legea locuintei, cu modificdrile si completérile ulterioare;

- Hotérarea Guvernului nr.1275/2000, actualizata privind normele metodologice pentru

punerea in aplicare a Legii locuintei, actualizata;

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 40/1999 actualizatd, privind protectia
chiriasilor i stabilirea chiriei pentru spatiile cu destinatia de locuinte;

- Hotdrarea Consiliului Local nr. 40/2021 privind prelungirea duratei contractelor de
inchiriere pentru spatiile cu destinatia de locuinte sociale;

- Hotararea Consiliului Local nr.106/2013 privind evacuarea pe cale administrativa a
persoanelor ce ocupad in mod abuziv spatiile cu destinatia de locuinte apartinand
domeniului public privat al municipiului Ploiesti;

-Hotérarea Consiliului Local nr. 587 /20.12.2018 pentru aprobarea Regulamentului
privind activitatea  de administrare: a imobilelor de locuinte sociale, situate in
municipiul Ploiesti, strada Al. Citinei nr. 5, bl. 27A, strada Mihai Bravu nr. 231, strada
Rafinorilor nr. 13, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotérarii Consiliului Local nr. 125/23.04.2021 pentru aprobarea Regulamentului
privind activitatea de administrare a imobilelor de locuinte sociale situate in municipiul
Ploiesti, strada Libertatii nr. 3;

- Ordonanta de Urgentd nr. 166/2022 privind unele misuri pentru acordarea unui sprijin
categoriilor de persoane vulnerabile pentru compensarea pretului la energie, suportat

partial din fonduri externe nerambursabile;
- Regulamentul nr. 679/27.05.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce

priveste prelucrarea datelor cu caracter personal precum si libera circulatie a acestor
date.

(2) Serviciul locuinte sociale asiguri implementarea cadrului normativ
previzut la alin. (1), dupi cum urmeazi:

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

proprietari;
b) primeste si mreglstreaza dosarele de locuinte sociale si dosarele de locuinte

apartinand chirisilor imobilelor care au facut obiectul legilor proprietatii;
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c) completeaza baza de date referitoare la dosarele pentru locuintele somaleﬁ/
chiriagilor evacuati din imobilele care au ficut obiectul legilor proprietatii;, e
d) intocmeste corespondenta si rispunde in scris sesizirilor privind situatia
din imobilele de locuinte somale,

e) participd la sedintele Comisiei de specialitate nr.5 a Consiliului Local Ploiesti —

Comisia pentru protectie si asistentd sociala;

f) in conformitate cu legislatia specifica, intocmeste rapoartele de specialitate la’
proiectele de hotarari;

g) emite avize de plata a chiriei pentru spatiile cu destinatie de locuinta sociala;

h) intocmeste repartitiile pentru locuintele sociale, ca urmare a hotérarii Consiliului

Local;

i) intocmeste si urmareste contractele de inchiriere/acte aditionale pentru locuintele

sociale care ulterior sunt introduse in sistemul informatic al Primariei Ploiesti;

J) alcdtuieste anual, pe baza documentelelor justificative, Lista cu ordinea de prioritate

privind locuintele sociale, precum si Lista privind repartizarea locuintelor chiriagilor

proveniti din imobilele care au facut obiectul legilor proprietitii si le prezinta spre

analizd Comisiei Speciale constituitd la nivelul Consiliului Local si spre aprobare

Consiliului Local Ploiesti;

k) tine evidenta chiriasilor din imobilele cu destinatia de locuinta socialé si a chiriilor

practicate asupra acestor spatii, si o comunicd lunar Serviciului Financiar-

Contabilitate;

1) intocmeste somatii prin care chiriasii rau-platnici sunt Instiintati sa achite debitele la

plata chiriei si/sau intretinerii; :

m) sesizeaza prin adresa Serviciul Juridic, Autoritate Tutelara al institutiei, in vederea

actiondrii In instanta pentru rezilierea contractului de inchiriere si evacudrii chiriasilor

care n-au respectat prevederile contractului de inchiriere si recuperarea debitelor, dupa

caz;

n) intocmeste corespondenta specifica;

o) verificd periodic starea imobilelor aflate in administrarea Administratiei Serviciilor

Sociale Comunitare Ploiesti, precum si modul in care chiriasii inteleg sa respecte
prevederile contractului de inchiriere, dupd cum urmeaza:
- sd efectueze lucrarile de intretinere curentd, de reparatii sau de inlocuire a elementelor
de constructii si instalatii din folosinta exclusiva, pe cheltuiala sa;
- sd nu aducd nicio modificare tehnicd elementelor de constructii si instalatii, fara
acordul ASSC Ploiesti si firi autorizatie emisd de Primaria Municipiului Ploiesti,
precum si s repare sau sa inlocuiasca elementele de constructii si instalatii deteriorate
din folosinta comuni, ca urmare a folosirii lor necorespunzitoare, indiferent daci
acestea sunt in interiorul sau exteriorul cladirii; dacd persoanele care au produs
degradarea nu sunt identificate, atunci cheltuielile de reparatii vor fi suportate de cei
care au acces sau folosesc in comun elementele de constructii, instalatiile, obiectele si
dotarile aferente; in situatia in care degradarea produsa nu este reparati intr-un interval
de 15 zile de la producere si pericliteazi buna functionare a imobilului, proprietarul
este in drept si stabileascd masurile pentru efectuarea reparatiilor, precum si
recuperarea cheltuielilor aferente ;

- locuinta este folositd numai de persoanele inscrise in contractul de inchiriere.
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p) in conformitate cu prevederile Legii nr.260 / 2008 modificata si comp h R
asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor, alunecarilo
inundatiilor, anual se initiazd procedura as1gurar11 obligatorie a locumf' J
aflate In administrarea institutiei noastre prin PAID (Pool-ul de amguréfgt ) otrl aA
dezastrelor naturale); ”‘O'Esﬂ ;

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

s) efectuarea de anchete sociale in baza Ordonantei de Urgenta nr. 166/2022 privind
unele masuri pentru acordarea unui sprijin categoriilor de persoane vulnerabile pentru
compensarea pretului la energie, suportat partial din fonduri externe;

t) aplica prevederile Regulamentului nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, precum si privind libera
circulatie a acestor date, in sensul in care solicitd tuturor chiriasilor imobilelor de
locuinte sociale aflate in adminstrarea Administratiei Serviciilor Sociale Ploiesti, cat si
persoane/familii care doresc obtinerea unei locuinte, acordul ca datele cu caracter
personal si fie prelucrate in vederea realizdrii demersurilor Inteprinse pentru
solutionarea cererii sau prelucrarea ulterioara a datelor in scopuri statistice sau arhivate
potrivit legislatiei aplicabile; de asemenea, se comunica acestor persoane faptul ca
refuzul furnizdrii datelor de identificare conduce la clasarea solicitéarii ca anonima.

(3) Asigura administrarea imobilelor cu destinatie de locuinti sociala situate
in Ploiesti strada Al. Citinei nr. 3, bl. 27A, strada Mihai Bravu nr. 231, strada
Rafinorilor nr. 13 si str. Libertitii nr. 3.

a) evidenta chiriasilor din imobilele de locuinte sociale si urmarirea achitérii de cétre
acestia a chiriei si Intretinerii.

b) serviciul Locuinte Sociale propune bugete anuale si prognoze pe termen mediu care
trebuie si includi sume de achitat citre furnizorii de utilitati.

¢) serviciul Locuinte Sociale confirma consumurile inregistrate in facturile emise de
furnizorii de utilitati.

e) serviciul Locuinte Sociale calculeazi, intocmeste si afiseazd Lista lunari a
cheltuielilor de intretinere la imobilele de locuinte sociale situate in Ploiesti, strada Al.
Citinei nr. 3, bl. 27A, strada Mihai Bravu nr. 231, strada Rafinorilor nr. 13 si str.
Libertatii nr. 3.

f) serviciul Locuinte Sociale urmareste modul in care chiriasii imobilelor de locuinte
sociale situate in P101est1 achité intretinerea la casieria institutiei din str. Piata Eroilor,
nr. 1A.

Art.46 - Respectd si aplicd procedurile operationale si de sistem aprobate si
evidentiate in registrul de evidentd a acestora la nivelul institutiei.

Art. 47 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii compartimentului
de achizitii publice

(1) Toate compartimentele autoritafii contractante au obligatia de a sprijini
activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice, in
functie de specificul si complexitatea obiectului achizitii.
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respectivelor contracte/acordun cadru;
b) transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea

prevazute la Art. 155 si urmatoarele 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 necesitéti, in urma unei cercetdri a pietei sau pe baza istorica;

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

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

f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor

contractuale.

(2) Referatul de necesitate reprezinta un document intern emis de fiecare
compartiment din cadrul autoritattii 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 necesitétilor.

(3) Prin exceptie de la alin.(2), in cazul in care necesitatea nu este previzibild sau
nu poate fi identificatd in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmaétor,
referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificarii necesitatii.

In conformitate cu prevederile art.3, alin.1 din H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea
Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare i
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.

3.3. Structuri subordonate directorului general adjunct

3.3.1 SERVICIUL PROTECTIE SOCIALA

Art. 48 - Este integratorul la nivelul organizatiei al tuturor actiunilor ce
vizeaza activitati de acordare a unor beneficii de asistentd sociald ca forma de
suplimentare sau de substituire a veniturilor individuale/familiale, in vederea asigurarii
unui nivel de trai minimal, precum si o forma de sprijin in scopul promovarii
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incluziunii sociale si cresterii calitatii vietii anumitor categorii de p
drepturi sociale sunt prevazute expres de lege.

¢ Legea nr.292/2011- legea asistentei sociale, cu modificarile st €8 _ a;ﬂe
ulterioare; '

- Asigurd informarea si consilierea cetatenilor privind drepturile, beneficiile si

serviciile sociale;

- Asigura activitatea de primire a solicitarilor pentru acordarea drepturilor si

beneficiilor de asistenta sociala;

- Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta
sociald, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a
consiliului local si pregatirea'documentatiei necesara in vederea stabilirii dreptului la
masurile de asistenta sociala;

- Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre persoanele

indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

- Asigurd implementarea clauzelor stipulate in protocoalele de colaborare

incheiate de Administratia Serviciilor Sociale Comunitare cu furnizorii de servicii,
publici si privati, institutii etc., in domeniul de activitate al serviciului;

» Activititi privind acordarea venitului minim de incluziune, acordarea
stimulentului educational (tichet social pentru grddinitd), acordarea
ajutorului financiar pentru cheltuieli de inmormdntare si a ajutorului de
urgentd si acordarea pachetelor cu produse alimentare

- Legea nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificérile
si completdrile ulterioare;

% - Hotardrea Guvernului nr.1154/2022 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor privind venitul minim de incluziune, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Hotéararea nr.680/2023 a Consiliului Local Ploiesti privind aprobarea
Planului anual de actiuni/lucrdri de interes local pentru beneficiarii de venit minim de
incluziune si/sau de alocatii zilnice de hrand la Cantina Sociald Ploiesti, precum si

pentru parintii ai caror copii beneficiazd de méasura de protectie speciala;

-~ Hotérarea nr.143/2024 a Consiliului Local Ploiesti privind stabilirea
cazurilor in care se acordd ajutoare financiare pentru cheltuieli de
inmormantare/ajutoare de urgenta din bugetul local;

- Legea nr.248/2015 privind stimularea participarit in invataméantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate, cu modificarile si completarile

ulterioare;
- Hotérarea Guvernului nr.15/2016 Normele de aplicare a prevederilor

Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii in Invatdmantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru
gradinitd, cu modificarile si completérile ulterioare;
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- Hotararea Guvernului nr.70/2024 pentru aprobarea mecanj
implementare a masurilor de acordare a unui sprijin material pentru anumi
de persoane defavorizate, in perioada 2024-2027, regulile de acordare, m
frecventa masurilor de sprijin, precum si institutiile reponsabile;

> Activititi desfasurate si competente:

- Asigura informarea si consilierea potentialilor beneficiari cu privire la
conditiile de acordare a venitului minim de incluziune, modalitatea de completare a
formularului de cerere, documentele doveditoare necesare, obligatii si drepturi ce le
revin potrivit prevederilor legale;

- Asigurarea activitatii de primire a cererilor privind acordarea venitului
minim de incluziune si a masurilor de asistentd complementare;

- Prelucrarea cererilor si a documentelor justificative in sistemul
informatic, verificarea indeplinirii criteriilor de eligibilitate si a conditiilor de acordare
a dreptului, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin
hotdrdre a consiliului local si pregdtirea documentatiei necesard in vederea
stabilirii/acordarii drepturilor/beneficiilor de asistentd sociala;

- Verificarea in teren a veridicitatii datelor cuprinse in cerere si completarea
fisei de verificare conform modelului stabilit prin normele de aplicare a legii;

- Intocmirea referatelor si dispozitiilor de acordare/respingere sau, supi
caz, de modificare/suspendare/reluare/incetare a drepturilor/beneficiilor de asistentd
sociald acordate din bugetul national/local $i le prezina primarului pentru aprobare;

- Comunicarea dispozitiilor cu pr1v1re la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti beneficiarii, potrivit legii;

- Transmiterea cétre agentia judeteana pentru ocuparea fortei de munca a
listei cu persoanele apte de muncid din familia beneficiarului de venit minim de
incluziune, componenta ajutor de incluziune, ca persoane aflate in cdutarea unui loc de
munca;

- Elaborarea planului de interventie care contine masurile de asistentd
socialda, respectiv serviciile sociale recomandate, disponibile in comunitate si
beneficiile de asistentd sociala la care persoana/familia beneficiard de venit minim de
incluziune are dreptul conform legii, precum si intreventiile necesare in scopul
prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociala;

- Verificarea in teren a situatiilor semnalate de citre agentia judeteani
pentru pliti si inspectie sociald, atat pentru solicitantii venitului minim de incluziune,
cat si pentru beneficiarii acestuia;

- Intocmirea planului anual de actiuni/lucrari de interes local in vederea
indeplinirii obligatiei de a presta lunar activitdti sau lucrari de interes local, de cétre
una din persoanle majore apte de munca din familia beneficiara de ajutor de incluziune;

- Intocmirea planificirii lunare a planului de actiuni/lucrari de inters local,
afisarea listei beneficiarilor de venit minim de incluziune, lista persoanelor care
urmeazi si efectueze activititi sau lucrari de interes local, precum si tinerea evidentei
orelor de munci efectuate de citre acestia;
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- Intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutorului fi
cheltuieli de inmormantare in cazul decesului unei persoane din familia ga
venit minim de incluziune, componenta ajutor de incluziune si ajutorur%
persoanelor sau familiilor aflate in situatii de necesitate, precum si pen
deosebite care pot conduce la aparitia sau sporirea riscului de excluziune soc

- Efectuarea demersurilor pentru acordarea stimulentului educa‘gonal sub
formd de tichet social pentru gradinitd copiilor inscrisi intr-o unitate de invatamant
prescolar si provin din familiile care au stabilit dreptul la ajutorul pentru familia cu
copii, transmiterea listei cdtre unitatea de invatdmant, verificarea prezentei, intocmirea
referatului i emiterea dispozitiei de acordare, precum si a statului de plati;

- Intocmirea listelor cu familiile si persoanele care au stabilit dreptul la
ajutorul de incluziune, respectiv cu membrii familiilor beneficiare de ajutor pentru
familia cu copii, precum si situatia centralizatoare a persoanelor fard adipost aflate in
evidentd si a persoanelor/familiilor aflate temporar in situatii critice de viata stabilite
prin anchetd sociald, care sunt eligibile pentru primirea pachetelor cu produse
alimentare;

- Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii
si persoanele indreptitite la beneficiile de asistentd sociala;

%f wh /
.
oy

> Activitdti privind acordarea alocatiei de stat pentru copii, a concediului
si indemnizatiei lunare pentru crestera copilului / indemnizatiei
persoanelor care au in ingrijire, crestere si educare un copil cu
handicap si/sau persoanelor cu handicap care au in ingrjire, crestere §i
educare un copil/copii cu/fard handicap / stimulentului de insertie

% - Legea nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificarile si

completarile ulterioare;
s Hotirarea Guvernului nr.577/2008 pentru aprobarea Normelor

metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru
copii, precum si pentru reglementarea modalitatilor de stabilire si platd a alocatiei de
stat pentru copii, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu modificdrile si completarile

ulterioare;
¢ Hotdrarea Guvernului nr.52/2011 pentru aprobarea = Normelor

metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

> Activitdti desfisurate si competente:

- Asigurd informarea si consilierea cetitenilor cu privire la conditiile de
acordare a beneficiilor sociale, modalitatea de completare a formularului de cerere,

59



documentele doveditoare necesare, obligatii si drepturi ce le revin potri

legale; . %
- Asigurarea activitatii de primire a cererilor privind acordareg,
sociale; '

- Prelucrarea cererilor si a documentelor justificative in sistemul informatic,
verificarea indeplinirii criteriilor de eligibilitate si a conditiilor de acordare a dreptului,
conform procedurilor prevazute de lege si pregatirea documentatiei necesari in vederea
transmiterii acestei citre agentia judeteand pentru pléti si inspectie sociald in vederea
stabilirii/acordarii drepturilor/beneficiilor de asistenta sociala;

- Intocmirea si transmiterea online a borderourilor cu cererile inregistrate,
insotite de documentele justificative scanate, de doud ori pe lund (pana pe data de 05,
respectiv 20 ale lunii), la agentia judeteand pentru plati si inspectie sociali;

- Solicitarea de documente necesare completirii dosarului, in vederea
acordarii dreptului, la recomandarea agentiei, ca urmare a verificarilor si constatarii
unor neconcordante intre veniturile verificate/constatate si adeverintele atasate la
cerere;
- Intocmirea borderourilor anuale si predarea acestora impreuna cu dosarele
beneficiarilor in format fizic la agentia judeteana pentru pléti si inspectie sociala;

» Activitdti privind acordarea stimulentului finaciar pentru nou-ndscuti,
sprijinirea categoriilor de cupluri mamd-nou-ndscut defavorizate cu
tichete sociale pe suport electronic, acordarea unui sprijin financiar
pentru cupluri/femei singure infertile pentru efectuarea procedurii de
fertilizare in vitro, acordarea unui sprijin financiar familiilor pentru plata
serviciilor oferite de bond

% - Hotararea nr.45/01.02.2023 a Consiliului Local Ploiesti privind acordarea

stimulentului financiar pentru nou — nascuti;

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.34/2024 privind unele masuri
pentru sprijinirea categoriilor de cupluri mama-nou-nascut defavorizate cu tichete
sociale pe suport electronic acordate din fonduri externe nerambursabile pentu nou-
nascuti;

- Hotardrea nr.142/29.04.2024 a Consiliului Local Ploiesti pentru
aprobarea proiectului ,,O Sansi la Viatd — FIV” privind acordarea unui sprijin financiar,
in anul 2024, pentru cupluri/femei singure infertile din Municipiul Ploiesti, cu afectiuni
incompatibile cu reproducerea pe cale naturald, pentru efectuarea procedurii de

fertilizare in vitro;
- Legea nr.35/2020 privind acordarea unui ajutor financiar familiilor pentru

plata serviciilor oferite de bona;
- Hotararea nr.220/29.06.2020 a Consiliului Local al Municipiului

Ploiesti, privind aprobarea Metodologiei de acordare a unui ajutor financiar pentru
plata serviciilor de bona; ’

> Activititi desfisurate si competente:
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- Asigura informarea si consilierea cetatenilor cu privire
acordare a beneficiilor sociale, modalitatea de completare a formula

prevederilor legale; S

- Asigurarea activitdtii de primire a cererilor privind acordarea ge’ﬁqﬁﬂil‘f)r
sociale; '

- Prelucrarea cererilor si a documentelor justificative, verificarea
indeplinirii criteriilor de eligibilitate si a conditiilor de acordare a dreptului, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local
si  pregitirea  documentatieci necesard in  vederea  stabilirii/acordarii

drepturilor/beneficiilor de asistenta social;
- Intocmirea documentelor specifice si  transmiterea acestora

serviciilor/institutiilor cu atributii de verificare in vederea acordarii beneficiilor
sociale;

> Activitdti privind acordarea de sprijin si asistentd umanitard constind
intr-o sumad forfetard lunard, pentru acoperirea cheltuielilor de cazare
pentru cetdtenii strdini sau apatrizi proveniti din zona conflictului armat
din Ucraina

% - Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.96/2024 privind acordarea de sprijin
si asistentd umanitard de citre statul roman cetdtenilor strdini sau apatrizi aflati in
situatii deosebite, proveniti din zona conflictului armat din Ucraina;

» Activitati desfiasurate si competente:

- Asigura informarea si consilierea cetdtenilor strdini sau apatrizi aflati in
situafii deosebite, proveniti din zona conflictului armat din Ucraina cu privire la
conditiile de acordare a sumei forfetare lunare pentru cheluieli de cazare, modalitatea
de completare a formularului de cerere, documentele doveditoare necesare, obligatii si
drepturi ce le revin potrivit prevederilor legale;

- Asigurarea activitatii de primire a cererilor privind acordarea sumei
forfetare lunare pentru cheluieli de cazare;

- Prelucrarea cererilor si a documentelor justificative in aplicatia
informaticd, verificarea indeplinirit criteriilor de eligibilitate si a conditiilor de
acordare, conform reglementdrilor legale si pregitirea documentatiei necesard,
transmiterea acesteia citre Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Prahova 1n vederea
virdrii sumelor solicitate; |

- Intocmirea listelor cu persoanele beneficiare si membrii familiilor
acestora §i transmiterea cétre Politia Municipiului Ploiesti in vederea verificarii
informatiilor declarate de citre acestia cu privire la componenta familiei si a resedintei.
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» Activitdti privind stabilirea obiectivelor specifice la m'v,g 7 sep
identificarea activitdtilor si a proceselor procedm}g\l'~
procedurilor operationale si de sistem, dupd caz, i
gestionarea riscurilor

¢ - Ordinul nr.600/2018 — privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice

> Activitati desfasurate si competente:

- Stabilirea obiectivelor specifice in cadrul serviciului conform legislatiei
in domeniul acordarii beneficiilor si serviciilor sociale;

- Identificarea activitatilor sau proceselor derulate la nivelul
compartimentului pentru care se pot stabili reguli si modalititi de lucru, general

valabile si cu caracter de repetabilitate;
- Elaborarea procedurilor operationale/de sistem in vederea stabilirii pasilor

ce trebuie urmati pentru desfasurarea unui proces sau a unei activitati, a modalitatilor
de lucru, regulilor de aplicat si a responsabilitétilor cele revin persoanelor implicate In
desfasurarea procesului sau activitétii ce face obiectul procedurii;

- Identificarea si evaluarea riscurilor, completarea registrului de riscuri pe
compartiment si gestionarea acestora;

- Respectd si aplica procedurile operationale si de sistem aprobate si
evidentiate in registrul de evidentd a acestora la nivelul institutiei.

Art. 49 Activititi desfisurate si competente cu caracter general:

- Actualizarea bazei de date informatizatd a tuturor familiilor si persoanelor
beneficiare ale drepturilor gestionate la nivel de serviciu;

- Luarea masurilor pentru solutionarea oricaror solicitiri sau sesizari
referitoare la cazurile sociale de pe raza Municipiului Ploiesti;

- Intocmirea de statistici, rapoarte, situatii referitoare in domeniul de
activitate ce sunt solicitate in conformitate cu prevederile legale de cétre conducerea
serviciului public, autoritatile locale, precum si alte institutii, fundatii sau organizatii;

- Fundamentarea proiectului de buget al serviciului;

- Indeplinirea oricdror alte atributii previzute de lege sau stabilite de
conducerea serviciului public sau autorititii locale, specifice domeniului de activitate;

Art. 50 - Regulamentul nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter persenal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia

datelor).

»  Activititi desfasurate si competente:
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- As:gura pastreaza si raspunde de confidentialitatea prelu %’u
caracter personal si libera circulatie a acestor date, in conformitate cu préy

in Vlgoare‘

Art. 51 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii
compartimentului de achizitii publice
(1) Toate compartimentele autorititii contractante au obligatia de a sprijini
activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice, in
functie de specificul si complexitatea obiectului achizitii. in acest sens, sprijinirea
activitatii compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice se
realizeaza, fara a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:

a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesititile de produse,
servicii si lucrdri, 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 in lege;

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

f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor

contractuale.

(2) Referatul de necesitate reprezintd 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 lucréri identificate,
precum si pretul unitar/total al necesitétilor.

(3) Prin exceptie de la alin.(2), in cazul in care necesitatea nu este previzibild sau
nu poate fi identificatd in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmator,
referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificarii necesitatii.

3.3.2. SERVICIUL PROTECTIA COPILULUI SI FAMILIEI

Art.52 — (1) Serviciul Protectia Copilului si Familiei oferi servicii sociale cu caracter
primar care au drept scop prevenirea separirii copilului de parintii sii, precum si cele
menite sa 1i sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv
servicii de consiliere familiald, organizate in conditiile legii, pentru familiile cu copii
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aflate in dificultate, cu domiciliul/resedinta In municipiul Ploiesti.
(2) Serviciul aphca in pr1n01pal urmadtoarele acte normatlve

modului de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in strain2
serviciilor de care acestia pot beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de
lucru privind colaborarea dintre directiile generale de asistentd sociala si protectia
copilului si serviciile publice de asistentd sociald si a modelului standard al
documentelor elaborate de catre acestea;
-Legea nr.119/1996 privind actele de stare civild, republicata, cu completarile si
modificarile ulterioare;
-Hotérarea Guvernului nr.75/2015 - privind reglementarea prestérii de catre copii de
activitati remunerate in domeniile cultural, artistic, sportive, publicitar si de modeling;
-Legea nr. 217/2003 - pentru prevenirea si combaterea violentei in familie, republicata,
cu completarile si modificarile ulterioare;
-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 pardsire sau parinti in unitdtile sanitare cu completarile si
modificarile ulterioare;
- Ordonanii de Urgenta nr. 70 din 31 ianuarie 2024 pentru aprobarea mecanismului de
implementare a masurilor de acordare a unui sprijin material pentru anumite categorii
de persoane defavorizate, in perioada 2024-2027, regulile de acordare, modalitatea si
frecventa masurilor de sprijin, precum si institutiile responsabile;
- Ordin nr. 668 din 27 februarie 2024 pentru aprobarea modelului cererii, al declaratiei
pe propria raspundere, precum §i al situatiei centralizatoare in vederea acordarii
tichetelor sociale pe suport electronic pentru produse alimentare $i mese calde si a
pachetelor cu produse alimentar ;
- Ordinul 286/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea
planului de servicii si a Normelor metodologice privind Intocmirea Planului
individualizat de protectie;
- Ordinul nr. 2.525 din 7 decembrie 2018 privind aprobarea Procedurii pentru
interventia de urgentd in cazurile de violenta domestica;

- Legea asistentei sociale nr. 292 din 20 decembrie 2011 cu completarile si
modificarile ulterioare:

- Legeanr. 156 din 30 mai 2023 privind organizarea activititii de prevenire a separirii
copilului de familie cu completarile si modificarile ulterioare.
- Hotararea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti nr.56/27.02.2019 privind
stabilirea echipei mobile pentru interventia de urgenta in cazurile de violenta domestica
desfasurate pe raza municipiului Ploiesti;- Legea asistentei sociale nr. 292 din 20
decembrie 2011 cu compleétarile si modificarile ulterioare;

Art.53 - Serviciul Protectia copilului si familiei are in principal, urmatoarele
atributii: '
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(1) Legea nr. 272/2004 - privind protectia si promovarea drepturilor co

- monitorizeaza si analizeazd situatia copiilor din unitatez
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asiguran .
si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, In baza unei fise de Kmrlza,re
aprobate prin ordin al ministrului muncii, familiei, protectiei sociale si pers&melor
varstnice;

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

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

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

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

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

- viziteaza, periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazd 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 striinitate;

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

- urmareste evolutia dezvoltérii copilului si modul in care périntii acestuia
isi exercitd drepturile si obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masuri
de protectie speciala si a fost reintegrat In familia sa;

- monitorizeaza relatiile personale cu copilul pentru o perioada de pani la 6
luni, la cererea périntelui la care nu locuieste in mod statornic copilul, in cazul in care
parintele la care locuieste copilul impiedica sau afecteazd in mod negativ legéaturile
personale ale copilului cu celalalt parinte, prin nerespectarea programului stabilit de
instantd sau convenit de périnti;

- Inregistreaza notificarile parintilor care exercitd singuri autoritatea
parinteasca sau la care locuieste copilul, in cazul in care urmeazi sa plece la munca in
strainatate; ‘

- colaboreazi cu Directia de Asistenti Sociald si Protectia Copilului si
transmit acesteia datele solicitate din acest domeniu.

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

- urmdreste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt plecati
la munca in strainatate;
- verifica, prin vizite periodice, respectarea prevederilor dispozitiilor art.104-105
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din Legea nr.272/2004- privind protectia si promovarea drepturilor copilulus: &

- intocmeste fisa de identificare a riscurilor in maximum 72 de ore de\la'Prin
fisei de observatie, in urma deplasarii la domiciliul familiei cu copil/copi -

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

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

- sesizeaza de indata directia generald de asistenta sociala si protectia copilului
cand se constata situatii de abuz, neglijare, exploatare si orice formé de violents;

- 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 sociald si protectia copilului;

- organizeaza programe de educatie parentald destinate parintelui care se ocupa
de cresterea si ingrijirea copilului dupa plecarea celuilalt parinte la muncd in
straindtate, respectiv persoanclor desemnate a se ocupa de cresterea si Ingrijirea
copiilor cu parinti plecati la munca in strdindtate, precum si a celor care au revenit in
tard dupa o perioada de sedere in stridinatate aldturi de parinti mai mare de un an;

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

- faciliteaza si sprijind mentinerea unui contact permanent intre reprezentantii
unitatilor de Invatamant pe care o fecventeaza copilul si persoana In grija cdruia acesta
a fost lasat de parinti;

- incurajeaza parintele sau, dupé caz, persoana in grija céreia a fost lasat copilul
si cadrele didactice s3 stabileascd acorduri de invitare, adecvate nevoilor acestora care
sd cuprinda in mod explicit scopurile, asteptarile si responsabilitatile ce revin scolii si
familiei;

- sprijina pdrintele sau, dupa caz, persoana in grija cireia a fost ldsat copilul
in utilizarea unor metode de consiliere care si faciliteze comunicarea in familie,
rezolvarea problemelor etc.

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

- efectueazd demersurile necesare in vederea inregistririi nasterii copilului

gasit;

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

- tine legatura cu Directia Judeteand de Asistentd si Protectie a Drepturilor
Copilului cu privire la cazurile de copii pardsiti sau gasiti In unitatile sanitare.

(5) Hotirarea Guvernului nr.75/2015 - privind reglementarea prestarii de
citre copii de activititi remunerate in domeniile cultural, artistic, sportive, publicitar
si de modeling: '

- Inregistreaza informarea prealabild, insotitd de toate documentele previzute
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de legislatie, depusd inainte de inceperea efectivdi a activitéﬁ'
parintii/reprezentantul legal al minorilor; =

- inregistreazd copia certificatd a contractului incheiat intre\ge&an
parinti/reprezentantul legal al copilului; & &

- centralizeaza si transmite in primele 15 zile ale trimestrului situafr
care presteaza activititi remunerate in domeniile cultural, artistic, sportiv, publicitar si
de modeling.

(6) Legea nr. 217/2003 - pentru prevenirea $i combaterea violentei in familie:

- 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. '

(7) Hotararea Guvernului nr.1103/2014 - pentru aprobarea metodologiei
privind realizarea obligatiilor ce revin autoritdtilor administratiei publice locale,
institttiilor si profesionistilor implicate in prevenirea si interventia In cazurile de copii
aflati in situatie de risc de parisire sau parinti in unitatile sanitare:

- colaboreazi cu medicul medicii de familie, cu asistentii medicali comunitari
sau, dupa caz, cu mediatorii sanitari din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii precoce a gravidei 1n situatie de risc social;

- verificd daca gravida in situatie de risc social este Inscrisa pe lista unui medic
de familie sau, dupa caz, faciliteaz3 inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;

- sprijind 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;

- monitorizeazi gravida identificatd in situatie de risc social pe parcursul
perioadei de graviditate si efectueaza vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele
doua luni de sarcini;

- colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitara in care gravida urmeaza
sd nascd, pe perioada interndrii acesteia;

- informeaz3 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.

8) Ordonanta de Urgenta nr. 70 din 31 ianuarie 2024 pentru aprobarea
mecanismului de implementare a masurilor de acordare a unui sprijin material
pentru anumite categorii de persoane defavorizate, in perioada 2024-2027,
regulile de acordare, modalitatea si frecventa misurilor de sprijin, precum gi
institutiile responsabile
-primeste cererile si declaratiile pe proprie raspundere, pentru familiile cu copii, in
conditiile art. 4 alin. 4 din actul normativ amintit ;

-intocmeste situatiile centralizatoare pentru beneficiarii mentionati anterior si pentru
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persoanele fara adapost, care se afla in evidenta acesteia, sau care au dq@u
declaratia pe propria raspundere; %‘.
-inainteazd situatiile centralizatoare mentionate mai sus pana pe data d&
Agentia Judeteana Pentru Plati si Inspectie Sociala Prahova;

-distribuie tichetele sociale pe suport electronic pentru produse alimentare si Hicse
calde pentru cazurile in care destinatarii finali ai sprijinului material nu se regasesc cu
adresa in situatiile centralizatoare intocmite de catre ASSC -Ploiesti;

9) Ordinul 286/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
intocmirea planului de servicii si a Normelor metodologice privind intocmirea
Planului individualizat de protectie.

Serviciul Protectia Copilului si Familiei se ocupa de intocmirea, implementarea si
monitorizarea planurilor de servicii care vor respecta prevederile standardelor minime
obligatorii privind managementul de caz in domeniul respectarii drepturilor copilului.
Planul de servicii se intocmeste in scopul prevenirii separérii copilului de parinti in
urmatoarele situatii:

- pentru copii aflati in risc de parasire de citre parinti

- pentru copii reintegrati in familie dupa incetarea masurii de protectie

- in orice situatie care impune acordarea de prestatii si/sau servicii in vederea

respectdrii drepturilor copilului.

Prestatiile si serviciile cuprinse in planul de servicii se adreseazd copilului,
familiei/reprezentantului legal precum si persoanelor fatd de care copilul a dezvoltat
legaturi de atasament. In situatia in care functionarul de la Serviciul Protectia Copilului
si Familiei constati ca familia si/sau copilul in cauza au dreptul la o anume prestatie,
el trebuie si sprijine familia in demersurile sale de obtinere a dreptului respective (de
exemplu, sd contacteze autoritatea sau organizatia care furnizeaza prestatia in cauza,
sd sprijine familia la intocmirea documentatiei necesare, sd insoteasca familia atunci
cand consider cd acest lucru este necesar etc.)

10) Ordinul nr. 2.525 din 7 decembrie 2018 privind aprobarea
Procedurii pentru interventia de urgentd in cazurile de ‘violentd domestica si
Hotararea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti nr.56/27.02.2019 privind
stabilirea echipei mobile pentru interventia de urgenta in cazurile de violenta
domestica desfasurate pe raza municipiului Ploiesti:

- monitorizarea cazurilor de violenta domestici de pe raza municipiului Ploiesti,
culegerea informatiilor asupra acestora, intocmirea unei evidente separate, asigurarea
accesului la informatii la cererea organelor judiciare si a partilor sau rerprezentantilor
acestora,

- informarea si sprijinirea lucritorilor politiei care in cadrul activititii lor specifice
intalnesc situatii de violentd domesticé;

- identificarea situatiilor de risc pentru partile implicate in conflict si indrumarea
acestora spre servicii de specialitate; |

- colaborarea cu institutii locale de protectie a copilului si raportarea cazurilor, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

- indrumarea partilor aflate in conflict in vederea medierii;

- solicitarea de informatii cu privire la rezultatul medierii;

- instrumentarea cazului.
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11) Legea asistentei sociale nr. 292 din 20 decembrie 2011 cu2

si modificarile ulterloare'

- sprijina si acordp mésurile de asistentd sociala pentru familie, ca
destinate in principal, mentinerii copilului In familie si depésirii ;
dificultate, reconcilierii vietii de familie cu viata profesionala, incurajarti 0g

piata muncii.

Principalele categorii de servicii sociale sunt:

a)servicii de prevenire a separarii copilului de familie;

b)servicii de reconciliere a vietii de familie cu viata profesionala;

c)servicii pentru copilul lipsit temporar sau definitiv de parintii sai;

d)servicii de sprijin pentru familiile aflate in situatii de dificultate;

-pentru asigurarea unor servicii sociale eficiente, Serviciul Protectia Copilului si
Familiei, colaboreazi cu alte institutii i autoritdfi cu competente in acest domeniu,
precum politia, comandamentele de jandarmi judetene, serviciile deconcentrate ale
Ministerului Sanatatii, institutiile de invatimant, serviciile de medicini legali etc., in
conditiile legii;

12) Legea nr. 156 din 30 mai 2023 privind organizarea activitatii de prevenire a
separdrii copilului de familie cu completarile si modificérile ulterioare :
-intocmeste i monitorizeaza implementarea planurilor de servicii pentru copii aflati in

risc de pe teritoriul municipiul Ploiesti.

3.3.3. SERVICIUL AJUTOARE INCALZIRE, PROGRAME SI INCLUZIUNE
SOCIALA

Art.54 - Principalul obiectiv de activitate al acestui serviciu il constituie
acordarea de servicii si beneficii, in vederea mentinerii In propriul mediu de viatd, a
grupurilor vulnerabile din punct de vedere economic, social si medical.

Art.55

a) Activititile desfisurate in cadrul serviciului - ajutorul de incilzire a
locuintei, sunt reglementate de urmitoarele acte normative:

- Legea nr. 226/2021 privind stabilirea méasurilor de protectie sociala pentru
consumatorul vunerabil de energie, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Hotérarea Guvernului nr. 1073/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie
sociala pentru consumatorul vunerabil de energie;

- Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, actualizata,

- Hotdrarea Guvernului nr. 1154/2022 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de
incluziune, actualizati
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b) Atributii si competente

- Punerea la dispozitia solicitantilor a formularelor de cerere“Sl diﬁ:
proprla raspundere pentru acordarea ajutorulm de Incilzire a: ﬁ cu@;m‘

sprijinului si afisarea cond1t1110r la loc vizibil;

- Primirea, verificarea si inregistrarea cererii si declaratiei pe propria raspundere
privind ajutorul pentru incélzire a locuintei/suplimentului de energie cu gaze naturale,
energie electrica, lemne si energie termicd in sezonul rece, din bugetul de stat,
parcurgand toata procedura necesard de la primirea dosarului, pani la acordarea
drepturilor, urmarind ulterior conditiile de mentinere in plati;

- Introducerea 1n sistemul informatic a datelor inscrise in cererea si declaratia pe
propria raspundere pentru acordarea ajutorului de incalzire a locuintei/suplimentului
de energie;

- Indeplinirea procedurii de emitere a dispozitiilor de acordare a dreptului la
ajutorul pentru incédlzirea locuintei/suplimentului de energie cu gaze naturale, energie
electricd, lemne si energie termicd, din bugetul de stat, care vor contine numele si
prenumele titularului, cuantumul ajutorului acordat si perioada de acordare, iar in cazul
beneficiarilor care utilizeaza lemne si data efectuarii platii;

- Indeplinirea procedurii de emitere a dispozitiilor de neacordare a dreptului la
ajutorul pentru incilzirea locuintei/suplimentului de energie cu gaze naturale, energie
electrica, lemne si energie termicd, din bugetul de stat, care vor contine si motivatia
respingerii cererii;

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

- Efectuarea de anchete sociale/figd de verificare, In vederea urmaririi respectarii
conditiilor de acordare ‘a dreptului la ajutor pentru incilzire si la suplimentul pentru
energie, pentru toti beneficiarii, pentru verificarea situatiilor semnalate si determinarea
cazurilor de eroare si frauda, prin solicitarea de informatii pe baza de protocol altor
institutii/autoritati (ANAF, SPFL Ploiesti, Casa de Pensii Prahova, DGASPC, Agentia
de Somaj, etc.) sau, dupd caz, cerdnd documente doveditoare solicitantilor, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

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

- Colaborarea cu celelalte servicii din cadrul A.S.S.C Ploiesti, dar si cu autoritati
si institutii publice de 1a nivel local si judetean in vederea stabilirii bunurilor detinute
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locuintei/suplimentului de energie cu gaze naturale, energie electrica, lemne si energie
termica;

- Transmiterea, In termenul prevazut de lege, atat in scris cat si in format
electronic, catre furnizori, catre Agentia Teritoriald si céatre 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 naturale, numdrul de contract pentru cei care se
incalzesc cu agent termic si codul furnizorului pentru cei care solicitd ajutor pentru
incélzirea locuintei cu energie electricd, dar si data platii pentru solicitantii de ajutor
pentru incélzirea locuintei cu lemne, cdrbuni, combustibili petrolieri;

- Pe baza situatiilor centralizatoare transmise, respectiv a consumului efectiv
inregistrat de consumatorii vulnerabili, furnizorii calculeazid cuantumul efectiv al
ajutorului pentru gaze naturale, energie electrica si energie termica,

- In cazul asociatiilor de proprietari, titulari de contracte de furnizare cu gaze
naturale si energie termicd, se emit borderouri separate cu beneficiarii ajutorului si
cuantumul efectiv al acestuia;

- Verificarea si certificarea, in termenele prevazute de legislatia in vigoare a
borderourilor centralizatoare cu beneficiarii de ajutor, elaborate de furnizorii de energie
termica, gaze naturale si energie electrica, care vor constitui documente de plata si
transmiterea acestora, atit cdtre Primdria Municipiului Ploiesti, cat si cétre Agentia
Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociala Prahova, in vederea decontarii;

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

locuintei/supliment pentru energie;

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

ajutorul pentru incalzirea locuintei.
Art.56

a) Activititile desfasurate in cadrul serviciului — Programe sociale, sunt
reglementate de urméitoarele acte normative:
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- Hotérarea Consiliului Local nr. 190/2019 privind aprobarea colaborarii dintre
Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti si Asociatia SOMARO-

magazinul social;

- Hotdrarea Consiliului Local nr. 338/2017 privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si functionare al centrelor de informare pentru cetiteni si recreere pentru

pensionari din Municipiul Ploiesti;
b) Atributii si competente
- Asigura indeplinirea prevederilor Hotdrarea Guvernului nr.1294/2004 privind

aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea Legii nr.269/2004 privind
acordarea unui ajutor financiar in vederea stimuldrii achizitiondrii de calculatoare,

actualizata, privind:
- efectuarea anchetei sociale;

- Asigurd indeplinirea prevederilor Hotérarii nr. 1488/9 septembrie 2004
privind aprobarea criteriilor gi a cuantumului sprijinului financiar ce se acorda elevilor
in cadrul Programului national de protectie sociald ,,Bani de liceu” modificatd si

completati privind:
- efectuarea anchetei sociale;

- Monitorizeazd centrele de informare pentru cetdteni. si recreere pentru
pensionari, asigurdnd buna desfasurare a activititii acestora;

- Primeste si inregistreaza cererile insotite de acte doveditoare pentru beneficiarii
Magazinului social SOMARO; verificd, analizeaza si intocmeste lista cu persoanele
care nu mai sunt eligibile; verificd corectitudinea datelor inscrise in cereri.

3.3.4 - COMPARTIMENTUL INCLUZIUNE SOCIALA

Art.57

a) Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului Incluziune sociald, sunt
reglementate de urmatoarele acte normative:
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- Legea nr. 292/2011 —-Legea asistentei sociale, cu modificarile si
ulterioare;

- Hotdrarea Guvernului nr. 585/2016 privind pentru aprobarea
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 219/2015 privind economia

actualizata;

- Hotdrarea Guvernului nr. 181/2024 pentru aprobarea Normelor de aplicare
a Legii nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii;

- Legea nr. 17/2000 privind protectia persoanelor varstnice, republicata;

- Ordinul nr. 491 din 23 mai 2003 pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-
sociald a persoanelor care se interneaza in unitati de asistentd medico-sociale.

b) Atributii si competente

- Asigura activitati de informare si consiliere social cetatenilor Municipiului
Ploiesti aflati in situatii defavorizate socio-economic si/sau medical si care se adreseaza
angajatilor serviciului;

- Propune si formuleazd masurile pentru remedierea situatiilor de criza si

combaterea excluziunii sociale in concluziile referatului de anchetd sociala si le
comunicd serviciilor specializate/institutiilor din subordinea ASSC si .a Consiliului

Local (dacé este cazul);
- Intocmeste evaluarea initiala a persoanelor aflate in situatii de criz;

- Elaboreazi, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie, care cuprind
masuri de asistenta sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta

sociald la care persoana are dreptul;
- Asigurid indeplinirea prevederilor Hotdrarii Guvernului nr. 181/2024 pentru

aprobarea Normelor de aplicare a Legii nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii,
privind efectuarea anchetei sociale la solicitarea Comisiei Teritoriale de Expertiza a

Capacititii de Munca;

- Asigura indeplinirea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind protectia persoanelor
varstnice republicata privind: '
a) consilierea persoanelor varstnice, in vederea prevenirii marginalizarii sociale i
pentru reintegrare sociala;

b) intocmirea actelor necesare in vederea inhumdrii in cazul decesului persoanei
varstnice lipsite de sustinatori legali sau cand acestia nu pot sa 1si indeplineascd
obligatiile familiale datorita starii de sandtate sau situatiei economice precare;

- Monitorizeaza solicitarile persoanelor cu o situatie sociald, familiald, materiala
si/sau medicald deosebitd si colaboreaza cu institutiile abilitate (ex.: Directia Generala
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de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova, Centrul de Sanatate

Adulti, Spitalul Judetean de Urgenta Ploiesti, Serviciul de Ambulanta Prah X a/v
de Séandtate Publicd Prahova, Casa de Asigurdri de Sénatate, medicii 5
Spitalul de Psihiatrie Voila, Casa Judeteana de Pensii, unitati spitalicesti, Serviciul
Finante Publice Locale, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor,
Politia Municipiului Ploiesti, Politia Locala Ploiesti, ONG-uri etc.) in vederea
identificarii si implementirii masurilor de protectie sociali corespunzitoare;

- Intocmeste grile de evaluare medico-sociald conform Ordinului nr. 491/180/mai
2003 pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociald a persoanelor care se
interneaza in unitéti de asistentd medico-sociald;

- Asigurd implementarea clauzelor stipulate in protocoalele de colaborare incheiate
de Administratia Serviciilor Sociale Comunitare cu furnizorii de servicii, publici si
privati, institutii, etc., In domeniul de activitate al serviciului;

- La solicitarea intreprinderii sociale, intocmeste ancheta sociala prevazutd in
Anexa nr.1 a H.G. 585/2016 privind pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 219/2015 privind economia sociald pentru persoana
aflata in situatie de risc de a-si pierde capacitatea de satisfacere a nevoilor zilnice de
trai, prin care se dovedeste apartenenta la grupul vulnerabil definit conform art. 6
alin.(1) lit.j) din Legea nr. 219/2015 privind economia sociala.

3.3.5. - COMPARTIMENTUL MEDIATORI SANITARI

a) Activititile desfasurate in cadrul compartimentului Incluziune sociald, sunt
reglementate de urmitoarele acte normative:

- Ordonantd de Urgentd nr. 18/2017 privind asistenta medicald comunitara,
actualizati;

- Hotararea Guvernului nr. 324/2019 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind

organizarea, functionarea si finantarea activitatii de asistentd medicald comunitara;
b) Atributii si competente

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

-Facilitarea accesului populatiei, in special al persoanelor apartindnd grupurilor
vulnerabile, la servicii de sdnatate si sociale;
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sanatos, inclusiv prin actiuni de educatie pentru sanatate in comunitate% SN 8
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sanitate publici, adaptate nevoilor comunititii, in special persoanelor apartinand
grupurilor vulnerabile;

-Furnizarea de servicii de sdnatate in limita competentelor profesionale legale
ale personalului cu atributii In domeniu.

Activitatile desfdsurate in domeniul asistentei medicale comunitare de catre
mediatorii sanitari, care au atributii legale 1n acest domeniu, sunt urmatoarele:

a) realizeaza catagrafia populatiei din comunitatea deservitd, precum comunitétile
de etnie rom4, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele si femeile de varsta fertila;
b) faciliteaza accesul acestora la servicii de sanatate, la masuri si actiuni de
asistenti sociald si alte misuri de protectie sociali si servicii integrate adecvate
nevoilor identificate;
¢) identificdi membrii de etnie romd din comunitate neinscrisi pe listele
medicilor de familie si sprijind Inscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul
serviciului public de ~ asistenta sociala;
d) semnaleazd medicului de familie persoanele care necesita acces la servicii
de sandtate preventive sau curative si asigurd sau faciliteaza accesul acestora la
serviciile medicale necesare;
e) in colectivitatile locale in care activeazd participa la implementarea
programelor nationale de sandtate pe teritoriul administrativ respectiv, adresate
cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social si
economic, impreund cu asistentul medical comunitar si/sau moasa $i cu
personalul de specialitate din cadrul directiilor de sandtate publice judetene si a
municipiului Bucuresti;
f) sprijind personalul medical care activeazd in unititile de invi{imant in
procesul de monitorizare a starii de sdnatate a elevilor prin facilitarea
comunicdrii ~ dintre cadrele medicale scolare si  pdrinti;
g) explicd avantajele igienei personale, a locuintei, a surselor de apd si a
sanitatiei, promoveazi misurile de igiend dispuse de autorititile competente;
h) informeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil
de viatd sandtos §i organizeaza sesiuni de educatie pentru sanitate de grup,
pentru promovarea unui stil de viati sinitos, impreund cu asistentul medical
comunitar si/sau moasa si cu personalul din cadrul serviciului de promovare a
sanatatii din cadrul directiilor de sandtate publica judetene $i a municipiului
Bucuresti,
i) participa, prin facilitarea comunicarii, impreuna cu asistentul medical
comunitar, la depistarea activd a cazurilor de tuberculozd si a altor boli
transmisibile, sub indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din
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cadrul directiei de sdnatate publicd sau al dispensarului de pne%rﬂi z
j) insotesc cadrele medico-sanitare in activitatile legate de; i,pgeve
controlul situatiilor epidemice, facilitind implementarea masurllpxﬁ d ¢
explici membrilor colectivititii locale rolul si scopul masurllo?\
k) faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea as1stentuiu1/1ﬁYgM
comunitar, moasei, personalului cabinetului/ cabinetelor medicului de familie,
cadrelor medicale/serviciului de ambulanta, si insotesc in colectivitatea locala
echipele care acorda asistentd medicala de urgenta;
1) faciliteaza comunicarea dintre autoritétile publice locale si comunitatea din
care fac parte si comunicarea dintre membrii comunitétii si personalul medico-
social care deserveste comunitatea;
m) intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in
exercitarea atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a
vizitelor la domiciliu, alte documente solicitate, conform atributiilor;
n) elaboreaza raportérile curente si rapoartele de activitate, in conformitate
cu sistemul de raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea
in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor
personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;
o) desfisoard activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar,
moasa, asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul scolar si/sau
mediatorul scolar pentru gestionarea integratd a problemelor medico-socio-
educationale - ale persoanelor vulnerabile;
p) participa la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare
integrate, din perspectiva serviciilor de mediere sanitara din cadrul serviciilor de
asistenta medicala comunitara;
q) colaboreazad cu alte institutii §i organizatii, inclusiv cu organizatiile
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte §i actiuni care se
adreseazd persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;
r) realizeaza alte activitati si actiuni de sdndtate publicd adaptate nevoilor
specifice ale comunitatii i persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;
s) colaboreaza cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul
in asistentd sociali, moasa, cadrele didactice din unititile scolare din
unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala.

Capitolul 4 - REGULI GENERALE PRIVIND
CIRCULATIA DOCUMENTELOR

Art. 59 - (1) Activitatile desfisurate in cadrul procesului de circulatie a
documentelor in cadrul serviciului public se desfdsoara conform celor descrise mai jos:

a) Corespondenta primitd prin postd, fax, e-mail, curieri sau direct de la
cetdteni, precum si toate actele intocmite de compartimentele de activitate proprii, se
inregistreaza in Registrul general intriri iesiri, denumit 1n continuare ,,RGIE”.
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denumite in continuare ,,RSE” gestionate la nivelul structurilor in a car ;
este solutionarea. Exemple de prestatii/servicii sociale care se inregistrea

- ajutor social;

- cantina sociald;

- Incilzirea locuintei (cate un RSE pentru fiecare tip de incilzire);

- 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 problemd, se conexeaza la primul act
inregistrat, numéarul primului act fiind numarul de bazi, care determind locul de
arhivare al intregii lucréri.

d) Documentele se inregistreazd cronologic, incepdnd cu 1 ianuarie si
terminand cu 31 decembrie al fiecdrui an; primul numar din RGIE se va acorda
primului volum al RGIE.

e) Actele care provin direct de la cetéteni, se primesc, se inregistreaza si li se
aplica, in coltul din dreapta sus, numarul de inregistrare (stampila”Registraturd”) si se
comunica pe loc, petitionarului, numarul de inregistrare.

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

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

h) Actele adresate gresit se Inregistreaza si se expediaza In maxim 5 zile de la
inregistrare, spre rezolvare, institutiei competente, comunicidndu-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 claseazd, potrivit OG nr. 27/2002, cu
modificirile si completirile ulterioare.

j) Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munci
sunt obligate sd rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis sa le
primeasca direct de la petenti, sd intervind sau sa depuna staruintd 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 solutioneazd in maxim 30 de zile de la data
inregistrarii petitiei, indiferent dacd solutia este favorabild sau nefavorabild; Prin
exceptie, termenul de solutionare a adeverintelor este maxim 5 zile lucritoare.

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

n) Rispunsurile se comunicd petitionarului/institutiei (postal, pe bazi de
semndturd, etc.), in maxim 2 zile lucritoare de la data la care documentul a fost predat
de citre compartimentul/structura in sarcina caruia/céreia a fost solutionarea.
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nomenclatorului arhivistic si se predau la arhiva in al doilea an dupa ¢
p) In cazul documentelor create din oficiu, se parcurge traseul
document, semnare, inregistrare, expediere.
q) Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

(2) Semnarea documentelor:
Persoanele din cadrul serviciului public care intocmesc documentele poarta

intreaga raspundere asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserérii unor
date sau informatii eronate, vor raspunde civil, administrativ sau penal pentru acestea,

conform legii.
Toate documentele intocmite de personalul serviciului public pentru a fi

transmise 1n exterior institutiei, vor fi semnate de catre director, dupa caz si de
directorul adjunct pentru documentele care emand de la structurile subordonate

acestuia, precum si de persoana care a solutionat petitia.
In procedurile operationale privind activititile desfagurate 1n cadrul

compartimentelor se specifica care sunt documentele care poartd viza de
legalitate/control financiar preventiv.

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

a) Registrele se inregistreazi in ordinea deschiderii lor;

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

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

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

e) RSE se inregistreaza in RGIE;

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

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

(5) Inregistrarea documentelor, manuirea si pastrarea sigiliilor care se aplici pe
documente, se face numai de citre persoane imputernicite de Directorul general.

Capitolul 5 — DISPOZITII FINALE

Art.60 - Competentele stabilite prin prezentul regulament nu sunt limitative,
compartimentele vor indeplini si alte sarcini care rezultd din prevederile legii sau sunt

dispuse de conducerea institutiei.
Art. 61 - Prezentul regulament intrd in vigoare incepand cu data aprobarii lui de

cétre Consiliul Local al municipiului Ploiesti.
Art. 62 - Modificarea prezentului regulament se va face numai prin hotérare a

Consiliului Local al municipiului Ploiesti.
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Art. 63 - Atributiile si sarcinile de serviciu pentru fieg S z
concretizeaza in cadrul fiecarui compartiment prin fisa postului, carq’,s_é’n COEcS
citre seful serviciului/biroului/compartimentului, iar dupd aprobaté, [§c Coni \1i‘c 1
salariatului. Sarcinile si atributiile de serviciu vor fi completate sau modi}i\u'\‘tffé"’?ﬁrépo;t
cu schimbirile ce survin, fie din cauza reducerii de personal, fie ca urmére;a, aparitiei
de noi sarcini.

Art. 64 - Cunoagsterea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si
Functionare si aplicarea acestuia pentru asigurarea bunei desfdsurdri a activitatii
Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare este obligatorie pentru toti angajatii
institutiei.

Art. 65 - 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. 391/2017, completat prin HCL nr.402/2016,
precum si orice alte dispozitii contrare.
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