ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI

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

Consiliul Local al Municipiului Ploiesti:

vizand Referatul de aprobare nr. al viceprimarului municipiului
Ploiesti, doamna Zoia STAICU si Raportul de Specialitate al Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare Ploiesti, inregistrat sub nr. 13010/15.07.2025, prin care se propune
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare Ploiesti;

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

tinind cont de avizul Comisiei de specialitate nr. 7 — Comisia juridicd, ordine
public, petitii si reclamatii din data de ;

avand in vedere prevederile Hotararii Consiliului Local nr. 253/30.05.2025 prin
care au fost aprobate organigrama si statele de functii ale Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare Ploiesti si a Hotararii Consiliului Local nr. 293/30.06.2025 privind
indreptarea erorii materiale cuprinsd in anexa 1 la Hotirarea Consiliului Local
nr. 253/30.05.2025 privind aprobarea organigramei si statele de functii ale Administratiei
Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti;

in baza prevederilor art.129 alin.(2) lit.a), alin. (3) lit.c) si art.196 alin.(1)
lit. @) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,

cu modificirile si completdrile 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, incepand cu data de 01.08.2025.
Art.2-Incepand cu data intrérii in vigoare a prezentei, Hotararea Consiliului Local

nr.301/30.07.2024 1si inceteaza aplicabilitatea.
Art.3.-Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti va duce la indeplinire

prevederile prezentei hotarari.
Art.4.-Directia Administratie Publicd, Juridic-Contencios, Achizitii Publice,

Contracte va aduce la cunostinta celor interesati prevederile prezentei hotarari.

Dati in Ploiesti, astazi...........ocee

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneaz
SECRETAR GENERAL,

Laurentiu DITU
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Capitolul 1 — DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — Administratia Serviciilor Sociale Comunitare este o institutie publica
de interes local, cu personalitate juridica, organizata in subordinea Consiliului Local al
municipiului Ploiesti, infiintatd prin Hotararea nr. 307/2002 a Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti.

Art. 2 - (1) Sediul Administraiei Serviciilor Sociale Comunitare este in
municipiul Ploiesti, judetul Prahova, Piata Eroilor, nr. 1A cu urmitoarele puncte de
lucru: str. Mihai Bravu, nr. 231 (Cantina Sociald), str. Ragnovenilor, nr. 46 (Centrul de
zi pentru copii prescolari), str. B-dul Petrolului, nr. 8 (Centrul social de urgentd),
str. Cosminele, nr.11A (Ciminul de batrani), Str.Vileni, nr. 32 (Serviciul Beneficii
Sociale).

(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 consté in principal in:

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

b) asigurarea aplicirii la nivel local a actelor normative privind activitatea de protectie
si asistentd sociala;

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

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

e) implementarea programelor de protectie si asistentd sociald aprobate de Consiliul

Local al Municipiului Ploiesti.
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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. Totodatd, identifica, previne, sau limiteaza situatiile de dificultate sau
vulnerabilitate, care pot duce la marginalizare sau excluziune sociald, prin acordarea
de beneficii si servicii sociale, promovénd incluziunea sociala si cresterea calitifii
vietil.

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

(5) Legitura intre Consiliul Local al Municipiului Ploiesti si Administratia
Serviciilor Sociale Comunitare se face prin primar si conducerea acesteia.

(6) Organigrama, numdrul de personal si statul de functii, pentru personalul din
cadrul serviciului public — Administratia Serviciilor Sociale Comunitare, ponderea
functiilor publice pe categorii, sunt aprobate prin hotarare de citre Consiliul Local al
Municipiului Ploiesti.

(7) Serviciul public de interes local — Administratia Serviciilor Sociale
Comunitare, poate fi restructurat sau desfiintat prin hotirarea Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti, cu votul majorititii consilierilor in functie.

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

(2) Bugetul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare se aproba de Consiliul

Local al Municipiului Ploiesti.

(3) Directorul general al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare exercitd

functia de ordonator de credite.
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(4) Ordonatorul de credite intocmeste proiectul bugetului Administratiei
Serviciilor Sociale Comunitare si contul de executie bugetard, pe care le supune
aprobirii consiliului local.

(5) Trimestrial si anual, ordonatorul 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 incaseazi si se
depun in conturile municipiului Ploiesti.

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

(9) Angajarea si ordonantarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in
buget se aprobi de citre ordonatorul de credite si se efectueazi 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 viza de control financiar preventiv propriu,
ordonatorul de credite poate dispune pe propria raspundere angajarea si efectuarea

cheltuielilor respective, respectand prevederile legale in vigoare.
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Capitolul 2 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 6 - Administratia Serviciilor Sociale Comunitare este subordonatad
Consiliului Local, conform Organigramei aprobate prin hotarare a Consiliului Local
al Municipiului Ploiesti.

Art. 7 - (1) Conducerea Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare este
asigurati de directorul general, de directorul general adjunct, numiti in conditiile legii.

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

(3) Directorul general adjunct este subordonat directorului general.

Art. 8 - Structura serviciului public este realizatd pe criterii de maxima
flexibilitate menit si garanteze transferul de functii, programe si obiective prin mai
multe servicii, compartimente.

Art. 9- Structura organizatorici a Administratiei Serviciilor Sociale
Comunitare, aflatd in subordinea directorului general.

Directorul general are in subordine urmédtoarele servicii/compartimente,
urmatoarele:

1. Serviciul Financiar Contabilitate;
2. Serviciul Juridic, Autoritate Tutelard, Resurse Umane;
3.Serviciul Achizitii Publice, Informatica;

3.1 Compartimentul Relatii Publice, Gestionare Documente;
4.Serviciul Protectia Persoanelor cu Dizabilitai;

4.1 Asistenti Personali;

5. Serviciul Locuinte Sociale ;

5.1 Cantina sociald;

6. Compartimentul Santate si Securitatea muncii;
7. Asistentd Medicald in Unitdti de Invatamant;

8. Serviciul Administrativ;

9. Serviciul Tehnic, Intretinere Patrimoniu;

10. Serviciul Situatii de Urgent3, Paza Obiective.
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Art. 10 - Directorul general adjunct are in subordine urmitoarele servicii/
compartiment:
1. Serviciul Beneficii Sociale;
2.Serviciul Protectia Copilului si Familiei;
3 Serviciul Incluziune Sociali, Dezvoltare Servicii Sociale;

3.1 Compartiment Mediatori Sanitari;

4. Centrul Social de Urgenta;
5. Centru de Zi pentru Copii Prescolari;

6. Camin de Batrani.
Capitolul 3 - ATRIBUTII SI COMPETENTE

3.1. Competentele directorilor

Art. 11 - Directorul general conduce, organizeaza si controleazi activitatea
personalului din cadrul Serviciului public - Administratia Serviciilor Sociale
Comunitare, efectudnd urmatoarele:

1. Conduce activitatea Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare, raspunde de
buna ei functionare in indeplinirea atributiilor ce-i revin si reprezintd acest serviciu
public in relatiile cu alte autoritati si institutii publice, cu persoanele fizice si juridice
din tara si din strindtate, precum si in justitie;

2. Exercitd atributiile ce revin directiei in calitate de persoana juridicd;

3. Este ordonator de credite si decide prioritatea actiunilor in vederea realizarii
obiectivelor stabilite;

4. Asigurd ducerea la indeplinire a atributiilor stabilite de legislatia in vigoare,
hotarrile Consiliului Local al Municipiului Ploiesti si dispozitiile Primarului
Municipiului Ploiesti;

5. Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli si contul de incheiere a
exercitiului bugetar, pe care il supune spre analiza Primarului Municipiului Ploiesti;

6. Elaboreazi si propune strategii si masuri de atragere a altor surse de finantare, altele

decét cele din bugetul aprobat;
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7. Elaboreaza si supune aprobarii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale, al planului anual de actiune etc;

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

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

10. Semneazi contractele de munci si actele aditionale la acestea;

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

12. Angajeaza, sanctioneaza, numeste si elibereaza din functie persoanele angajate in
conditiile legii;

13. Asigurd inventarierea anuald a patrimoniului;

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

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

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

17. Colaboreazi 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;

18. Reprezinti serviciul public in relatiile cu tertii si in diferite actiuni de specialitate;

19. Colaboreaza cu toate institutiile abilitate de lege in vederea asigurérii identificarii
persoanelor care necesitd protectie si asistenta sociald si propune masuri concrete in
functie de situatiile socio-economice si/sau medicale pe care le prezintd fiecare caz in
parte;

20. Ta misurile necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control

intern/managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati;
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21.Ia misuri pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul Administratiei Serviciilor

Sociale Comunitare;

22. In exercitarea atributiilor emite dispozitii in conditiile legii, care sunt obligatorii

pentru salariatii din subordine;

23. Acorda audientd persoanelor aflate in dificultate care se adreseazd Administratiei

Serviciilor Sociale Comunitare;

24. Participa la sedintele consiliului local si la sedintele comisiilor de specialitate, cand
este cazul;
25 Are calitatea de ordonator de credite, calitate in baza careia:

a) aproba angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din creditele
bugetare aprobate in buget, cu viza prealabili de control financiar preventiv intern, care
atestd respectarea dispozitiilor legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate si
destinatia acestora;

b) asigura intocmirea dérii de seama contabild si contul de executie bugetara;

26. Prezinti, in scris, materiale informative in legatura cu activitatea serviciului public
pe care o conduce cand se soliciti aceasta de catre consiliul local,
primar/viceprimar/administrator public;

27. Asigurd depunerea la organele judecitoresti a raspunsurilor la notele de relatii
solicitate, precum si alte acte de procedurd;

28. Asigurd intocmirea proiectelor de hotarari, dispozitii si referate pentru soluionarea
problemelor, cererilor si desfagurarea activitatilor ce cad in sarcina serviciului public;
29. Aprobi fisa postului si evalueazi, anual, performantele profesionale individuale ale
salariatilor din subordine;

30. Aproba programul de efectuare a concediilor de odihnd pentru personalul
serviciului public;

31. Raspunde de asigurarea pazei punctelor de lucru ale Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare, de protectia si securitatea muncii si de paza contra incendiilor.
32. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau de catre

primar/viceprimar/administrator public.

33. Directorul general poate delega, prin dispozitie, atributiile care ii sunt conferite de
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lege sau alte acte normative directorului general adjunct, sefilor de
servicii/centre/coordonatorilor compartimentelor, dupa caz.
34. Numeste prin dispozitie inlocuitorul acestuia pe perioada concediului de
odihnd/concediul medical sau absenta acestuia din institutie.

Art. 12 - Directorul general adjunct se subordoneaza directorului general si
indeplineste urmatoarele atributii:
1. Conduce activitatea serviciilor aflate in subordinea sa, conform organigramei;
2. Este reprezentantul serviciului public in relatiile cu tertii, cu acordul directorului
general;
3. Emite acte de decizie internd in limita competentelor stabilite;
4. Participa la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli;
5. Participa la intocmire si vizeaza planul anual al achizitiilor publice;
6. Asigura intocmirea proiectelor de hotirari de consiliul local si ale dispozitiilor de
primar, vizand in acest sens rapoartele de specialitate si referatele care stau la baza

emiterii actelor mai sus precizate;

7. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, la solicitarea
directorului general;

8. Colaboreazi cu directiile aparatului propriu de specialitate al Primarului
Municipiului Ploiesti, si cu celelalte servicii publice din subordinea Consiliul Local al
Municipiului Ploiesti;

9. Colaboreazd cu toate institutiile abilitate de lege in vederea asigurdrii identificarii
persoanelor care necesitd protectie si asistenta sociali si propune mésuri concrete in
functie de situatiile socio-economice si/sau medicale pe care le prezinta fiecare caz in
parte;

10. Coordoneaza si indruma metodologic comisia de control managerial intern;

11. Propune misuri privind promovarea imbunétatirii securitdtii si sdnatatii in munca
a salariatilor;

12. Asigura ordinea si disciplina in cadrul departamentelor pe care le coordoneaza;
13. Participa la elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor locale, a programelor,

studiilor, analizelor si statisticilor din domeniul protectiei si asistentei sociale;

10
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14. Informeazd permanent Directorul general in legatura cu problemele de serviciu,
prezentand, in scris, materiale informative in legiturd cu activitatea departamentelor
din subordine, ori de céte ori se solicitd;

15. Intocmeste fisa postului si evalueaza, anual, performantele profesionale individuale
ale salariatilor din subordine; atét figa postului, cét si fisa de evaluare se supun aprobarii
directorului general;

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

17. Urmareste respectarea nomenclatorului arhivistic si arhivarea documentelor emise
in cadrul departamentelor pe care le coordoneaza;

18.Verifica modul de acordare a beneficiilor si serviciilor sociale, propunand
directorului general masurile corespunzatoare;

19. Isi insuseste si respectd prevederile prezentului regulament;

20. Indeplineste orice alte atributtii stabilite de catre directorul general al institutiei.

3.2. Competentele/atributiile specifice functiilor de conducere

Art. 13- Principalele competente/atributii specifice functiilor de conducere:
1. Organizeaza si coordoneaza activitatea la nivelul serviciului/centrului, dispunénd
masuri adecvate pentru eficientizarea si imbunatatirea continui a activitaii
desfasurate;
2. Stabileste atributiile si responsabilitaile aferente fiecarei functii de executie din
subordine, redactand si actualizand fisele de post corespunzatoare;
3. Asigurd instruirea personalului subordonat cu privire la normele de securitate i
sinitate in muncd, precum si cele privind prevenirea si stingerea incendiilor,
monitorizand respectarea constanta a acestor reglementari;
4. Initiaza si aplic, dupa caz, masuri operative pentru solutionarea problemelor
specifice activititilor desfasurate in cadrul structurii pe care o conduce;
5. Asigurd cunoasterea de citre personalul din subordine a legislatiei specifice
domeniului de activitate, urmarind actualizarea permanenta a acesteia prin intermediul

publicatiei E-monitor- Monitorul Oficial al Roméniei, sau alte surse oficiale;

11
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6. Coordoneazi, supravegheazi si evalueazi modul de utilizare a timpului de lucru,
implicarea angajatilor in indeplinirea sarcinilor delegate, precum si respectarea
cerintelor de legalitate, competenta si calitate, in concordanti cu atributiile si nivelul
de competenti al fiecarei functii;

7. Repartizeazi corespondenta (note interne, dispozitii, cereri, reclamatii, petitii etc) si
raspunde de solutionarea acesteia in termenele legale previzute, precum si de calitatea
raspunsurilor formulate.

8. Asiguri respectarea dispozitiilor Ordonantei Guvernului nr. 27 din 30 ianuarie 2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completirile ulterioare, aprobata prin Legea nr. 233/2004, prin:

a) gestionarea cererilor si a solicitarilor- primirea, in vederea solutiondrii, a
cererilor si a solicitrilor cetatenilor/institutiilor publice, inregistrate la registratura
institutiei si transmise prin condica de corespondentd serviciului, vizate de catre
conducerea institutiei;

b) solutionarea petitiilor (cererea, adresa, reclamatia, sesizarea sau propunerea
formulatd in scris ori prin posta electronicd) in termenele si in conditiile stabilite prin
prezenta ordonanta,

¢) redirectionarea, in termen de 5 zile de la inregistrare, a petitiilor gresit
inregistrate, cdtre autoritdfile sau institutiile publice care au ca atributii rezolvarea
problemelor sesizate, urménd ca petitionarul sa fie instiinfat despre aceasta;

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

e) conexarea petitiilor, in cazul in care un petitionar adreseazd mai multe petitii,
sesizind aceeasi problemd, petentul urménd sd primeasca un singur raspuns care
trebuie sa faca referire la toate petitiile primite. Dacd dupa trimiterea raspunsului se
primeste o noua petitie de la acelasi petitionar ori de la o autoritate sau institutie publicd
gresit sesizati, cu acelasi confinut, aceasta se claseazd, la numdirul initial
facandu-se mentiune despre faptul cd s-a raspuns.

9. 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 pentru interactiuni
directe cu publicul;

_ transmiterea in vederea aprobirii programului de relatii cu publicul de catre
conducerea institutiei;

- comunicarea/ publicarea programului prin canalele adecvate (website, afise,
anunturi publice).
b) pregitirea personalului:

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

- asigurarea ci persoanele responsabile cu relatiile cu publicul au cunostintele si
resursele necesare pentru a raspunde eficient la intrebarile si solicitarile cetatenilor.
¢) furnizarea de informatii si asistenta - oferirea de informatii precise si actualizate
despre activitatea serviciului/alte servicii.
10. Respecti si aplicd procedurile operationale §i de sistem aprobate si evidentiate in
registrul de evidentd a acestora la nivelul institutiei;
11. Sprijina activitatea serviciului intern specializat in domeniul achizitiilor publice si
realizeazi, fara a se limita la acestea, astfel:

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

b) transmiterea, daci este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea
previzute la art. 155 si urmatoarele din legea achiyitiilor publice;

¢) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele
previzute la lit.a), transmiterea de informatii cu privire la preful unitar/total actualizat
al respectivelor necesitati, 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 justificata cu privire la eventualele modificiri intervenite in executia

contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea
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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 autoritatii contractante in ultimul trimestru al anului in curs
pentru anul viitor, care cuprinde necesitatile de produse, servicii si lucrari identificate,
precum si pretul unitar/total al necesitatilor.

(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.

12 Transmite Serviciului Juridic, Autoritdtii Tutelare, Resurse Umane, cu viza
conducerii institutiei, solicitdri insotite de documentatia justificativa necesard in
vederea formulirii de actiuni in instantd pentru activitatea proprie. Ulterior finalizarii
procedurii judiciare, asigurd punerea in executare a hotararilor judecatoresti definitive
si legalizate, aferente spetelor propril pentru care s-a solicitat initierea actiunii.

13. La solicitarea Serviciului Juridic, se va intocmi si transmite puncte de vedere,
atasand si documentele la care se face referire, cu privire la activitatea desfisuraté in
cadrul compartimentului propriu, in raport cu toate litigiile in care institutia este parte,
cauzele aflate pe rolul instantelor judecétoresti, precum si in legitura cu demersurile in
curs de solutionare pe cale amiabild ori in orice alt cadru legal de rezolvare a
diferendelor;

14. Raspunde de arhivarea documentelor create in derularea activitatii specifice
serviciului;

15. Exercitarea activitdtilor in cadrul serviciului privind stabilirea obiectivelor
specifice la nivelul serviciului, identificarea activitatilor si a proceselor procedurale,
intocmirea procedurilor operationale si de sistem, dupa caz, identificarea si gestionarea

riscurilor, astfel:

a) Stabilirea obiectivelor specifice in cadrul serviciului conform legislatiei;
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b)Identificarea activitatilor sau proceselor derulate la nivelul
serviciului/compartimentului pentru care se pot stabili reguli si modalitati de lucru,
general valabile si cu caracter de repetabilitate;

¢) Elaborarea procedurilor operationale/de sistem in vederea stabilirii pagilor ce trebuie
urmati pentru desfisurarea unui proces sau a unei activititi, a modalitatilor de lucru,
regulilor de aplicat si a responsabilititilor cele revin persoanelor implicate in
desfasurarea procesului sau activitatii ce face obiectul procedurii;

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

e) Respectarea si aplicarea procedurilor operationale si de sistem aprobate si
evidentiate in registrul de evidenta a acestora la nivelul institutiei.

16. Asigura, pastreazi si raspunde de confidentialitatea prelucrarii datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

17. Parte din prezentele atributii pot fi date in sarcina persoanelor de executie din
subordine, cu aprobarea conducerii institugiei;

18. Asigura respectarea dispozitiilor prezentului regulament si a celorlalte reglementari
aplicabile in cadrul institutiei;

19. Exercita si alte atributii prevazute de legislatia in vigoare, de alte acte normative

incidente, precum si cele stabilite prin hotéréri ale consiliului local/prin dispozitii ale

directorului general.

3.3. STRUCTURI SUBORDONATE DIRECTORULUI GENERAL

3.3.1. SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art. 14- Asiguri aplicarea unitard a legislatiei specifice domeniului de activitate,
prin interpretarea si utilizarea corectd a normelor juridice incidente in materie
economico-financiard si contabild, in vederea respectarii cadrului legal aplicabil si a

realizirii atributiilor in conditii de legalitate, eficienta si responsabilitate, astfel:
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1. Asigurd inregistrarea drepturilor constatate, veniturilor incasate, angajamentelor
bugetare, angajamentelor legale, ordonantarile si platile efective a cheltuielilor, pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat si normelor
metodologice elaborate de Ministerul Economiei si Finantelor;

2. Ca activitate specializat in misurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, asigurd inregistrarea cronologicd si
sistematicd, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia
financiara, performantd financiard si fluxurile de trezorerie, atdt 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;

3. Contabilitatea institutiilor publice asigurd informatii ordonatorilor de credite cu
privire la executia bugetelor de cheltuieli, patrimoniul institutiei si a bunurilor
primite in administrare, precum si pentru intocmirea contului de executie trimestrial si
anual al bugetului;

4. Intocmeste lunar, trimestrial, anual balan{a de verificare pentru verificarea exactitatii
inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea
analiticd, precum si principalul instrument pe baza cdruia se Intocmesc situatiile
financiare si depune un exemplar din situatiile financiare trimestriale si anuale la
organul ierarhic superior, la termenele stabilite de acesta;

5. Utilizeaza sistemul informatic de prelucrare automatd a datelor la nivelul institutiel
prin care se asigurd prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate, in conformitate cu
normele contabile aplicabile, controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice;

6. Situatiile financiare lunare, trimestiale si anuale, stabilite si intocmite potrivit
legii, trebuie si ofere o imagine fidela a pozitiei financiare, performantei financiare si
a celorlalte informatii referitoare la activitatea desfasuratd. Pentru institutiile publice
documentul oficial de prezentare a situatiei patrimoniului si a executiei bugetului de
venituri si cheltuieli este situatia financiara trimestriald si anuala;,

7. Tine evidenta creditorilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii pe categorii,

precum si pe fiecare persoand fizica sau juridica;
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8. 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;
9. Pentru fundamentarea corespunzitoare a veniturilor si cheltuielilor, propunerile de
virdri de credite bugetare sunt Insotite de justificari, detalieri si necesitati privind
executia, pand 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 §i a programului la care se
suplimenteaza prevederile bugetare, pentru fiecare rectificare de buget;
10. Controlul financiar preventiv propriu se exercitd asupra tuturor operatiunilor care
afecteazi fondurile publice locale si/sau patrimoniul si este exercitat conform
Ordinului 522/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv, si are ca obiective:

a) angajamentele legale si angaj amentele bugetare;

b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

c)modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate;

d) ordonantarea cheltuielilor;

e) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.
11. 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;

12. Organizeaza si supravegheazi inventarierea, care are ca scop principal, stabilirea
situatiei reale a tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
ale fiecirei entitdti, precum i a bunurilor si valorilor detinute cu orice titlu, apartindnd
altor persoane juridice sau fizice, in vederea intocmirii situatiilor financiare anuale care
trebuie s ofere o imagine fideld a pozitiei financiare i a performantei entitatii pentru

respectivul exercitiu financiar;
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13. Completeazd registrele de contabilitate obligatorii Registrul-jurnal, Registrul-
inventar si Cartea mare. Intocmirea, editarea si pastrarea registrelor de contabilitate se
efectueazi conform normelor elaborate de Ministerul Economiei si Finantelor,
registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitatea financiara se pastreazi in arhiva institutiei timp de 10
ani, cu incepere de la data Incheierii exercitiului financiar in cursul ciruia au fost
intocmite, cu exceptia statelor de salarii, care se pastreaza timp de 50 de ani;
14. 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;
15.Tine evidenta patrimoniului institutiei, inclusiv a activelor fixe corporale care se
amortizeazi pe o durata normala de functionare cuprinsa in cadrul unei plaje de ant
(durata minima si maximd), existdnd posibilitatea alegerii numdérului de ani de
amortizare in cadrul acestor durate. Astfel stabilitd, durata normald de functionare a
activului fix ramane neschimbati pani la recuperarea integrald a valorii de intrare a
acestuia, precum si evidenta stocurilor de materiale si obiecte de inventar, prin
organizarea evidentei pe grupe si feluri de stocuri ;
16.Intocmeste situatii privind monitorizarea cheltuielilor de personal potrivit O.M.F.P.
nr. 166/2006 privind stabilirea structurii raportarilor referitoare la cheltuielile de
personal previzute de Ordonanta de urgen{d a Guvernului nr. 48/2005 pentru
reglementarea unor masuri privind numarul de posturi si cheltuielile de personal in
sectorul bugetar, aprobatd prin Legea nr. 367/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare:

a) inregistreaza si tine evidenta deducerilor personale suplimentare de care
beneficiazd angajatii pentru persoanele aflate in intretinere;

b) intocmeste raportarile lunare si trimestriale privind veniturile salariale
realizate, precum si alte situatii si raportdri legate de activitatea de salarizare, pe care
le Tnainteazd catre ordonatorul principal de credite, Directia Generala de Statistica,

Directia Generala a Finantelor Publice;
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c) intocmeste si inainteazd, lunar, catre Directia de Sanatate Publica,
monitorizarea utilizarii creditelor bugetare precum si cererea de finantare pentru
drepturile salariale aferente personalului incadrat in cabinetele medicale scolare aflate
pe raza Municipiului Ploiesti;

d) efectueaza calculului si acordarea drepturilor salariale pentru angajatii
Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti cu respectarea prevederilor

legale in vigoare, la termenele stabilite de lege, avand la bazi statele de functii/personal

intocmite de Serviciul Juridic Resurse Umane;

e) intocmeste statele de salarii, statele de concedii de odihnd, concedii
medicale pentru angajati, intocmeste ordinelor de platd pentru angajatii care detin

carduri la banci;

f) intocmeste documentele de plata privind retinerile din salarii —pensii
alimentare, pensii facultative, popriri, cotizatii ;

g) stabileste obligatiile salariale catre bugetul de stat si bugetul asigurarilor
sociale de stat si efectuazi platile aferente in termenul legal;

h) vireaza on-line drepturilor salariale din conturile colectoare deschise la
bancile comerciale, la dispozitia Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare
Ploiesti, in conturile aferente cardurilor de salariu ale angajatilor si beneficiarilor de
indemnizatii acordate in temeiul Legii nr. 448/2006 privind privind protectia si

promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificdrile si completérile

ulterioere;

i) elaboreazi si elibereazd adeverintele solicitate de personalul sau

ex-personalul institutiei;

j) calculeaza, intocmesste si face plata drepturilor asimilate salariilor (sentinte

civile, indemnizatii comisii de concurs/contestaie etc);

k) transmite citre birourile executorilor judecatoresti adrese cu privire la

punerea in executare/modificare/sistare a titlurilor executorii/ ANAF, BEJ-uri,

Societiti financiar nebancare);

) intocmeste propunerile de angajare in cheltuiala si ordonatarea de plata

privind drepturile salariale;
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17. Contabilitatea decontirilor cu personalul evidentiaza drepturile salariale, sporurile,
premiile, indemnizatiile pentru concediile de odihna, precum si cele pentru incapacitate
temporard de munca, platite din fondul de salarii si alte drepturi In bani si/sau in natura
datorate de institutia publicd personalului pentru muncd prestata (Drepturi platite
conform legislatiei privind salarizarea salariatilor functionarilor publici si
contractuali);

18. Contabilitatea drepturilor de naturd sociald evidentiaza tichetele pentru gradinit,
decont transport donatorii de sénge, indemnizatiile plitite persoanelor cu handicap
grav, indemnizatii pentru concediile de odihna si cele pentru incapacitate temporaré de
munca pe perioada in care asistentul personal se afld in una din situatii, ajutoare de
urgenti si ajutoare de incilzire, legitimatii de transport pentru persoanele cu handicap
si insotitorii lor, stimulentul pentru nou nascut (Drepturi platite conform legislatiei
existent3 in vigoare la momentul respectiv);

19. 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 caruia au fost
intocmite, cu exceptia statelor de salarii, care se pastreaza timp de 50 de ani;

20. Fac parte din unitatile de implementare a proiectelor cu finantare din fonduri
externe nerambursabile (FEN) asistentd sociald si sumele reprezentdnd asistenta
financiari nerambursabild aferenta PNRR;

21. Urmareste, inregistreaza si incaseaza debitele datorate de chiriile de la locuintele
sociale, taxe mese beneficiari cantina sociald, contributia beneficiarilor ciminului de
batrani, utilititile locuintelor sociale;

22. Participa la comisii de licitatii si alte comisii, in baza dispozitiilor directorului

general/directorului general adjunct.
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3.3.2. SERVICIUL JURIDIC, AUTORITATE TUTELARA,
RESURSE UMANE

Art. 15 (1) — L. Activitatea de autoritate tutelari- Autoritatea tutelara asigura

aplicarea si monitorizarea prevederilor legale referitoare la protectia minorilor,
persoanelor cu dizabilitii, 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, dupa caz, astfel:

1. Asigura aplicarea prevederilor Codului Civil, astfel:

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

1) vanzarii/cumpararii/inchirierii/administrarii de imobile, dar si de bunuri

mobile;

2) acceptarii donatiei;

3) acceptdrii 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:

1) consiliazd parintele/reprezentantul legal/tutorele minorului cu privire la
procedura de numire de cétre primarul municipiului Ploiesti a curatorului special
pentru minor;

2) consiliaza persoana propusa in calitate de curator special cu privire la procedura
de numire, atributiile, precum si obtinerea consimtdmantului acestuia;

3) consiliazd minorul cu capacitate de exercitiu restransd cu privire la procedura

de numire de citre primarul municipivlui Ploiesti a curatorului special si a actelor de
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dispozitie pe care urmeazi a fi incheiate de catre acesta, asistat de catre curatorul
special;

4) primeste, gestioneazd documentele, analizez3 situatia de fapt si de drept si
intocmeste proiectul de dispozitie pentru numirea curatorului special;

5) gestioneazd baza de date privind evidenta curatorilor speciali si a minorilor
pentru care au fost emise de catre primarul municipiului Ploiesti acte administrative,

respectiv Dispozitii de numire curator special;

¢) realizeazi anchete psihosociale la solicitarea instantei de tutela si a notarilor publici,

pentru:

1) exercitarea autoritatii parintesti;

2) stabilirea/modificarea locuintei minorului;

3) stabilirea/majorarea/modificarea contributiei  parintilor la intretinerea

minorilor/majorilor pani la 26 de ani dacd se afld in continuarea studiilor;

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

d) realizeaza anchete sociale/psihosociale i formuleaza propuneri in actiunile de:

1) tigada paternitatii;

2) stabilirea paternitatii;

3) inregistrarea tardiv a nasterii;

4) schimbare nume minor;

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

6) suplinire acord parinte pentru schimbare unitate pregcolard/gcolara, inscriere
unitate prescolard/scolard, inscriere medic familie, obtinere pasaport, célatorii in afara
tarii etc) ;

7) punere sub tuteld speciald/ tuteld/curateld/ consiliere judiciard/ asistenta
juridica gratuitd;

8) ordin de protectie;

9) numire /inlocuire curator;

10) numire/inlocuire tutore;

11) declarare judecitoreasca a morfii;

12) pensie intretinere intre soti sau intre parinte varstnic i copil major;
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13) solicitare ajutor public judiciar;
14) desemnare persoand in vederea delegarii drepturilor si indatoririlor

pirintesti pentru minorii ai caror parinti sunt plecati in strdinatate.

2. Asiguri aplicarea prevederilor Codului Penal si Codului de Proceduri Penala,
astfel:
a) asistarea la audierea minorului in varstd de pani la 14 ani, dacd périntii, tutorele,
persoanele ori reprezentantul institutiei cireia 1i este incredintat minorul spre crestere
si educare, au calitatea de suspect, inculpat, persoana vatamata, parte civila, parte
responsabila civilmente ori martor in cauza ori existd suspiciunea rezonabild ca pot
influenta declaratia minorului;
b)intocmeste anchetele sociale/psihosociale solicitate de instantele judecétoresti
privind solicitérile de:

1) intrerupere/suspendare/amanare executare pedeapsa ;

2) reabilitare de drept sau judecétoreasca,

3) gratiere;

4) pentru dosarele penale ce privesc infractiunile contra persoanei;

5)esalonare amenzi/transformarea-inlocuirea ~ amenzii  penale  in
inchisoare/munci in folosul comunitatii;

6) obligarea la tratament medical;

7) neachitarea obligatiilor civile.
¢) intocmeste anchete sociale la cererea unitétii sanitare de specialitate, in vederea
expertizirii psihiatrice a minorului.
3. Asiguri aplicarea Legii nr. 140/2022 - privind unele méisuri de ocrotire pentru
persoanele cu dizabilitati intelectuale si psihosociale si modificarea si completarea
unor acte normative, prin :
a) consilierea majorului cu dizabilité{i intelectuale sau psihosociale cu privire la
solicitarea acestuia, citre notarul public, pentru numirea unui asistent, in situatia 1n
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;
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b) consilierea si monitorizarea activitatii asistentului, numit de cétre notarul public, cu
privire indeplinirea sarcinii pentru care a fost autorizat;

c) 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 cétre autoritatea tutelard;

d) gestionarea evidentei asistentilor numiti de notarii publici pentru persoanele adulte
cu dizabilititi 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;

e) gestionarea evidentei persoanelor adulte cu dizabilititi intelectuale sau psihosociale
din municipiul Ploiesti, pentru care au fost desemnati asistenti de cétre notarul public;
f) realizarea anchetei sociale la solicitarea instantei de judecatd sau a procurorului in
situatia instituirii unei masuri de ocrotire, fie tuteld speciala, fie consiliere judiciara,
atit pentru bolnav, ct §i pentru persoana propusa a fi numita tutore dacd indeplineste

conditiile previzute de Codul Civil;

g) realizarea anchetei sociale solicitate de instanta de judecatd in cazul adoptérii unei

a persoanei ocrotite;

h) monitorizarea si verificarea indeplinirii indatoririlor tutorelui de a sesiza instanta
de tutels ori de cate ori constat ci existd date si circumstante care justifica reevaluarea
misurii 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 si sesizeze ea insasi instanta de tuteld. Instanta poate dispune, urmand aceeasi
procedura, prelungirea, inlocuirea sau ridicarea masurii;

i) gestionarea evidentei tutorilor numiti de catre instantele judecdtoresti pentru
persoanele adulte cu dizabilitati 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 judecétoreasca,
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k) gestionarea evidentei persoanelor pentru care s-a instituit de catre instanta de
judecati instituirea masurii de ocrotire - tutels speciali, cand acestea nu se pot ingriji
singure de interesele sale din cauza unei deteriordri a facultitilor mintale, temporare
sau permanente, partiale sau totale;

1) gestionarea evidentei persoanelor pentru care s-a instituit de catre instanta de
judecatd a masurii de ocrotire — consiliere judiciard, in situatia in care deterioarea
facultatilor mintale este partiald si este necesar si fie consiliate n mod continuu in
exercitarea drepturilor si libertatilor acestora.

4. Asiguri 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, formulata
de catre persoanele cu dizabilitati intelectuale si psihosociale, in situafia in care au
nevoie de sprijin pentru a se ingriji de persoana sa, a-si administra patrimoniul i pentru
a-si exercita, in general, drepturile si libertatile civile;

- participarii, la solicitarea notarului public, prin citare, la dezbaterea procedurii
succesorale in cazul mostenitorului minor ori al persoanei care beneficiazd de
consiliere judiciara sau tuteld speciala.

5. Asiguri aplicarea Legii nr. 17/2000 — privind asistenta sociald a persoanelor

varstnice, in sensul :

a) consilierii juridice gratuite, la cerere, in vederea incheierii contractelor de vanzare-
cumpdrare sau de donatie, ori in vederea constituirii de garantii mobiliare sau
imobiliare, care au ca obiect bunurile mobile ori imobile ale persoanei varstnice,
asistirii persoanelor varstnice in fata notariatelor in vederea Incheierii oricirui act
sale, precum si realizérii anchetei sociale, in situatia in care nu se executd obligatia de

intretinere si de ingrijire, stipulatd in actul juridic incheiat intre persoana varstnica si

noul proprietar;
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b) efectudrii anchetei sociale, in cazul neexecutarii obligatiei de intretinere si de
ingrijire de citre noul proprietar al bunurilor obtinute ca urmare a actului juridic de
instriinare, in termen de 24 de ore de la inregistrarea sesizarii;

¢) in termenul prevazut anterior, autoritatea tutelara solicitd agentiei judetene pentru
plati si inspectie sociald s realizeze, in maximum 3 zile de la solicitare, o investigatie
privind respectarea drepturilor persoanei varstnice de cétre persoanele care si-au
asumat obligatia de intretinere si de ingrijire. Daca serviciile de ingrijire se acorda
printr-un furnizor de servicii sociale, investigatia se realizeazi la sediul furnizorului de
servicii sociale /serviciului social.

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

6. Asiguri aplicarea dispozitiilor Hotirarii Guvernului nr. 52/2011- pentru
aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de
Urgentii 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. Asigurd aplicarea Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile i completarile
ulterioare, astfel:

a) dupa numirea tutorelui persoanei cu handicap, de cétre 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 resedinta;

b) verifica raportul anual de gestiune intocmit de catre tutorele persoanei cu handicap;
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c) monitorizeaza respectarea obligatiilor care revin tutorelui persoanei cu handicap din
unitatea administrativ-teritoriald in a carei raza isi are domiciliul sau resedinta persoana
cu handicap.

8. Asiguri aplicarea Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu
modificarile si completirile ulterioare, care reglementeaza faptul ci, in cazul familiei
formate din sot, sotie si copii aflati in intretinere, reprezentantul familiei se stabileste
de citre soti sau, in caz de neintelegere intre acestia, de cétre autoritatea tutelard.
Prevederile se aplicd in mod corespunzitor si in cazul familiei definite de acelasi act
normativ la art. 6 alin. (1) lit. b) pet. 4, respectiv - barbatul si femeia necasétoriti care
traiesc si locuiesc Impreuna, cu copiii lor necisitoriti si/sau ai fiecdruia dintre ei, avand
varsta de pani la 18 ani sau de pand la 26 de ani dacd urmeaza o forma de invatamant
- cursuri de zi, organizata potrivit legii, care locuiesc impreund, daca aceasta situatie
se confirma la verificarea in teren.

9. Asiguri aplicarea Ordinului nr. 1733/2015 - privind aprobarea Procedurii de
stabilire si plati a alocatiei lunare de plasament, prin Intocmirea unui raport
trimestrial, dupd 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 in care acestia sunt ingrijiti, crescuti si educati. Raportul intocmit
potrivit modelului reglementat de prezentul act normativ, va fi transmis Agentiei
pentru Plati si Inspectie Sociald Prahova, pani la data de 5 a lunii urmétoare celei in
care s-a realizat raportul.

10. Asigura aplicarea Legii nr. 487/2002 — sinititii mintale si a protectiei
persoanelor cu tulburiri 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 tulburri
psihice;

b) initierea procedurilor necesare, la solicitarea unititii sanitare, in cazul in care
pacientul nu are un reprezentant legal ori nu a desemnat un reprezentant conventional

din cauza lipsei capacitatii psihice, in vederea instituirii masurilor de ocrotire.
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c) initierea procedurilor necesare desemnirii unui alt reprezentant al persoanei cu
tulburiri psihice, in situatia in care medicul psihiatru suspecteazi existenta unor
interese contrare intre pacient si reprezentantul legal sau conventional.

11. Asigurd aplicarea Ordinului nr. 1134/C- 255/2000 — pentru aprobarea
Normelor procedurale privind efectuarea expertizelor, a constatiirilor si a altor
lueriri medico-legale, realizarea, la solicitarea institutelor de medicind
legala/serviciilor judetene de medicind legald, anchetei sociale in vederea efectudrii
expertizei psihiatrice a minorilor.

12. Asiguri ducerea la findeplinire a Protocolului de colaborare
nr. 573/13.01.2022 fincheiat 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 judeciitoresc ori, dupa caz, cu privire la
supravegherea modului in care tutorele administreazi bunurile acestuia, dupa
cum urmeaza:

a)  va primi cererile tutorilor referitoare la darea de seami despre modul cum s-a
ingrijit de minor sau de interzisul judecatoresc, precum si despre administrarea
bunurilor acestora, descircare de gestiune,

b)  va consilia petentii cu privire la intocmirea cererilor referitoare la darea de
seama 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
seamid sau de descircare de gestiune si va directiona aceste cereri cétre instanta, in
vederea solutiondrii lor, atagand 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 depusd
direct la instanta de judecatd, la solicitarea acesteia, Serviciul Autoritate Tutelard va

transmite un raport detaliat al dosarului de tutela si orice alte informatii relevante.
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e) vaefectua, prin sondaj, verificari in teren ori de céte ori se impune si 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
judecatoresc de catre tutore/parinte, administrare necorespunzitoare a bunurilor
minorului/interzisului judecitoresc sau alte cazuri care se incadreaza 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) va efectua la solicitarea instantei de tuteld un referat/anchetd privind cererile
referitoare la autorizare acte de dispozitie, respectiv dacd actul corespunde nevoii
minorului/interzisului judecitoresc sau daca prezintd un folos neindoielnic pentru
minor/interzis judecatoresc, conform dispozitiilor art. 145 din Codul civil;
h) va efectua, prin sondaj, verificari 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 prevazute de art. 163 din Codul civil pentru
aplicarea amenzii civile.
13. Transmiterea citre Ministerul Justitiei-Directia Nationala de Probatiune a
informatiilor solicitate cu privire la situatia socio-familiala a persoanelor minore $i
majore din cauzele penale, informatii detinute, atat in baza de date a autoritatii tutelare,
cat si in bazele de date ale altor servicii din cadrul institutiei (ex. venit minim de
incluziune, indemnizatie lunara de handicap, hrand cantind sociala, ajutoare incélzire,
alocatie de stat etc).
14. Realizeazi evaluarea psihologici a minorilor/parintilor acestora, ]a solicitarea
instantelor judecitoresti sau in cauzele de divort cu minori aflate pe rolul birourilor
notariale, de citre psihologul clinician.

in evaluarea psihologici se folosesc urmatoarele metode de investigatie:
anamnezi clinicd, observatia directd, interviul semistructurat, chestionare, fisa de

dezvoltare psihomotrica, desene, desenul familiei, teste (dupd caz, ex: test pentru
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identificare tip temperament, de inteligenta emotionals, de comunicare, cunoastere i
comunicare, test fabule Duss etc) si alte metode pe care psihologul le considerd
necesare.

Pentru evaluarea psihologica, 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 judecatd, psihologul stabileste obiectivele in functie de
situatia fapticé a partilor, precum:

a) Evaluarea périntilor:

- evaluarea abilitatilor parentale ale fiecarui pdrinte in ceea ce priveste ingrijirea,
disciplina, comunicarea i gestionarea conflictelor;

_ stadiul de dezvoltare psihici si intelectuala 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 psihologica, clinicd si emotionald a copiilor:

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

- stadiul de dezvoltare psihici si intelectuald a minorului;

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

_ evaluarea mediului familial post-divort, inclusiv stabilitatea, suportul emotional si
resursele financiare oferite de parinti;

- identificarea riscurilor si a factorilor de protectie in mediul familial si formularea
recomandirilor pentru imbunatatirea acestuia.

d) Comunicarea si cooperarea périntilor:

- evaluarea calitatii comunicarii dintre parini si modul in care acestia colaboreaza
pentru a lua decizii in beneficiul copiilor;

- identificarea factorilor care pot interfera cu comunicarea gi cooperarea eficientd

dintre parinti si elaborarea recomandarilor pentru imbunatitirea acestora.
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e) Relatiile parinte-copil:

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

- explorarea modului in care fiecare parinte 1si exprimd afectiunea si sprijinul
emotional fati de copii si impactul divortului asupra acestor aspecte.

f) Nevoile si interesele copiilor:

- investigarea opiniilor si dorintelor copiilor in legdturd 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 schimbrile de rutina, mediul de
viata si dinamica familiald post-divort;

_ evaluarea nivelului de rezilienta al copiilor i a resurselor de care acestia dispun
pentru a face fatd si a se adapta la schimbdrile generate de divort.

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

15. Asigurarea prezentei psihologului clinician la audierea/ascultarea minorilor,
la solicitarea instantei de judecatdi, In cauzele ce 1i privesc, respectiv: exercitarea
autorittii parintesti; stabilirea/ modificarea locuintei minorului; stabilirea/ majorarea/
modificarea contributiei parintilor la intretinerea minorilor; stabilirea/ modificarea
programului de legéturi personale cu minorii.

16. Realizarea vizitelor in teren, la domiciliile indicate de catre instantele de
judecati/ parchete pentru realizarea anchetelor sociale si psihosociale, in vederea
consilierii partilor din dosare, colectarii de informatii si documente, precum si
constatarea conditiilor locative si de trai oferite minorilor sau persoanelor puse sub

consiliere judiciara, tuteld/tutela speciald/curatela.
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IL Activitatea juridicd - Activitatea juridica se concretizeaza in principal in:

1. Reprezentare juridica:
a) asigura reprezentarea institutiei in instantd in toate tipurile de litigii, inclusiv civile,
penale, administrative, de muncd si comerciale;
b) reprezinta institutia in fata tuturor autorititilor publice sau private;
2 Formulare de cereri de chemare in judecati la solicitarea conducerii institutiei sau
a departamentelor din cadrul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti;
3. Exercitarea ciilor de atac pentru apirarea intereselor institutiei;
4. Formularea de intAmpindri/cereri reconventionale, invocarea de exceptil,
propunerea de probe, depunerea de concluzii scrise, note de sedintd in dosarele in care
Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti este citatd;
5. Consiliere juridica- oferd consultant juridicd pentru toate departamentele institutiei,
asigurand interpretarea si aplicarea corecta si unitard a legislatiei;
6. Gestionarea dosarelor juridice:

a) asiguri gestionarea si arhivarea corespunzitoare a dosarelor juridice;

b) monitorizeaza termenele si respectarea procedurilor legale in dosarele juridice.
7. Controlul legalitatii:

a) efectueaza verificarea actelor administrative pentru a asigura conformitatea cu
legislatia in vigoare si le avizeaza,

b) propune masuri corective in cazurile de neconformitate legala.
8. Acordare de asistentd in proceduri disciplinare - oferd suport juridic in derularea
procedurilor disciplinare interne, asigurand respectarea drepturilor angajatilor si a
reglementdrilor interne;
9. Evaluarea riscurilor juridice:

a) identifica si evalueaza riscurile juridice asociate activitatilor institutiei;

b) propune masuri pentru reducerea si gestionarea acestor riscuri.

10. Solicitarea legalizarii hotararilor judecétoresti:

a) identificarea hotararii judecétoresti - verificarea hotirarii care trebuie legalizata,

b) depunerea cererii - completarea si depunerea unei cereri la instanta care a emis

hotararea;
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¢) plata taxelor- achitarea taxelor judiciare de timbru necesare pentru procesul de
legalizare
11. Formuleazi/elaboreazi cereri de executare silita, la  solicitarea
serviciilor/centrelor/compartimentelor din cadrul institutiei, cu exceptia Serviciului
Locuinte Sociale, care deruleazd procedura de executare silitd pe cale administrativa
potrivit competentelor legale. Dupa demararea procedurii de executare a hotéararilor
judecatoresti, transmite cererile serviciului/centrului/compartimentului solicitant, in
vederea monitorizarii si finalizirii demersurilor aferente executarii silite (incasare
debite etc);
12. Acordd consultantd juridica serviciilor/centrelor/compartimentelor din cadrul
institutiei in vederea punerii in executare a hotararilor judecitoresti sau a altor titluri
executorii, asigurdnd indrumarea acestora cu privire la procedurile legale aplicabile,
termenele de respectat, formele de executare i demersurile administrative sau judiciare
necesare pentru realizarea drepturilor recunoscute prin titlul executoriu.

13. Participarea la comisii de licitatii sau alte comisii, in baza dispozitiilor directorului

general/directorului general adjunct

IIL. Activitatea de resurse umane —Asiguri aplicarea unitara a legislatiei

specifice domeniului resurselor umane, prin interpretarea si utilizarea corecti a

normelor juridice incidente, in vederea respectirii cadrului legal aplicabil si a

indeplinirii atributiilor in conditii de legalitate, eficienta si responsabilitate.
Activitatea de resurse umane se concretizeaza in principal prin exercitarea

urmitoarelor atributii:

1. Aplicd prevederile legale privind incadrarea, promovarea, salarizarea si incetarea

raporturilor de munci si de serviciu ale personalului contractual si ale functionarilor

publici din cadrul institutiei;

2. intocme§te proiecte de dispozitii, referate, contracte individuale de munca, acte

aditionale, decizii de numire, dispozitii de promovare, transfer, detasare, delegare,

precum si documentele aferente incetérii raporturilor de munca sau de serviciu;
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3. Intocmeste documentatia aferentd modificarii raporturilor de munca/serviciu,
inclusiv in cazurile de mutare, detasare, suspendare sau transformare a postului;
4. Asigurd comunicarea dispozitiilor emise catre salariati, urmareste semnarea
acestora pentru luare la cunostinta si arhiveaza exemplarul semnat in dosarul personal
al fiecarui angajat;
5. Tntocmeste si actualizeaza organigrama, statul de functii si statul de personal al
institutiei, ori de cate ori este necesar;
6. Stabileste, impreund cu Serviciul Financiar-Contabilitate, necesarul fondului de
salarii si alte drepturi de naturd salariald, in vederea elaborarii proiectului de buget sau
a rectificarilor bugetare;
7. Organizeazi concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovarea
personalului, cu respectarea legislatiei aplicabile fiecdrei categorii de personal;
8. Asigura secretariatul comisiilor de concurs si intocmeste documentatia specifica
procedurilor de selectie;
9. Monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale si
acordi sprijin in redactarea rapoartelor de evaluare si a fiselor de evaluare;

10. Centralizeaza rezultatele evaludrilor si intocmeste anual planul de formare
profesionala al institutiei;

11. Elaboreaza si actualizeaza proceduri sau regulamente interne pentru imbunitatirea
relatiei institutiei cu personalul angajat;

12. Primeste si verifica foile colective de prezenta Intocmite de citre responsabilii de
compartimente, le avizeaza si le transmite catre Serviciul Financiar-Contabilitate;

13. Tine evidenta tuturor tipurilor de concedii (odihnd, medical, fara plata, de studii,
crestere copil etc) si comunicid lunar situatia centralizatd citre compartimentul

financiar;

14. Solicits anual, in luna decembrie, programarea concediilor de odihna pentru anul

urmator si urmareste respectarea acestora,

15. Intocmeste documentatia pentru acordarea concediului de crestere copil si a altor

tipuri de concedii speciale, la solicitarea salariatilor;
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16. Intocmeste, completeazi si pastreazd dosarele profesionale ale salariatilor,
continind: acte de studii, acte de identitate, contracte/dispozitii, fise de post, evaludri,
concedii, cazier, avize, adeverinte etc;

17. Intocmeste si elibereazi, la cererea salariatilor, adeverinte, legitimatii de serviciu

si alte documente doveditoare;

18. Asiguri evidenta legitimatiilor de serviciu, le vizeaza periodic si actualizeaza baza
de date aferentd;

19. Gestioneaza Registrul General de Evidentd a Salariatilor (REVISAL) pentru
personalul contractual, introducénd si actualizand datele in termenele previzute de
lege;

20. Asigura relatia institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici (ANFP)
prin Portalul de management, incarcand, actualizdnd si descércand documente
referitoare la functionarii publici (numiri, incetari, promoviri etc.), in termen de 10 zile
de la emitere;

21. Transmite lunar prin portal datele privind salariile realizate de functionarii publici;
22. Intocmeste nota internd privind termenul de depunere a declaratiilor anuale de
avere si de interese;

23. Acordi consultanti persoanelor obligate sd depuna declaratiile, cu privire la
continutul si modalitatea de completare;

24. Primeste declaratiile semnate electronic, elibereaza dovada de primire, asigura
evidenta si arhivarea acestora;

25. Asigura transmiterea citre Agentia Nationala de Integritate (ANI) a declaratiilor de
avere si de interese prin intermediul aplicatiei e-DAL

26. Asigura transmiterea cétre personalul IT spre publicare a declaratiilor pe pagina
de internet a institutiei, cu anonimizarea datelor cu caracter personal, si mentine
afisarea acestora pe toatd durata exercitarii functiei si 3 ani dupd incetare;

27. Monitorizeaza depunerea declaratiilor in termen, genereaza lista persoanelor
restante, centralizeazi punctele de vedere si transmite situatia finala catre ANI;

28. Actualizeazi permanent baza de date din e-DAI privind utilizatorii cu rol deponent;
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29. Intocmeste si actualizeazd, prin aplicatia e-DAI, registrele electronice ale
declaratiilor de avere si de interese;

30. Raspunde de verificarea si validarea corectd a declaratiilor in sistemul e-DAIL;

31. Intocmeste la solicitare situatii statistice privind personalul (numar posturi
aprobate/ocupate, salarizare etc.), pentru Directia Judeteana de Statistica si Directia
Generald Regionald a Finantelor Publice;

32. Asigurd transmiterea anonimizatd a declaratiilor de avere si interese catre
compartimentul informatic in vederea publicarii pe site-ul institutie;

33. Colaboreazi cu alte compartimente ale institutiei in vederea indeplinirii atributiilor
legale in domeniul resurselor umane;

34. Acorda asistent3 si consiliere cetdtenilor care solicitd angajarea ca asistent personal
pentru persoana cu handicap grav in cadrul programului stabilit pentru relatii cu
publicul;

35. Comunicarea in scris Serviciului Financiar Contabilitate situatia lunara privind
concediile de odihnd, concediile medicale si alte concedii, in vederea efectudrii
calculului drepturilor salariale;

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

37. indeplineste alte atributii stabilite de catre directorul general.
3.3.3 SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE, INFORMATICA

Art. 16 (1)- Serviciul Achizitii Publice, Informaticd indeplineste toate

atributiile privind asigurarea bunurilor/serviciilor/lucrarilor necesare desfagurarii
corespunzitoare a activitatii structurilor de specialitate din cadrul institutiei publice i
privind asigurarea unui mediu tehnologic de calitate, securizat i modern, capabil sa
asigure suportul functiondrii operationale a institutiei.

(2) Serviciul Achizitii Publice, Informatici exerciti urmitoarele atributii in

domeniul achizitiilor publice:
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1. Elaboreazi Programul anual al achizitiilor publice si Anexa privind achizitiile
directe, pe baza necesitatilor si prioritétilor comunicate de celelalte compartimente din
cadrul institutiei;

2. Elaboreazi documentatia de atribuire pe baza referatelor de necesitate si a caietelor
de sarcini intocmite de compartimentele care au solicitat organizarea procedurilor si
transmite in SICAP (NOUL SEAP) documentatiile de atribuire in vederea validarii de
catre Agentia Nationala de Achizitii Publice, dupd aprobarea acestora de catre
ordonatorul de credite. Definitiveazi documentatia de atribuire care se structureaza
astfel:

a) DUAE si instructiunile cétre ofertanti;

b) caietul de sarcini;

¢) clauzele contractuale obligatorii;

d) formulare si modele de documente;

e) alte informatii cu privire la impozitare, protectia mediului, protectia muncii,
protectie sociald;

3) Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate in termenele legale, astfel cum sunt
acestea previzute de legislatia aplicabila in materia achizitiilor publice sau in
procedurile interne, si anume:

a) 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;

b) solicitd avizul din partea ANAP, daci este cazul, si Intocmesse corespondenta cu
observatorii desemnati de ANAP in termenele prevézute de legislatie;

4) Aplici si finalizeaza procedurile de atribuire:

a) intocmeste Strategiile de contractare/Notele Justificative;

b) intocmeste propunerile de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor;
¢) elaboreazi clarificarile, daci este cazul, si corespondenta cu operatorii economici;
d) participa in comisiile de evaluare a ofertelor;

e) elaboreazi Rapoartele procedurilor si comunicdrile cétre ofertanti;

f) urmareste semnarea contractelor/acordurilor-cadru.
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5) Constituie si pastreazi dosarul achizitiei publice:

a) constituie dosarul achizitiei publice;

b) pastreaza dosarul achizitiei publice pe o perioada de 5 ani;

¢) pune la dispozitia organelor de control dosarul achizitiei publice.

6) In cazul achizitiilor directe, intocmeste referatul de achizitie si/sau contractul de
achizitie publici, asigurd semnarea si inregistrarea acestora si urmareste achizitionarea
produsului/serviciului/lucrarii solicitate sau executarea contractului;

7) Centralizeaza acordurile-cadru/contractele de achizitie publicd incheiate si

achizitiile directe finalizate fara contract;

Activitatea de informatici - in vederea dezvoltarii si intretinerii unui mediu

tehnologic de calitate, securizat si modern, capabil s asigure suportul functionarii
operationale a institutiei, dezvoltarii produselor si serviciilor la cele mai inalte
standarde, exercitd urmatoarele atributii:

1. Pe linie de securitate IT:
a) elaborarea procedurilor si politicilor de securitate IT ale institutiei si coordonarea
punerii lor in practica;
b) investigarea incidentelor de securitate detectate, raportate sau presupuse;
c) supervizarea §i controlarea conformitatii privind respectarea securitafii sistemului
informatic (analizarea conformitatii cu standardele, politicile de securitate i
prevederile legale);
d) elaborarea §i punerea in aplicare a metodologiei de raportare, escaladare si
management ale incidentelor de securitate ale sistemului informatic;
e) stabilirea controalelor de securitate ale sistemului informatic;
f) initierea si coordonarea testelor privind securitatea sistemului informatic;
g) avizarea schimbarilor de orice natura cu impact asupra nivelului de securitate a
sistemului informatic;
h) monitorizarea implementarii planurilor de securitate a informatiilor pentru sisteme
si aplicatii;
i) evaluarea periodicd a procedurilor si politicilor de securitate si coordonarea

actualizarii acestora;
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j) includerea cerintelor de securitate IT in proiectele de naturd informatica;
k) coordonarea tuturor proiectelor de securitate ale unititilor teritoriale.

2. Pe linie operationala:
a) asigurarea operativitdtii activitatii institutiei, din punct de vedere al tehnologiei
informatiei si comunicatiilor;
b) analizarea permanenta a pietei de telecomunicatii din Romania, 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
Socials, Caminul de Bitrani, Centrul Social de Urgenta, Cabinetele medicale din scoli,
Serviciul Beneficii Sociale etc;
d) analizarea si efectuarea de propuneri in privinta oportunitatii adaptarii permanente
la ultimele tehnologii;
e) analizarea costurilor in ceea ce priveste infrastructura hardware a institutiei si
propunerea de masuri de imbunataire;
f) avizarea propunerilor privind transferarea sau casarea echipamentelor de calcul;
g) sprijinirea implementirii si actualizarii politicilor si procedurilor de securitate IT in
cadrul institutiei;
h) asigurarea prelucrarii datelor la nivel de evidenta tehnico-operativa, pentru obtinerea
de informatii de sinteza pentru management;
i) efectuarea zilnica si periodica a copiilor de siguranta ale bazelor de date;
k) administrarea retelei locale de calculatoare a institutiei;
1) asigurarea controlului functionarii sistemului de comunicatii al institutiei;
m) gestionarea activitatii de acordare a drepturilor de acces pentru utilizatorii
sistemului informatic;
n) efectuarea de propuneri privind dotarea sau reinnoirea tehnicii de calcul;
o) stabilirea conditiilor pentru incheierea contractelor pentru activitatea de service care
sa asigure intretinerea si repararea echipamentelor de calcul, propunerea achizitionarii
de piese de schimb strict necesare si mentinerea legiturii cu tertii din domeniu;

p) elaborarea si testarea periodica a planurilor alternative (de rezerva), care sd permita
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reluarea activitdtii in cazul aparitiei unor situatii neprevazute in cadrul retelei de
calculatoare a institutiei;
r) asigurarea bunei functiondri a postei electronice si monitorizarea traficului de e-mail;
s) monitorizarea activitatii tehnice in refeaua de comunicatii;
s) monitorizarea traficului Internet.

3. Pe linie de dezvoltare produse informatice:
a) elaborarea proiectelor de dezvoltare si perfectionare a proceselor sistemului
informatic al institutiei;
b) asigurarea dezvoltérii, realizarii §i implementirii de programe informatice proprii
sau in colaborare cu tertii, in concordanta cu cerintele operationale si de dezvoltare ale
structurilor institutiei;
¢) analizarea permanentd a sistemul informatic in functiune, propune si participa la
imbunatatirea acestuia;
d) participarea la gestionarea, din punct de vedere software, a aplicatiilor informatice;
e) participarea la procesul de testare si raportare a erorilor pentru produselor

informatice achizitionate de la terti;

f) elaborarea documentatiei tehnice si de utilizare aferentd produselor informatice
realizate in regim propriu, i asigurarea instruirii personalului;

g) asigurarea suportului software necesar pentru deschiderea noilor unitdti, prin
instalarea si configurarea aplicatiilor necesare;

h) elaborarea strategiilor de testare si de implementare a aplicatiilor, urmarind modul
de derulare a acestora;

i) analizarea pietei software in cazul intentiei de achizitie a unui produs software;

j) colaborarea cu unitatile teritoriale, in vederea functiondrii corecte a aplicatiilor,
precum si pentru realizarea si implementarea de proiecte software comune;

k) asigurarea, din punct de vedere informatic, a suportului necesar intretinerii i
dezvoltirii paginii Web a institutiei;

1) asigurarea, din punct de vedere informatic, a suportului necesar implementarii $i

dezvoltirii sistemului Intranet la nivelul intregii institutii.
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3.3.4. COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE, GESTIONARE
DOCUMENTE
Art. 17- Compartimentul Relatii Publice, Gestionare Documente
exercitd urmatoarele atributii:
1. Asigurarea accesului din oficiu la informatiile de interes public, prin aplicarea
unitard a prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, ale Hotararii Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a acesteia, precum si in conformitate cu procedura
operationala interna adoptata la nivelul institutiei;
2. Acordarea de asistentd si consiliere persoanelor interesate in exercitarea dreptului
de a solicita si obtine informatii de interes public, in conditiile legii. Activitatea include
informarea privind procedura de depunere a cererilor, termenele legale de solutionare,
categoriile de informatii exceptate de la accesul liber si ciile de atac disponibile in
cazul refuzului nejustificat al accesului la informatii. Consilierea va fi realizata cu
respectarea principiilor bunei administréri si intr-un mod care si sprijine exercitarea
efectiva a dreptului la informatii publice;
3. Elaborarea, actualizarea periodica si publicarea Buletinului Informativ care cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, in conformitate cu dispozitiile
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public i ale Hotarérii
Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
ar. 544/2001. Buletinul Informativ va fi structurat si publicat pe pagina de internet a
institutiei, intr-un format accesibil, astfel incat sa asigure transparenta activitatii
autorititii/institutiei publice si exercitarea dreptului cetdtenilor de a fi informati
4. Primirea, inregistrarea, asigurarea rezolvarii petitiilor, expedierea raspunsurilor catre
petitionari;
5. Tnaintarea petitiilor inregistrate §i vizate de catre conducerea institutiei catre
departamentele de specialitate, in funcie de obiectul acestora, cu precizarea termenului
de trimitere a rdspunsului, pe baza de semnatura in condica special constituitd in acest
scop;

6. Urmirirea solutionrii si respectarea transmiterii in termen a raspunsului, expedierea
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raspunsului cétre petitionar, clasarea si arhivarea petitiilor;

7. Asigurarea circulatiei documentelor/petitiilor/cererilor/adreselor etc destinate
Administrattei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti de citre alte institutii, cetéteni,
salariati;

8. Asigurarea Inregistririi corespondentei in condica electronicd; prezentarea
corespondentei conducerii institutiei, spre vizare/repartizare/solutionare;

9. Expedierea prin posta a corespondentei cétre solicitanti, in functie de solicitarea
compartimentelor care elaboreazé lucrarea;

10. Intocmirea borderourilor de predare a corespondentei citre Posta Romana si tinerea

evidentei acestora,

11. Organizarea evidentei documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul
institutiei;

12. Monitorizarea lunard a executirii contractului incheiat cu Possa Romand, prin
verificarea si confirmarea trimiterilor postale facturate;

13. Monitorizarea adresei de e-mail: office@asscploiesti.ro si transmiterea catre
conducerea institutiei spre informare/vizare si repartizare compartimentele de
specialitate a mesajelor;

14. Asigurarea colaboririi cu structurile si compartimentele de specialitate din cadrul
institutiei publice, precum si cu societatea civild;

15. Asigurarea aplicérii prevederilor legislatiei in vigoare pe linia activitatii de arhivare
si luarea masurilor ce se impun in ceea ce priveste evidenta, pastrarea, selectionarea si
clasarea documentelor proprii;

16. Intocmirea si actualizarea (ori de céte ori este cazul) a Nomenclatorului arhivistic
al serviciului si transmiterea acestuia responsabilului  din cadrul Serviciului
Administrativ, care centralizeazi si care il comunica spre aprobare Arhivelor
Nationale;

17. Tndeplineste orice alte atributii repartizate de catre Directorul General/directorul

general adjunct al institutiei, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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3.3.5. SERVICIUL PROTECTIA PERSOANELOR CU DIZABILITATI

Art 18 - Asiguri ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr. 448/2006
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap republicata,
cu modificirile si completirile ulterioare si ale Hotararii Guvernului nr. 268/2007
privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, privind:

a) acordarea gratuitatii pe toate liniile la transportul urban cu mijloace de transport in
comun de suprafati si cu metroul persoanelor cu handicap accentuat si grav, precum si
asistentilor personali: pe baza situatiilor lunare privind legitimatiile pentru transportul
urban cu mijloace de transport in comun de suprafata transmise de Directia Generald
de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova se transmite adresa 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 reprezentangilor 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. Asiguri indeplinirea prevederilor Hotararii 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/adeverintei necesare depunerii dosarului
pentru admiterea in centru rezidential prin care se atestd ci 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
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documentele doveditoare si transmiterea in termen de maximum 5 zile lucratoare, la
registratura Directiei Generale de Asistentd Sociala 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 dizabilitati in grad de handicap, a orientdrii scolare si profesionale a copiilor
cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitarii si reabilitarii 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 initiald/evaluarea sociala, intocmirea anchetei sociale,
monitorizarea planului de abilitare-reabilitare pentru copii cu dizabilitati si/sau cerinte
educationale speciale aflati in familie, intocmirea raportului de vizitd/monitorizare; in
acest scop, colaboreazd permanent cu Directia Generald de Asistenta Sociald si
Protectia Copilului Prahova

4. Asigurd consiliere si informare cu privire la beneficiile si serviciile de asistenta
socialad drepturile si obligatiile persoanelor cu dizabilitéti;

5. Asiguri aplicarea prevederilor art. 82, din Legea nr. 292/2011 — Legea asistentei
sociale, in sensul ¢ monitorizeazi, dupd caz, situatia persoanelor cu dizabilitdti din
municipiul Ploiesti, in vederea asigurérii respectarii drepturilor acestora;

6. Conform Ordinului nr. 82/2019 privind standardele minime de calitate privind
centrele rezidentiale publice si Legii nr. 7/2023 privind accelerarea procesului de
dezinstitutionalizare a persoanelor adulte cu dizabilitdti din centre, colaboreaza
permanent cu DGASPC Prahova si efectueaza anchete sociale, la domiciliul din
Ploiesti al persoanelor cu dizabilititi/apartinatorilor persoanelor cu dizabilitati
beneficiare ale centrelor rezidentiale publice

7. Asiguri indeplinirea prevederilor Ordinului nr. 1134/C/25 mai 2000 pentru
aprobarea Normelor procedurale privind efectuarea expertizelor, a constatarilor si a
altor lucrari medico-legale si Hotararii nr. 451/1 aprilie 2004 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 104/27 martie 2003 privind intocmirea
documentatiei necesare inhumdrii persoanelor neidentificate si a persoanelor

identificate nerevendicate al ciror deces a survenit pe teritoriul municipiului Ploiesti si
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transmiterea acesteia citre Serviciul de Gospodarire Urband Ploiesti.

8. Asigurd desfigurarea activitatii Comitetului local de dialog si incluziune sociald
pentru persoane cu dizabilitdti, infiintat prin Hotdrdrea Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti nr. 656/22 decembrie 2022.

9. Asigurd monitorizarea si 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.

10. Conform Hotararii Consiliului Local al  Municipiului Ploiesti
nr. 296/30.08.2017 pentru modificarea Anexei nr. 1 la Hotararea Consiliului Local
nr. 353/30.09.2013 pentru aprobarea procedurii privind modalitatea de alocare a unor
sume de bani din fondul de rezerva bugetard constituit in bugetul local, pentru
sprijinirea unor persoane fizice aflate in situatie de extrema dificultate, intocmesse
documentatia necesard si supune aprobarii Consiliului Local proiecte de hotarére in
vederea acordirii unor sume de bani din fondul de rezervd bugetara pentru persoanele

aflate in situatie de extrema dificultate

.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 si recuperare,
asistentii personali acorda ingrijire la domiciliu, pentru asigurarea unei vieti decente si
demne, in scopul prevenirii sau limitarii degradarii starii de sadndtate/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 republicatd, 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 sa se
angajeze ca asistent personal;
b) plata indemnizatiei cuvenite persoanei cu handicap grav pe perioada absentei

temporare al asistentului personal: introducerea si actualizarea informatiilor in baza de
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date, intocmirea statului de plata pe baza datelor transmise de catre Serviciul Juridic,
Autoritate Tutelars, Resurse Umane si transmiterea acestuia catre Serviciul Financiar
Contabilitate, intocmirea dispozitiilor de acordare, eliberarea de adeverinte;

¢) efectuarea de controale periodice asupra activitatii 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 asigura inlocuirea asistentului personal pe perioada
absentei temporare, in stransd legdtura cu lipsa sau posibilitatea de dezvoltare a
centrelor de tip respiro, informatii privind numirul de asistenti personali instruiti,
numirul de controale efectuate si problemele sesizate.

Raportul este prezentat consiliului local si va fi transmis spre informare
Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Prahova si Secretariatului
Comisiei Judetene pentru Incluziune Sociald, din cadrul Directiei de Munca,
Solidaritate Sociald si Familie Prahova.

in cadrul controalelor periodice se urmareste ca asistentii personali sd isi
indeplineasca atributiile prevazute in fisele de post - anexe la contractul individual de
muncd, cét si respectarea prevederilor Procedurii interne pentru buna desfdgurare a
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 verificd daca
asistentul personal realizeaza, dupa caz, urmatoarele activititi:
1) prestarea unor servicii de ingrijire personald (ex. igiend corporald, imbracat
/dezbracat, alimentatie, igiena elimindrilor, mobiliziri active si pasive, supravegherea
administrarii medicatiei prescrise etc);
2) prestarea unor servicii menajere §i gospodiresti (ex. pregitirea si prepararea
hranei, igiena patului, spalatul si cilcatul hainelor, spalatul vaselor, intrefinerea
gospodariei, efectuarea cumparaturilor, plata unor servicii sau obligatii curente);
3) insotirea persoanei cu handicap la institutiile competente (ex. pentru a beneficia de
informare si consiliere in anumite domenii);

4) prestarea unor servicii medicale si/sau insotirea persoanei cu handicap la medic
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(ex. ingrijire medicald directa — conform indicatiilor medicului, prezentarea la
cabinetul medical pentru monitorizarea parametrilor fiziologici, administrarea
medicamentelor injectabile, ingrijirea plagilor si escarelor, tratamentul durerii etc)
5)insotirea persoanei cu handicap la cabinetele specializate in scopul recuperdrii si
reabilitirii fizice si psihice (ex. insotire la cabinetele de kinetoterapie, masaj,
consiliere psihologicd etc);

6) servicii de adaptare a ambientului (ex. efectuarea unor lucrari de adaptare a
locuintei persoanei cu handicap in functie de necesitatile acesteia);

7) alte activitati care se impun pentru rezolvarea nevoilor identificate (ex. socializarea
persoanei cu handicap prin insofirea in miniexcursii sau pentru vizionarea unor
spectacole artistice). Totodata, se verifica daca asistentul personal trateazd cu respect,
buni credinta si intelegere, nu abuzeaza fizic, psihic sau moral de starea persoanei cu

handicap si pastreaza confidentialitatea diagnosticului persoanei asistate.

3.3.6. SERVICIUL LOCUINTE SOCIALE

Artl9- Serviciul Locuinte Sociale are ca principald activitate gestionarea
fondului de locuinte sociale aflat in administrarea institutiei, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare, hotararile Consiliului Local al Municipiului Ploiesti

si dispozitiile directorului general si se concretizeaza in:

1) Consiliazd publicul in ceea ce priveste conditiile pe care solicitantii de locuintd
social trebuie si le indeplineasca pentru repartizarea unei locuinte sociale, criteriile
care stau la baza repartizarii locuintelor sociale, actele justificative necesare pentru
Inregistrarea dosarului de locuinta social;

2) Primeste, analizeazi si inregistreaza dosarele de locuinte sociale;

3) Emite Instiintéri de platd a chiriei si Avize de platd intretinere pentru spafiile cu
destinatie de locuinta sociald;

4) Acords informatii locatarilor imobilelor de locuinte sociale, consiliindu-i pe acestia
asupra problemelor/situatiilor/reclamatiilor sesizate de acestia;

5) Intocmeste corespondenta specifica:
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a) raspunde petitiilor formulate de cetdtenii care solicitd o locuintd sociala;
b) raspunde petitiilor formulate de chiriasii din imobilele de locuinte sociale;
¢) raspunde sesizarilor/reclamatiilor privind chiriasii din imobilele de locuinte

sociale;

d) rispunde adreselor inaintate de institutii si autorititi publice centrale si
locale.
6) Participa la sedintele Comisiei de specialitate nr. 5 a Consiliului Local Ploiesti -
Comisia pentru protectie si asistenta sociala:
a) prezintd Comisiei petitiile formulate de cetitenii care solicita repartizarea

unei locuinte sociale;

b) tine legatura cu cetdtenii care solicita sd participe la audientele sustinute

in cadrul Comisiei;

¢) inainteaza spre avizare Comisiei proiectele de Hotarare ale Consiliului
Local privind aplicarea legislatiei specific;
7. Intocmeste Rapoartele de specialitate la proiectele de hotérari privind aplicarea
legislatiei privind locuintele sociale;
8. Intocmeste repartitiile pentru locuintele sociale, ca urmare a adoptérii hotérarilor
Consiliului Local privind repartizarea de locuinte sociale;
9. Intocmeste si urmareste contractele de inchiriere/acte aditionale pentru locuintele

sociale;

10. Introduce in sistemul informatic al Primariei Ploiesti contractele de inchiriere/acte
aditionale pentru locuintele sociale;

11. Sprijind Comisia Speciald constituita la nivelul Consiliului Local pentru analizarea
dosarelor de locuintd sociald ca, pe baza documentelelor justificative si a cererilor
inregistrate de solicitantii de locuintd, s& alcatuiasca Lista cu ordinea de prioritate
privind locuintele sociale, precum si Lista privind repartizarea locuintelor chiriagilor
proveniti din imobilele care au facut obiectul legilor proprietatii;

12. Asiguri transparenta, conform prevederilor Legii nr. 544/2001, Legea transparentei

in procesul decizional:

a) aduce la cunostintd public prin afisarea la sediul institutiei din str. Piata
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Eroilor nr. 1A a criteriilor si listelor de prioritate privind repartizarea locuintelor sociale
si a locuintelor privind chiriasii imobilelor care au facut obiectul legilor proprietatii;

b) asigura publicarea pe site-ul oficial al Primariei Municipiului Ploiesti a tuturor
proiectelor de hotarare ale Consiliului Local privind activitatea institutiei;
13. Tine evidenta lunard a chiriasilor din imobilele cu destinatia de locuinta sociald;
14. Tine evidenta lunar a chiriilor si o comunicd lunar evidenta acestora Serviciului
Financiar-Contabilitate;
15. Tine evidenta incasarilor chiriei si a cheltuielilor comune de intretinere;
16. Intocmeste notificari prin care chiriagii rju-platnici sunt ingtiintati sa achite debitele
la plata chiriei si/sau cheltuielor comune de intretinere;
17. Sesizeazi prin adresd Serviciul Juridic, Autoritate Tutelard, Resurse Umane, in
vederea actiondrii in instantd pentru rezilierea contractului de inchiriere si evacudrii
chiriagilor care n-au respectat prevederile contractului de inchiriere §i recuperarea
debitelor, dupa caz;
18. Verifica periodic starea imobilelor aflate in administrarea Administratiei
Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti, precum si modul in care chiriasii inteleg sa
respecte prevederile contractului de inchiriere, dupa cum urmeaza:

a) si efectueze lucrdrile de intrefinere curenta, de reparatii sau de inlocuire a

elementelor de constructii si instalatii din folosinta exclusiva, pe cheltuiala sa;

b) si nu aduca nici o modificare tehnica elementelor de constructii si instalatii,
fara acordul ASSC Ploiesti si fara autorizatie emisa de Primaria Municipiului Ploiesti,
precum si s repare sau sd inlocuiasca elementele de constructii si instalatii deteriorate
din folosinta comuni, ca urmare a folosirii lor necorespunzatoare, indiferent daca
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
dotirile aferente; in situatia in care degradarea produsa nu este reparata 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 i

recuperarea cheltuielilor aferente;
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o)locuinta este folositd numai de persoanele inscrise in contractul de
inchiriere;
19. Initiazd procedura asigurarii obligatorie a locuintelor sociale aflate in administrarea
A.S.S.C Ploiesti prin PAID (Pool-ul de asigurare impotriva dezastrelor naturale) in
conformitate cu prevederile Legii nr. 260 / 2008 modificata si completatd, privind
asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor, alunecérilor de teren si
inundatiilor;
20. fintocmeste informari, referate, rapoarte si situatii cu privire la domeniul de
activitate specific care sunt solicitate de catre conducerea institutiei, autoritatii publice
centrale si locale;
21. 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,
cét si persoane/familii care doresc obtinerea unei locuinte, acordul ca datele cu caracter
personal si fie prelucrate in vederea realizirii demersurilor inteprinse pentru
solutionarea cererii sau prelucrarea ulterioara a datelor in scopuri statistice sau arhivate
potrivit legislatiei aplicabile; de asemenea, se comunici acestor persoane faptul ca
refuzul furnizirii datelor de identificare conduce la clasarea solicitdrii ca anonima.
22. Asigurd administrarea imobilelor cu destinatie de locuintd sociald date in
administrarea Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare, astfel:
a) Tine evidenta chiriagilor din imobilele de locuinte sociale si urmadrirea achitarii de
catre acestia a chiriei si intretinerii;
b) Propune bugete anuale i prognoze pe termen mediu care trebuie si includa sume de
achitat citre furnizorii de utilitati;
¢) Confirma consumurile inregistrate in facturile emise de furnizorii de utilitati;
d) Calculeazi, intocmeste si afiseaza Lista lunard a cheltuielilor de intretinere la
imobilele de locuinte sociale situate in Ploiesti, strada Al. Cétinei nr. 3, bl. 27A, strada

Mihai Bravu nr. 23 si str. Libertatii nr. 3;

23 Realizeaza punerea in executare a hotararilor judecatoresti definitive, legalizate de
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citre departamentul juridic, in toate cauzele care privesc obiectul propriu de activitate.

in subordinea Serviciului Locuinte Sociale functionezd Cantina Sociala.
Procedura de desfasurare a activitatii cantinei si atributiile personalului sunt stabilite
prin Regulamentul de Organizare si Functionare al Cantinei Sociale, aprobat prin

Hotirére de Consiliul Local al Municipilui Ploiesti.

3.2.7. SERVICIUL TEHNIC, INTRETINERE PATRIMONIU

Art. 20- Serviciul Tehnic, Intretinere Patrimoniu isi desfisoard activitatea in
conformitate cu legislatia in vigoare si cu reglementirile interne ale institutiei, avand
ca scop principal asigurarea functiondrii, intretinerii si valorificérii corespunzatoare a
patrimoniului institutiei, prin urmatoarele activititi principale:

1. Propune spre aprobare mdsurile necesare a fi luate in vederea intretinerii si

mentinerii in conditii normale si de siguranti in exploatare a constructiilor si

instalatiilor aferente imobilelor aflate in administrarea A.S.S.C. Ploiesti, cu respectarea
prevederilor contractelor de administrare si/sau de inchiriere incheiate in acest sens.

Misurile necesare a fi luate se referd la angajarea urmatoarelor tipuri de
activitati:

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

b) lucrari de reparatii curente, care pot fi executate in regie proprie cu personalul
propriu;

¢) lucriri de reparatii specializate;

d) lucriri de reparatii capitale;

e)diverse lucrari de constructii

f) lucrari de investitii;

2. Estimeazi valorile bugetare necesare realizirii obiectivelor aprobate, detaliate in

Note de fundamentare, care vor face parte integrantd din bugetul de cheltuieli al
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institutiei;

3. Colaboreazi cu toate compartimentele institutiei, in sensul ndeplinirii sarcinilor ce
1i revin;

4. Sesizeaza conducerea institutiei asupra oricdror situatii noi aparute (defectiuni
majore ale instalatiilor, echipamentelor, avarii, diverse deterioriri asupra elementelor
de finisaj si/sau structurale, calamitéti etc) si propune masuri de remediere a acestora;
5. Intocmeste ,,Referatele de necesitate” in vederea efectudrii achizitiilor de materiale,
piese, produse, utilaje, echipamente, prestiri diverse servicii, executie Jucrari,
prelungiri contracte aflate in derulare etc. pentru activititile si obiectivele pe care le
deruleazi; in functie de natura si complexitatea necesitétilor identificate in ,,Referatele
de necesitate”, transmite totodata, atasat la acestea, documentele anexa necesare (caiete
de sarcini referitoare la specificatiile tehnice, antemdsuratori sau liste cu cantitati de
lucriri, devize estimative, proiecte tehnice de specialitate etc. dupa caz.)

6. Intocmeste documentele necesare derularii executiei activitdtilor contractate:
,Propuneri de angajare a cheltuielilor”, Comenzi si/sau ordine de Incepere a executiei,
Note informative, Note justificative, Antemasuratori, Liste cu cantitati de lucrari pentru
activitatile proprii,

7. Transmite serviciului specializat documentele justificative necesare efectudrii
platilor;

5 Monitorizeaza derularea lucrdrilor si prestdrile de servicii contractate in cadrul
serviciului, urmarind cu precddere respectarea prevederilor documentelor contractuale
referitoare la domeniul propriu de activitate (verificarea calititii si cantitétilor
previzute, verificarea respectarii incadririi in termenele contractuale si in sumele
contractate, asigurd formalitatile necesare efectudrii receptiilor obiectivelor
contractate);

6. Asigurd piastrarea documentelor referitoare la ,Cirtile tehnice” ale constructiilor
aflate in administrarea Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare;

7. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari in domeniul de
activitate al serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

8. Participa la instruirile periodice, Insusirea cunostintelor si aplicarea masurilor la
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locul de munca in domeniul securitdtii si sanatitii In munca.
3.3.8 COMPARTIMENTUL SECURITATEA $I SANATATEA IN MUNCA

Art. 21- Compartimentul de Securitate si Sanatate in Muncid isi desfasoara
activitatea in scopul asigurarii unui mediu de munca sigur si sdnitos pentru salariatii
institutiei, prin aplicarea prevederilor legale in materie de securitate si sanatate in
munci, precum si prin implementarea masurilor de prevenire si protectie, avand
urmitoarele atributii:
1.Asigura 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 reglementdrilor de securitate §i
sinitate in munca in institutie;

4.Propune responsabilitati ce revin lucratorilor, in domeniul securitétii si sdnatatii in
muncd si care pot fi introduse in fisele de post;

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

6.Asigurd informarea si instruirea introductiv-generald a lucrétorilor in domeniul
securititii si sanatatii in munca la momentul angajirii in institutie;

7 Verifica efectuarea de citre conducitorii locurilor de munci a instruirilor la locul de
munci si a celor periodice;

8. Stabileste impreund cu medicul de medicina muncii, responsabil de examinarea
medicald a salariatilor, data/perioada cand se verifica starea de sinitate 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

Munca;

11.Verificd cunoasterea si aplicarea informatiilor transmise lucritorilor prin efectuarea

instruirilor periodice;
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12.Identificd echipamentele individuale de protectie necesare si intocmeste necesarul
de dotare a lucritorilor cu echipament individual de protectie;

13.Participi la comunicarea si cercetarea evenimentelor produse la locul de munca;
14.Intocmeste Registrul unic de evidenta a accidentatilor in muncd, a incidentelor
periculoase, a accidentelor usoare, a accidentatilor In muncd ce au ca urmare
incapacitate in munca mai mare de 3 zile lucratoare;

15.Elaboreazi rapoarte privind accidéntele de munca suferite de lucratori;
16.Urméreste 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 periddici a starii de sanitate a lucratorilor;

18.Monitorizeazd executarea contractului incheiat cu unitatea medicald de verificare
periodica a stérii de sdnatate a lucrétorilor;

19.Intocmeste si depune la Directia de Sandtate Publicd documentatia necesara pentru
obtinerea buletinelor de determinare a conditiilor de munci pentru toate categoriile de
salariati;

20.Intocmeste necesarul de materiale si echipamente necesare desfasurarii activitatii
de prevenire si protectie si propune includerea sumelor necesare in bugetul de
cheltuieli;

21.Identificarea pericolelor §i evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a
sistemului de munca si mediul de munca pe locuri de muncé /postura de lucru;
22.Elaboreaza programul de instruire -testare la nivelul intitutiei/unitatii;

23 Efectueaza controale interne la locurile de munc, cu informarea si aprobarea in

scris a angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor proprii pentru

remedierea acestora.
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3.3.9. ASISTENTA MEDICALA N UNITATI DE iNVATAMANT

Art. 22 - Activitatea serviciului constd in asigurarea asistentei medicale a
anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor din unitatile de invatimant preuniversitar si
studentilor din institutiile de invatamant superior de pe raza Municipiului Ploiesti,
pentru mentinerea stérii de sanatate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de
viatd sanitos, potrivit Ordinului Comun OMS/OMEC nr. 2.508/4.493/2023, astfel:

(1) Asistenta medicald si asistenta medicali stomatologici destinata
anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor si studentilor se asigurd in cabinetele medicale
si in cabinetele medicale stomatologice din unitatile de invitimant preuniversitar si
institutiile de invatimant superior, in functie de personalul existent.

In legatura cu exercitarea profesiei si in limita competentelor profesionale,
medicului nu-i pot fi impuse ingradiri privind prescriptia si recomandarile cu caracter
medical, avand in vedere caracterul umanitar al profesiei de medic, obligatia medicului
de deosebit respect fatd de fiinta umana si de loialitate fata de pacientul s3u, precum §i
dreptul medicului de a prescrie si recomanda tot ceea ce este necesar din punct de
vedere medical pacientului. Conform OMS nr.2.508/4.493/2023 se solicitd acordul
parintelui/tutorelui legal asupra oricarui tratament efectuat prescolarului/scolarului.

Evaluarea stirii de sanitate, realizatd prin serviciile de asistentd medicald si
stomatologici scolard, are urmétoarele componente:

a) Servicii de asigurare a unui mediu sanatos prin identificarea si managementul
riscurilor pentru sinitatea colectivitatii, asigurarea circuitelor functionale (spatiu si
instrumente), verificarea respectarii reglementérilor de sanatate publica;

b) Servicii profilactice de mentinere a starii de sdnatate individuale i colective —
servicii curente, imunizari in conditii speciale, triaj epidemiologic;

¢) Servicii de supraveghere si evaluare a stirii de sanitate, inclusiv sinatate orald,
depistarea precoce a afectiunilor aparatului dento-maxilar, depistarea precoce a
afectiunilor cronice sau cronicizabile, monitorizarea pacientilor cu afectiuni cronice,
eliberarea documentelor medicale necesare;

d) Actiuni medicale curative gratuite: servicii medicale de asigurare a starii de sanatate,
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inclusiv a sanatatii orale, eliberarea de bilete de trimitere citre medici de alte
specialitati, eliberarea de retete gratuite si acordarea de prim ajutor in caz de urgenta,
in limitele competentelor profesionale si dotérilor;
e) Activititi de educatie pentru sanatate, inclusiv sinatatea reproductivd si de
promovare a unui stil de viata sanatos.
in cadrul Serviciului Cabinete Stomatologice Scolare se desfagoara activitati

referitoare la prestatii medicale individuale ale afectiunilor orodentare ale prescolarilor
si elevilor:
1.Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii
2. Gestionarea circuitelor functionale
3. Verificarea respectirii reglementdrilor de sanatate publica
4. Servicii de mentinere a stirii de sdnatate individuale si colective
5. Servicii de examinare a stirii de sanatate a elevilor

5.1. Evaluarea stérii de sanatate

5.2. Monitorizarea elevilor cu afectiuni cronice

5.3. Implementeazi impreund cu directiile de sanatate publicd judetene
programele nationale de sanatate orald adresate copiilor si tinerilor.
6. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate.
Raporteazi anual Directiei de Sanatate Publicd Prahova starea de sanitate orodentara
a prescolarilor si elevilor din colectivitatile arondate.
7. Eliberarea documentelor medicale
8. Servicii de asigurare a strii de sinatate individuale

8.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

8.2. Acorda primul ajutor in caz de urgenta, in limita competentelor.
9. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos
10. Educatie medicald continud. Participa la instruiri profesionale si la programe de
educatie medicala continud conform reglementarilor 1n vigoare.
11. Alte atributii

Colaboreazi cu medicul coordonator in evaluarea profesionald a asistentului medical

din cabinet.
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2) fn cadrul cabinetelor medicale scolare de medicina generald se
desfasoar3 activititi referitoare la prestatii medicale individuale, precum si prestatii
medicale la nivelul colectivitatilor, care exercita urmatoarele atributii:

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

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

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

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

e) Urmarirea modului de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-

educativ (teoretic, practic si la orele de educatie fizica).

3.3.10. SERVICIUL ADMINISTRATIV

Art. 23 - Serviciul administrativ isi desfigoara activitatea in scopul asigurdrii
functionarii optime a institutiei, prin gestionarea resurselor materiale, logistice,
arhivistice si auto, precum si prin urmdrirea deruldrii contractelor si sprijinirea
departamentelor interne, dupd cum urmeaza:

I. Urmiirirea si controlul derulirii contractelor de furnizare utilititi/servicii

1. Monitorizeaza cheltuielile pentru utilitati si propune mésuri pentru eficientizarea
acestora;

2. Analizeazi propunerile de ajustare a preturilor;

3. Intocmeste si emite adrese cétre furnizorii de utilitati/servicii, atunci cand acest lucru
este necesar;,

4. Asigura punerea in aplicare a legislatiei incidente activitatatii de arhivare, potrivit

prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd si a Ordinului
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Arhivelor Nationale nr. 217/1996 — Instructiuni privind activitatea de arhiva:
a)Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor;
b) Asiguri legitura cu Arhivele Nationale pentru confirmarea nomenclatorului;
¢)Urmireste aplicarea nomenclatorului la constituirea dosarelor;

d) Verifici si preia dosarele pe baza de inventar;

e) intocmeste inventare pentru documentele fard evidenta;

f) Asiguri evidenta documentelor intrate/iesite din arhiva;

g)Verificd documentele din arhiva pentru eliberarea adeverintelor sau copiilor;
h) Organizeaza spatiul de depozitare pentru documentele pregétite de arhivare;,
i) Informeazi conducerea despre conditiile de piastrare si conservare a arhivei;
j)Pune la dispozitia Arhivelor Nationale documentele solicitate la controale;

k) Convoaci comisia pentru analizarea dosarelor cu termen de pastrare expirat;
Dintocmeste documentele necesare pentru confirmarea lucrarii de catre Arhive;
m)Asiguri predarea integrald a arhivei selectionate la unitdtile de recuperare.

5. Asigura punerea in aplicare a legislatiei incidente acordarii voucherelor de

vacanta, cu sprijinul serviciilor de specialitate, in special financiar- contabilitate

si resurse umane, astfel:

~

a) Intocmeste si transmite comenzi ferme privind voucherele de vacantd, In
conformitate cu O.U.G. nr. 8/2009, H.G. nr. 215/2009 si O.U.G. nr. 156/2024;
b) Informeazi salariaii cu privire la drepturile si conditiile de acordare;
c) Centralizeaza solicitérile i documentele necesare;
d) Verifica eligibilitatea salariafilor;
e) Transmite documentatia catre financiar-contabilitate pentru emitere;
f) Tine evidenta voucherelor acordate si utilizate;
g) Colaboreazi cu furnizorii acreditati si asigura distribuirea;
h) Asigura respectarea termenelor de valabilitate si a limitelor legale.
I intretinere, functionare si gestiune - Asigura aplicarea: Legii nr. 22 din
18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii $i
raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste; Legii nr. 82

din 24 decembrie 1991 a contabilititii; Ordinului nr. 1.792 din 24 decembrie 2002
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pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare i legale; Ordinului nr. 1.917 din 12 decembrie 2005 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitétii
institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, astfel:

a) Preia, verifici si introduce in sistemul informatic facturile de utilititi, materiale,
servicii, obiecte de inventar, mijloace fixe etc. si intocmeste propunerile de angajare in
cheltuiala;

b)Elibereazi materiale si rechizite necesare pentru desfasurarea activitatii tuturor

serviciilor din cadrul A.S.S.C., conform referatelor de necesitate intocmite;

¢) Centralizeaza referatele de necesitate intocmite de citre serviciile Administratiei
Serviciilor Sociale Comunitare privind obiectele de inventar, rechizite, materiale de
curdtenie si intretinere, alte materiale, mijloace fixe; identifica preturile medii pentru
produsele respective si inainteazi referatele centralizate catre Serviciul Achizitii
Publice, Informatica;
d) 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, ct si pentru cabinetele medicale scolare (gradinite, scoli, licee, UPG), si le
inainteazi citre Serviciul Financiar-Contabilitate;
e) Asiguri participarea in comisiile de receptie legate de aprovizionarea cu materiale
si dotari specifice;
f) Identificd si numeroteazd, in conformitate cu prevederile legale, obiectele de
inventar si mijloacele fixe din dotarea institutiei si a cabinetelor medicale scolare;
g) Receptioneazd cantitativ si calitativ bunurile si materialele achizitionate,

asigurand depozitarea si conservarea acestora in conditii optime;
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h) Informeazi institutiile publice cu privire la mijloacele fixe din patrimonial
Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare, propuse pentru scoaterea din functiune;
i) Intocmeste documentele de transfer pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar

care sunt transferate din patrimoniul institutiei in patrimoniul altor institutii publice.

ITI. Exploatarea, intrefinerea si functionarea autovehiculelor aflate in

dotarea institutiei:

1) Elibereaza, intocmeste, confirma si verifica foile de parcurs si FAZ-urile pentru
toate autovehiculele aflate in dotarea institutiei;
2) Intocmeste programarile in vederea punerii la dispozitia celorlalte compartimente
din cadrul institutiei a mijloacelor auto din dotare pentru efectuarea de anchete sociale
specifice, pentru transportul de materiale, rechizite sau obiecte de inventar, in vederea
obtinerii unei exploatari durabile;

3) Asigurd plata la timp a taxelor obligatorii pentru mijloacele de transport din
dotarea institutiei;
4) Asiguri efectuarea alimentarilor cu carburant, a reviziilor, reparatiilor si asigurd
obtinerea asigurarilor obligatorii si/sau facultative, a taxelor de drum pentru mijloacele
auto din dotarea institutiei;

5) Asigurd intretinerea corespunzatoare a mijloacelor de transport;

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

7) Gestioneazd bonurile de carburanti si urmdreste incadrarea fiecdrui vehicul in
consumul normat al acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de toti conducatorii
auto si confirmate de beneficiarul cursei;

8) Inainteazi lunar Serviciului Financiar Contabil situatiile privind stocul de bonuri
de carburanti si consumul de carburant din luna respectivd conform FAZ — urilor
elaborate, in vederea operdrii In contabilitate;

IV. Alte activitati

1. Intocmeste caietele de sarcini pentru procedurile specifice serviciului desfisurate de

catre Serviciul Achizitii Publice, Informatica;

60



Regulament Organizare si Functionare “Administratia Serviciilor Sociale Comunitare”

2. Intocmeste devize estimative pentru procedurile specifice serviciului desfasurate

de citre Serviciul Achizitii Publice, Informatica;

3. Organizeazi, supravegheazi si efectueaza curatenia in toate punctele de lucru care
apartin instituiei, pe cdile de acces si spatiile verzi;

4. Mentine in permanenta contactul cu reprezentantii centrelor de asistentd aflate in
administrarea institutiei (centre de informare cetateni si recreere pensionari);

5. Participa la activitatea de inventariere anuali si periodic, la operatiunile de casare

si/sau declasare a bunurilor care apar{in institutiei.

3.3. 11. SERVICIUL SITUATII DE URGENTA, PAZA OBIECTIVE

Art. 24 — (1) Activitatea consti in planificarea, organizarea, monitorizarea
si aplicarea misurilor de prevenire si stingere a incendiilor, precum si a celor
privind protectia civild, in scopul reducerii riscurilor, asiguriirii evacudrii si
salviirii persoanelor, protejarii bunurilor si mediului in situatii de urgenta
generate de incendii, cutremure sau alte calamitati.

(2) Obligatii privind apararea impotriva incendiilor si a altor situatii de urgenta:
Serviciul Situatii de Urgentd si Paza Obiective are in componenta: sef
serviciu, serviciul de prevenire, echipd 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 masurile de
aparare impotriva incendiilor prevdzute de legislatia incidentd: Legea nr.307/2006
privind apérarea impotriva incendiilor, republicati, cu modificarile si completérile
ulterioare; O.ML.A.L nr. 163/2007, Legea nr. 481/2004 privind protectia civila,
republicati, cu modificérile si completarile ulterioare, Legea nr. 333/2003 privind paza
obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectia persoanelor, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare si altor dispozitii sau normative aflate in vigoare in domeniul

Situatiilor de urgenta si Pazei obiectivelor, precum si atributiilor potrivit conform figei

de post.
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Persoanele angajate in cadrul Serviciului Situatii de urgenta si Pazi obiective - din
cadrul institutiei sunt obligate:
a) sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de prevenire si aparare impotriva
incendiilor si si nu primejduiasca prin deciziile si actiunile lor: viata persoanelor,
bunurile materiale si mediul inconjurator ,iar cand observa un incendiu au obligatia sa
ia misuri pentru limitarea si stingerea incendiului si si anunte prin orice mijloace
serviciul profesionist prin apel 112.
b) sd respecte si s aplice normele si regulile de Protectie civila stabilite de autoritatile
administratiei publice centrale si locale si de conducitorii institutiilor publice;
¢) si duca la indeplinire masurile de protectie civila dispuse de autoritatile competente.
d) si informeze serviciile de urgentd prin apelarea la numarul unic 112 despre
descoperire de substante periculoase sau munitie;
e) si participe la pregatirea pentru Protectia civila si/sau Situatii de Urgenta — conform
formei de pregatire stabilite de serviciul competent.
f) 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 victimei sau a autoritétilor.

h) sd pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, dacd prin natura atributiilor de

serviciu are acces la asemenea informatii.

Atributiile personalului din Serviciul Situatii de Urgenti, Paza Obiective

1. Seful Serviciului din cadrul institutiei — in domeniul Situatiilor de Urgenta si

Pazi Obiective are urmiitoarele atributii:

a) intocmeste si gestioneaza documentele de organizare si functionare a activitafii
serviciului situatii de urgenta;
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