Regulament Organizare i Functionare “Administratia Serviciilor Sociale Comunitare”

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:
vadzand Referatul de aprobare nr. al viceprimarului municipiului Ploiesti domnul
Daniel Nicodim si Raportul de Specialitate al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti
inregistrat la nr. 9986/15.05.2023, prin care se propune aprobarea Regulamentul de Organizare si
Functionare al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti;
avand in vedere Raportul de specialitate nr al Serviciului Resurse Umane,
Organizare si Administrativ si Raportul de specialitate nr al Directiei Administratie
Publics, Juridic — Contencios, Achizitii Publice, Contracte din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Ploiesti;
tinidnd cont de avizul Comisiei de specialitate nr. 7 — Comisia juridica, ordine publica, petitii
si reclamatii din data de ;
avand in vedere prevederile Hotararii Consiliutui Local nr. 136/30.03.2023 prin care au fost
aprobate organigrama si statele de functii ale Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti;
in baza prevederilor art.129 alin.(2) lit.”a” si alin.(3) lit.”c”, din Ordonanta de urgenta
nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu
prevederile Legii nr. 5/2003- Codul Muncii, republicat cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

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

Art2-Incepind cu data intrarii in vigoare a prezentei, Hotararea Consiliului Local
nr.220/2018 isi inceteaza aplicabilitatea.

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

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

Dati in Ploiesti, astizi.................

" PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneazi
SECRETAR GENERAL,
MIHAELA LUCIA CONSTANTIN
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Capitolul 1 — DISPOZITII GENERALE

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

Art. 2 - (1) Sediul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare este in municipiul Ploiesti,
judetul Prahova, Piata Eroilor, nr. 1A cu urmitoarele puncte de lucru: str. Mihai Bravu, nr. 231

(Cantina Sociald), str. Rasnovenilor, nr. 46 (Centrul de zi pentru copii prescolari), str. B-dul
Petrolului, nr. 8 (Centrul social de urgent3), str. Cosminele, nr.11A (Caminul de batrani), Str.Vileni,
nr. 32 ( Serviciul ajutoare incilzire, programe si incluziune sociald).

(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 constd 1n :

- identificarea si soluionarea 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 sociald;

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

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

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

- implementarea programelor de protectie si asistenta sociald aprobate de Consiliul Local al
Municipiului Ploiesti.

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

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

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

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

(5) in problemele de specialitate, serviciul public de interes local, promoveazi proiecte de
hotrari si proiecte de dispozitii insotite, obligatoriu, de rapoarte de specialitate, pe care le prezinta

_____in.vederea supunerii.spre_aprobare autorititii.locale competente.

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

(7) Organigrama, numairul 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(10) in situatia refuzului de vizd de control financiar preventiv propriu, ordonatorul tertiar de
credite poate dispune pe propria raspundere angajarea si efectuarea cheltuielilor respective,
respectand prevederile legale in vigoare.

Capitolul 2 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

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

Art. 7 - (1) Conducerea Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare este asigurata 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 - (1) Structura serviciului public este realizata pe criterii de maxima flexibilitate menita
sa garanteze transferul de functii, programe gi obiective prin mai multe servicii, birouri,
compartimente.

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

(3) Structura organizatoricd a Administratici Serviciilor Sociale Comunitare, aflata in

- subordinea directorului general este urmatoarea: — .. - =

I. Directorul general are in subordine urmatoarele servicii si compartlmente
. Biroul achizitii publice

. Compartiment informatica

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

. Asistenta medicald in unitéti de invatdmant

. Serviciul financiar contabilitate

. Serviciul administrativ

. Serviciul tehnic, intretinere patrimoniu

9.Serviciul protectia persoanelor cu dizabilitati

10.Serviciul situatii de urgentd, pazd obiective
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11.Cantina sociald

II. Directorul general adjunct are in subordine urmétoarele servicii si compartimente:
1. Serviciul locuinte sociale
2. Serviciul protectie sociala
3. Serviciul protectia copilului si familiei
4. Serviciul ajutoare incalzire, programe si incluziune sociala
4.1. Compartimentul mediatori sanitari
4.2. Compartiment incluziune sociald
5. Centrul social de urgenta
6. Centru de zi pentru copii prescolari
7. Camin batrani
(4) Serviciile, birourile, compartimentele si celelalte structuri ale serviciului public sunt in
subordinea directorului general si a directorului general adjunct; in exercitarea atributiilor ce le revin,
vor colabora in toate problemele, intre ele si cu structurile aparatului propriu al primarului
municipiului Ploiesti.

Capitolul 3 — ATRIBUTII SI COMPETENTE

3.1. Competentele directorilor

Art. 9 - Directorul general conduce, organizeaza si controleaza activitatea personalului din
cadrul Serviciului public - Administratia Serviciilor Sociale Comunitare, efectudnd urmatoarele:
Conduce activitatea Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare, raspunde de buna ei functionare
in indeplinirea atributiilor ce-i revin si reprezinta acest serviciu public in relatiile cu alte autoritai si
institutii publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strdinatate, precum si in justiie;
Exercitd atributiile ce revin directiei in calitate de persoana juridica;

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

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

intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli si contul de incheiere a exercitiului bugetar,
pe care il supune spre analiza Primarului municipiului Ploiesti;

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

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

Elaboreaza proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementarii strategiei
de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri pentru imbunatatirea activitatii;

Asiguri cadrul legal pentru organizarea concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vacante, in limita
organigramei aprobate;

Semneazi contractele de munca si actele aditionale la acestea;

Aprobi trecerea personalului angajat in clase, grade, trepte si categorii superioare, conform legislatie;
Angajeazi, sanctioneazi, numeste si elibereaza din functie persoanele angajate in conditiile legii;
Asigurd inventarierea anuald a patrimoniului;

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

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

Asigurd in permanenti mijloacele necesare pentru perfectionarea pregatirii profesionale a
personalului;
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Colaboreaza 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;
Reprezinta serviciul public in relatiile cu tertii si in diferite actiuni de specialitate;
Colaboreazi cu toate institutiile abilitate de lege in vederea asigurdrii identificarii persoanelor care
necesitd protectie si asistenta sociala si propune masuri concrete in functie de situatiile socio-
economice si/sau medicale pe care le prezinta fiecare caz in parte;
Ia masurile necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control intern/managerial,
inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati;
Ia masuri pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul serviciului public;
In exercitarea atributiilor emite dispozitii in conditiile legii, care sunt obligatorii pentru salariatii din
subordine;
Acorda audienta persoanelor aflate in dificultate inscrise in registrul de audiente la nivel de serviciu
public;
Participa la sedintele Consiliului local si la sedintele comisiilor de specialitate, cand este cazul;
Are calitatea de ordonator de credite, calitate in baza céreia:
- aproba angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din creditele bugetare
aprobate in buget, cu viza prealabild de control financiar preventiv intern, care atestd
respectarea dispozitiilor legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate si destinatia acestora;
- asigurd intocmirea darii de seama contabild si contul de executie bugetara;
Prezintd, in scris, materiale informative in legatura cu activitatea serviciului public pe care o conduce
cand se solicitd aceasta de citre consiliul local, primar/viceprimar;
Asigura depunerea la organele judecatoresti a raspunsurilor la notele de relatii solicitate, precum si
alte acte de procedura;
Asigura intocmirea proiectelor de hotarari, dispozitii si referate pentru solutionarea problemelor,
cererilor si desfasurarea activitatilor ce cad in sarcina serviciului public;
Aproba fisa postului si evalueazi, anual, performantele profesionale individuale ale salariatilor din
subordine;
Aproba programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul serviciului public;
Raspunde de asigurarea pazei punctelor de lucru ale A.S.S.C., de protectia si securitatea muncii si de
paza contra incendiilor;

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

Conduce activitatea serviciilor aflate in subordinea sa, conform organigramei;

Este reprezentantul serviciului public in relatiile cu tertii, cu acordul directorului general;
Emite acte de decizie internd in limita competentelor stabilite;

Participd la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli;

Participd la intocmire si vizeaza planul anual al achizitiilor publice;

—————H—Asigurd-intoemirea proiectelor de-hotarari-emise de consiliul-local si-al dispozitiilor emise de primar,

I

vizAnd in acest sens rapoartele de specialitate si referatele care stau la baza emiterii actelor mai sus;
Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, in absenta directorului general;
Colaboreaza cu directiile aparatului propriu de specialitate al Primarului municipiului Ploiesti, si cu
celelalte servicii publice din subordinea Consiliul Local al municipiului Ploiesti;

Colaboreaza cu toate institutiile abilitate de lege in vederea asigurarii identificdrii persoanelor care
necesitd protectie si asistentd sociald si propune mdsuri concrete in functie de situatiile socio-
economice si/sau medicale pe care le prezinta fiecare caz in parte;

Coordoneaza si indrumd metodologic comisia de control managerial intern;

Propune masuri privind promovarea imbunatatirii securitatii si sanatatii in munca a salariatilor;
Asigura ordinea si disciplina in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza;

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

Informeazi permanent Directorul general in legatura cu problemele de serviciu, prezentind, in scris,
materiale informative in legatura cu activitatea compartimentelor din subordine, ori de céte ori se
solicita;

fntocmeste fisa postului si evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale salariatilor
din subordine; atat fisa postului, cat si figsa de evaluare se supun aprobarii directorului general;
Vizeazi programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul serviciilor din subordine
supunandu-l aprobarii directorului general;

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

Verifici modul de acordare a beneficiilor si serviciilor sociale, propunind directorului general
misurile corespunzitoare.

Isi insuseste si respectd prevederile prezentului regulament.

3.2. Structuri subordonate directorului general

3.2.1. BIROUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 11 — (1) Biroul achizitii publice aduce la indeplinire prevederile urmatoarelor acte normative,
precum si alte acte care au legaturd cu acestea:

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

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

Avand in principal urmatoarele atributii:

0 intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SICAP (noul SEAP) sau recuperarea certificatului digital, daca este
cazul;

0 elaboreazi si actualizeaza Strategia anuala de achizitii publice, Programul anual al achizitiilor
publice si Anexa privind achizitiile directe, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autorititii contractante si le supune spre aprobare conducerii institutiei;

U elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si

a documentelor - suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de

concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

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

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

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

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

~(2)-Celelalte-compartimente ale-autoritatii contractante-au-obligatia-de-a-sprijini-activitatea
compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice, in functie de specificul si
complexitatea obiectului achizitii.

I o

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

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

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

¢) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele prevazute la lit.a),
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transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in urma
unei cercetiri a pietei sau pe baza istorica;
d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia bugetara

a acestora;
e) informarea justificatd cu privire la eventualele modificdri intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificdrilor propuse;
f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.

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

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

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

a) modificarea si se realizeze inainte de initierea procedurii de atribuire, cu luarea in considerare,
daci este cazul, a timpului necesar modificdrii programului anual al achizitiilor publice si aprobarii
acestuia:

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

Art.12 - Respecti si aplicd procedurile operationale si de sistem aprobate si evidentiate in registrul
de evidenta a acestora la nivelul institutiei.

3.2.2. COMPARTIMENT INFORMATICA

Compartimentul Informaticd este subordonat direct Directorului General avdnd iin
componentd doud posturi.

Misiune:

Dezvoltarea si intretinerea unui mediu tehnologic de calitate, securizat i modern, capabil sa
asigure suportul functiondrii operationale a institutiei, dezvoltarii produselor si serviciilor la
cele mai inalte standarde.

Art. 13 Atributii privind Securitatea IT
Principalele responsabilitdi pe linie de securitate IT sunt urmdtoarele:
- elaborarea procedurilor si politicilor de securitate 1T ale institutiei si coordonarea punerii lor in

practicéd; - : e
- investigarea incidentelor de securitate detectate, raportate sau presupuse;

- supervizarea si controlarea conformitdtii privind respectarea securitétii sistemului informatic
(analizarea conformititii cu standardele, politicile de securitate si prevederile legale);

- elaborarea si punerea in aplicare a metodologiei de raportare, escaladare i management ale
incidentelor de securitate ale sistemului informatic;

- stabilirea controalelor de securitate ale sistemului informatic;

- initierea si coordonarea testelor privind securitatea sistemului informatic;

- avizarea schimbdrilor de orice naturd cu impact asupra nivelului de securitate a sistemului
informatic;

- monitorizarea implementirii planurilor de securitate a informatiilor pentru sisteme si aplicatii;

- evaluarea periodica a procedurilor si politicilor de securitate si coordonarea actualizarii acestora;
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- includerea cerintelor de securitate IT in proiectele de natura informatica;
- coordonarea tuturor proiectelor de securitate ale unitatilor teritoriale.

Art. 14 Atributii privind operativitatea sistemului informational

Principalele responsabilitdti pe linie operationald sunt urmdtoarele:

- asigurarea operativitatii activitdtii institutiei, din punct de vedere al tehnologiei informatiei si
comunicatiilor;

- analizarea permanenti a pietei de telecomunicatii din Romdnia, pentru mentinerea la zi a
informatiilor privind furnizorii de servicii de comunicatii, serviciile si echipamentele oferite si tarifele
practicate;

- analizarea solutiilor alternative de comunicatie pentru locatiile critice: Cantina Sociald, Caminul de
Bitrani, Centrul Social de Urgentd, Cabinetele medicale din scoli, Serviciul Ajutoare de incalzire,
Programe si Incluziune Sociala, etc;

- analizarea si efectuarea de propuneri in privinta oportunititii adaptirii permanente la ultimele
tehnologii;

- analizarea costurilor in ceea ce priveste infrastructura hardware a institutiei si propunerea de masuri
de imbunatétire;

- avizarea propunerilor privind transferarea sau casarea echipamentelor de calcul;

- sprijinirea implementarii si actualizarii politicilor si procedurilor de securitate IT in cadrul institutiei;
- asigurarea prelucririi datelor la nivel de evidentd tehnico-operativa, pentru obtinerea de informatii
de sinteza pentru management;

- efectuarea zilnica si periodica a copiilor de sigurantd ale bazelor de date;

- administrarea retelei locale de calculatoare a institutiei;

- asigurarea controlului functiondrii sistemului de comunicatii al institutiei;

- gestionarea activititii de acordare a drepturilor de acces pentru utilizatorii sistemului informatic;

- efectuarea de propuneri privind dotarea sau reinnoirea tehnicii de calcul;

- stabilirea conditiilor pentru incheierea contractelor pentru activitatea de service care si asigure
intretinerea si repararea echipamentelor de calcul, propunerea achizitionarii de piese de schimb strict
necesare si mentinerea legaturii cu tertii din domeniu;

- elaborarea si testarea periodicd a planurilor alternative (de rezervad), care sd permitd reluarea
activitatii in cazul aparitiei unor situatii neprevazute in cadrul retelei de calculatoare a institutiei;

- asigurarea bunei functionari a postei electronice §i monitorizarea traficului de e-mail;

- monitorizarea activitatii tehnice in reteaua de comunicatii;

- monitorizarea traficului Internet.

Art. 15 Atributii privind dezvoltare produse informatice

Principalele responsabilitdti pe linie de dezvoltare produse informatice sunt urmdtoarele:

- elaborarea proiectelor de dezvoltare si perfectionare a proceselor sistemului informatic al institutiei;

- asigurarea dezvoltarii, realizdrii §i implementdrii de programe informatice proprii sau in colaborare

cu tertii, in concordanti cu cerintele operationale si de dezvoltare ale structurilor institutiei;
__-.analizarea-permanenti-a-sistemul-informatic in functiune,-propune si-participd la imbunatatirea—

acestuia;

- participarea la gestionarea, din punct de vedere software, a aplicatiilor informatice;

- participarea la procesul de testare si raportare a erorilor pentru produselor informatice achizitionate

de la terti;

- elaborarea documentatiei tehnice si de utilizare aferentd produselor informatice realizate in regim

propriu, si asigurarea instruirii personalului;

- asigurarea suportului software necesar pentru deschiderea noilor unitd{i, prin instalarea si

configurarea aplicatiilor necesare;

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

acestora,

- analizarea pietei software 1n cazul intentiei de achizitie a unui produs software;
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- colaborarea cu unititile teritoriale, in vederea functiondrii corecte a aplicatiilor, precum si pentru
realizarea si implementarea de proiecte software comune;
- asigurarea, din punct de vedere informatic, a suportului necesar intretinerii si dezvoltarii paginii
Web a institutiei;
- asigurarea, din punct de vedere informatic, a suportului necesar implementdrii si dezvoltarii
sistemului Intranet la nivelul intregii institutii.

Art.16 - Respecti si aplicd procedurile operationale si de sistem aprobate si evidentiate in registrul
de evidenta a acestora la nivelul institutiei.

Art. 17 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii compartimentului de achizitii
publice

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.2.3. SERVICIUL RESURSE UMANE, SECURITATEA MUNCII,
GESTIONARE DOCUMENTE

Art.18 - (1) Activitatile privind resursele umane desfisurate in cadrul serviciului sunt
reglementate in principal de urmatoarele acte normative:

[0 Ordonanta de Urgenta 57/2019 — Codul administrative cu modificarile si completarile
ulterioare;

0 Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, (r 2011) cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

[0 Lege nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificdrile si
completarile ulterioare;
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[0 Legea nr. 448/2006 republicatd, privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, actualizati;

1 HG nr. 268/2007 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
actualizati;

1) Legea nr.153/2017 lege-cadru privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice

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

0O HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

0 Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurérilor pentru somaj si stimularea ocuparii
fortei de munci;

U HG nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

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

(2) Atributii si competente:
Asigura activitatea de personal a serviciului public, in limita competentei stabilitd prin hotararile
consiliului local, dispozitiile primarului municipiului;
Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind functiile publice,
angajarea personalului, executarea contractelor individuale de muncd, modificarea sau incetarea
contractelor de munca si celor prin care se reglementeaz relatiile de munca ale angajatilor;
Colaboreaza cu ANFP in vederea transmiterii datelor personale ale functionarilor publici, precum si
functiile publice vacante sau modificarile intervenite in functia publici;
Creeaza si administreazd baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a functionarilor
publici, precum si a celorlalte categorii de angajati;
Intocmeste statul de personal pe baza organigramei aprobate de Consiliul Local si ori de céte ori apar
modificdri legale;
Intocmeste anual planul de ocupare a functiilor publice, urmarind etapele de promovare;
Elaboreazd proiecte de strategii si politici sociale locale pe care le supune analizei si aprobarii
consiliului local, cu aprobarea prealabili a directorului general;
Intocmeste si pune in aplicare dispozitiile de numire si eliberare din functie a personalului, de
sanctionare, de acordare a unor sporuri prevazute de lege, de detasare, de trecere temporara in altd
functie, de modificare a retributiei cu ocazia majorarllor generale de retrlbulre de [promovare,

angajare;-incetare; suspendare;etc: ———— = o

Prezinta lunar Serviciului Financiar Contabilitate, situatia privind angajarile, incetarile de contracte
de muncd, modificari salariale survenite in cursul lunii, certificate medicale si concedii de odihna;
[nregistreaza lunar in sistem informatic modificarile ce apar ca urmare a fluctuatiei de personal, a
modificdrilor survenite in procesul de derulare a contractelor individuale de munci sau a raporturilor
de serviciu.

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

Asigurd  secretariatul ~concursurilor/examenelor organizate la nivelul institutiei pentru
angajare/recrutare, promovare, etc.

fntocmeste si tine evidenta legitimatiilor si a ecusoanelor angajatilor Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare;

11
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Intocmeste, la solicitarea sefului ierarhic, statistici, sinteze, analize si informri referitoare la miscarea
de personal din institutie;

intocmeste, tine evidenta, pastreaza si completeazi dosarele profesionale ale functionarilor publici
si ale celorlalte categorii de salariati din cadrul institutiei;

Transmite ori de cate ori este nevoie la ITM-Prahova modificarile si adiugarile referitoare la
contractele individuale de munci din registrul general de evidenti a salariatilor conform HG
905/2017;

Raspunde de arhivarea corespondentei din cadrul compartimentului in care isi desfasoara activitatea;
Intocmeste situatii pentru ANFP in vederea actualizirii bazei de date existente pentru functionarii
publici din cadrul serviciului public;

Tine evidenta concediilor de odihna, a invoirilor, a concediilor pentru evenimente deosebite, a
concediilor pentru ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani si alte concedii;

Asigurd implementarea controlului intern-managerial.

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

(3) Are relatii de colaborare cu urmitoarele institutii:

- Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

- Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova;

- Inspectoratul Teritorial de Munca Prahova;

- Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociald Prahova;

- Casa Judeteana de Pensii Prahova;

- Institutul National de Statistica;

- Directia de Sanatate Publicd Prahova;

- Directia Generala a Finantelor Publice;

- Institutii de invatamant.

Art. 19 - (1) — Principalele norme juridice care reglementeaza direct activitatea de securitate
si s@natate in munca, stabilind masurile si modul de aplicare a lor, sunt urmitoarele:

[0 Constitutia Roméniei;

Codul administrative;

Codul muncii;

Legea securitafii si sanatatii in munca nr.319/2006, actualizati;

Normele metodologice de aplicare Legii nr.319/2006,H.G.1425/2006 cu modificirile si
completarile ulterioare.

Pentru organizarea si alinierea legislatiei si activititilor practice de securitatea muncii, la
nivelul statelor membre CCE s-a adoptat Directiva Nr.89/319 privind introducerea de masuri pentru
imbunatatirea rezultatelor in domeniul securititii lucritorilor, consideratd drept DIRECTIVA
CADRU.

Directiva Cadru contine principii generale referitoare la prevenirea ricurilor profesionale,
protectia sub aspectul securititii muncii, informarea ,consultarea, precum si liniile generale de
indrumare pentru principiile afirmate care stau la baza Legn nr. 3 1 9/2006 51 acoperd toate sectoarele
de activitate, atat publice cat si private. ) -

Astfel este reliefatd grija maritda pentru ,,OM”,Directiva cadru prevede expres ca
muncitorii care in cazuri de pericol iminent, serios si inevitabil, parisesc locul de munca si/sau aria
periculoasa.

Principiile care stau la baza legislatiei in vigoare sunt:

Evitarea riscurilor;

Evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

Combaterea riscurilor la sursi;

Adoptarea principiilor ergonomice;

Realizarea obiectivelor de securitate si sanatate in munca tinand cont de progresul tehnic;
inlocuirea a ,ceea ce este periculos” prin ce ,,nu este periculos sau este mai putin

[ I
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periculos”

Integrarea  prevenirii  riscurilor intr-un  ansamblu coerent care cuprinde
productia,organizarea conditiilor de lucru si dialogul social;

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

Instruirea adecvatd in domeniul securitatii si sdnatatii in munca.

n cadrul responsabilititilor sale, angajatorul are obligatia sd ia masurile necesare pentru:

Asigurarea securititii si protectia sanatatii lucratorilor ;
Prevenirea riscurilor profesionale;

Informarea si instruirea lucratorilor;
Asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sdnatatii in

munca.

(2) Obligatiile lucritorilor in domeniul securititii si sinatatii in munca

Fiecare lucritor trebuie si-si desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu
se expuni pericolelor de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoana
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munca.

Lucratorii au urmétoarele obligatii:

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

S utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat ;

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

S# comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate si o considere pericol pentru securitatea si sandtatea
lucritorilor,precum si orice deficientd la sistemele de protectie sau de aparare impotriva
incendiilor;

Sa aducid la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana sau de alti participanti la procesul de munca;

Si coopereze atit timp cat este necesar cu angajatorul si /sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure c¢d mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fird riscuri pentru securitate si sanétate in domeniul sdu de activitate;

Si 1si insuseasci si si respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sdnatatii in
munci si sd ia masurile de aplicare ale acestora;

desfisoara avand in vedere urmatoarele acte normative:

(W

0

Legea nr.544/2001 — privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile
si completarile ulterioare;

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

Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu
modificirile si completéarile ulterioare;

OG nr.27/2002 — privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, republicata;

Ordinul Arhivelor Nationale nr. 217/1996 — Instructiunile privind activitatea de arhiva la
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creatorii si detinatorii de documente
1 Alte acte normative emise la nivel local - dispozitii ale primarului.
(2) — Principalele atributii si competente ale activititii de gestionare documente:

0 Primeste si inregistreaza (electronic si in registrele special constituite) corespondenta adresatd
institutiei si o prezinti directorului general/directorului general adjunct pentru repartizare si
solutionare;

1 Transmite corespondenta repartizatd cdtre compartimentele/serviciile de specialitate, pe baza
de semnatura;

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

juridice;

Organizeazi evidena documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul instituiei;

01 Asigura arhivarea documentelor create in institutie, conform Nomenclatorului arhivistic;
1 Urmireste asigurarea mdisurilor corespunzitoare pentru arhivarea in conditii optime a
documentelor;

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

Art.21 - Respecti si aplica procedurile operationale si de sistem aprobate si evidentiate in registrul
de evidentd a acestora la nivelul institutiei.

O

Art. 22 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii compartimentului de achizitii
publice

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(3) Prin exceptie de la alin.(2), in cazul in care necesitatea nu este previzibila sau nu poate fi
identificata in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmator, referatele de necesitate pot fi
elaborate la momentul identificdrii necesitatii.
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3.2.4. SERVICIUL JURIDIC. AUTORITATE TUTELARA

Art. 23 AUTORITATEA TUTELARA

1. Asigura aplicarea prevederilor Codului Civil, astfel:

Realizeaza anchete sociale, la solicitarea instantei de tuteld/instanta judecéatoreasca cu privire
la tutela bunurilor minorului si a persoanei puse sub tutela speciald/consiliere judiciara, in
cazurile:

1) vanzirii/cumpararii/inchirierii/administrarii de imobile dar si de bunuri mobile;
2) acceptarii donatiei;

3) acceptarii succesiunit;

4) deschiderii/lichidérii cont;

5) ridicarii card/pin;

6) radierii automobilelor

la solicitarea notarului public numeste curator special care va asista/reprezenta minorul la
incheierea actelor de dispozitie sau la dezbaterea procedurii succesorale;
realizeazi anchete psihosociale la solicitarea instantei de tuteld si a notarilor publici, pentru:

1) exercitarea autoritatii parintesti;

2) stabilirea/modificarea locuintei minorului;

3) stabilirea/majorare/modificare contributiei parintilor la intretinerea minorilor/majorilor
pand la 26 de ani daci se afld in continuarea studiilor;

4) stabilirea/modificare a programului de legaturi personale cu minorii;

realizeaza anchete sociale in actiunile de:

1) tagada paternitatii;

2) stabilirea paternitétii;

3) inregistrarii tardive a nasterii;

4) punere sub tuteld speciald/consiliere judiciara ;
5) ordin de protectie;

6) numire /inlocuire curator;

7) numire/inlocuire tutore;

8) desemnare persoana in vederea delegarii drepturilor si indatoririlor parintesti pentru minorii
ai cdror périnti sunt plecati in straindtate;

9) declarare judecatoreasca a mortii;

---10).pensie intretinere-intre-soti, sau intre.parinte.varstnic.si.copil- major;

11) solicitare ajutor public judiciar.

2. Asiguri aplicarea prevederilor Codului Penal si Codului de Procedura Penala, astfel:

asistarea la audierea minorului in varstd de pand la 14 ani, daca parintii, tutorele, persoanele

ori reprezentantul institutici cireia ii este incredintat minorul spre crestere si educare, au calitatea de
suspect, inculpat, persoand vitimat3, parte civila, parte responsabila civilmente ori martor in cauza
ori existd suspiciunea rezonabila ca pot influenta declaratia minorului;

intocmeste anchetele sociale solicitate de instantele judecitoresti, privind solicitarile de:

1) intrerupere/suspendare/aménare exccutare pedeapsd a persoanelor condamnate;
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2) reabilitare de drept sau judecitoreasci;

3) gratiere;

4) pentru dosarele penale ce privesc infractiunile contra persoanei;
5) esalonare amenzi/transformarea amenzii penale cu inchisoare;
6) obligarea la tratament medical;

7) neachitarea obligatiilor civile;

8) inlocuirea amenzii penale.

= intocmeste anchete sociale la cererea unititii sanitare de specialitate, in vederea expertizirii
psihiatrice a minorului.

3. Asigura aplicarea Legii nr. 140/2022 - privind unele masuri de ocrotire pentru persoanele cu

- verificarea rapoartelor anuale Intocmite de citre asistentul persoanelor cu dizabilititi intelectuale
sau psihosociale, sau dupé caz, intocmit la expirarea duratei pentru care a fost numit cu privire la
indeplinirea sarcinii sale catre autoritatea tutelari;

- realizarea anchetei sociale la solicitarea instantei de judecatd sau a procurorului n situatia instituirii
unei masuri de ocrotire, fie tuteld special3, fie consiliere judiciari;

- realizarea anchetei sociale solicitate de instanta de judecatd in cazul adoptairii unei hotarari in sensul
- verificd Indeplinirea indatoririlor ce le revin ocrotitorului sau reprezentantul persoanei ocrotite in
cazul in care constatd ca existd date si circumstante care justifici reevaluarea masurii. Autoritatea
tutelard verificd indeplinirea acestei indatoriri, iar in lipsa indeplinirii sale sesizeazi ea insisi instanta
de tuteld. Instanta poate dispune, urmand aceeasi proceduri, prelungirea, inlocuirea sau ridicarea

masurii;

4. Asiguri aplicarea Legii nr. 36/1995 notarilor publici si a activitiitii notariale, cu modificirile
si completarile ulterioare, care reglementeaza faptul ci in cazul mostenitorului minor ori al
persoanei care beneficiazd de consiliere judiciara sau tuteld speciald, se citeaza ocrotitorul siu legal
si autoritatea tutelara.

5. Asigura aplicarea Legii nr. 17/2000 — privind asistenta socialid a persoanelor varstnice, in
sensul :

- consilierii juridice gratuite, la cerere, in vederea incheierii contractelor de vanzare-cumpirare sau
de donatie, ori in vederea constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bunurile
mobile ori imobile ale persoanei vérstnice, asistdrii persoanelor varstnice in fata notariatelor in
vederea incheierii oricdrui act translativ de proprietate avand ca obiect bunuri proprii, in scopul

obligatia de intretinere si de ingrijire, stipulata in actul juridic incheiat intre persoana varstnici si noul

- efectueazd ancheta sociald, 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 si realizeze, in maximum 3 zile de la solicitare, o investigatie privind respectarea
drepturilor persoanei vérstnice de catre furnizorul de servicii sociale.

- in baza anchetei sociale si, dupa caz, a rezultatului investigatiei, autoritatea tutelard initiazi
demersurile necesare in vederea executarii obligatiilor inscrise in actul juridic incheiat sau solicitd
instantei judecdtoresti rezilierea contractului de intrefinere in nume propriu si in interesul persoanei
intretinute pentru neindeplinirea obligatiilor din contract i, dacd este cazul, formuleazi plangere
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penala.

6. Asigurd aplicarea dispozitiilor Hotirdrii Guvernului nr. 52/2011- pentru aprobarea
normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenti a Guvernului nr.
111/2010 privind concediul si indemnizatia lunari pentru cresterea copiilor, prin realizarca
anchetei sociale in situatia in care périntii copilului nu sunt casitoriti si solicitid indemnizatie,
stimulent de insertie, sprijin.

7. Asigura aplicarea Legii nr. 61/993, privind alocatia de stat pentru copii, republicati, cu
modificérile i completirile ulterioare - Decide cu privire la plata alocatiei de stat a copilului, in caz
de neintelegere intre parinti;

8. Asigura aplicarea Ordinului nr. 1733/2015 — privind aprobarea Procedurii de stabilire si
plata a alocatiei lunare de plasament, prin realizarea trimestriald a raportului de monitorizare a
copiilor pentru care s-a instituit tutela, ce va fi transmis Agentiei pentru Pliti si Inspectie Sociald
Prahova, pana la data de 5 a lunii urmétoare celei in care s-a rcalizat raportul.

9. Asigura aplicarea Legii nr. 487/2002, actualizatd, — sanatatii mintale si a protectiei persoanelor
cu tulburdri psihice, prin:

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

= initierea procedurilor necesare, la solicitarea unitatii 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.

* initierea procedurilor necesare desemndrii unui alt reprezentant al persoanei cu tulburari
psihice, in situatia in care medicul psihiatru suspecteazi existenta unor interese contrare intre
pacient si reprezentantul legal sau conventional;

10. Asigurd aplicarea Ordinului nr. 1134/C- 255/2000 — pentru aprobarea Normelor
procedurale privind efectuarea expertizelor, a constatirilor si a altor lucriri medico-
legale, realizarea anchetei sociale in vederea efectudrii expertizei psihiatrice a minorilor .

Art. 24 ACTIVITATEA JURIDICA se concretizeaza in principal 1n:

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

b) formuleaza cereri de chemare in judecatd/recurs/apel ( cdile de atac impotriva hotararilor
pronuntate);

———..c)_formuleazi intdmpindri,.invocd exceptii, propune-probe;-depune concluzii-scrise, note de——
sedintd In dosarele in care Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti este
citatd;

d) solicitd legalizarea hotararilor judecatoresti;

e) intocmeste dosarele in vederea executirii silite;

f) acorda consultantd juridica tuturor compartimentelor din cadrul Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare Ploiesti;

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

h) avizeaza toate actele administrative ale institutiei;

i) participd la comisii de licitatii sau alte comisii, in baza dispozitiilor directorului executiv;

J) solutioneaza petitiile, cererile, adresate serviciului;

k) raspunde in scris la notele interne transmise serviciului.
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Art.25 - Respecta si aplicd procedurile operationale si de sistem aprobate si evidentiate in
registrul de evidentd a acestora la nivelul institutiei.

Art. 26 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activitiitii compartimentului de achizitii
publice

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(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 necesitétii.

3.2.5. ASISTENTA MEDICALA iN UNITATI DE INVATAMANT

Art. 27 - Activitatea serviciului se desfasoara in conformitate cu prevederile:

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

- HG nr. 56/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr._162/2008 privind transferul ansamblului.de atributii.si.competente
exercitate de Ministerul Sanatatii catre autoritatile Administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

Art. 28 — (1) Asistenta medicala si asistenta medicala stomatologica destinata prescolarilor,
elevilor si studentilor se asigurd in cabinetele medicale si in cabinetele medicale stomatologice din
unititile de invatdmant preuniversitar si institutiile de invatimant superior, in functie de personalul
existent.

(2) In legaturi cu exercitarea profesiei si in limita competentelor profesionale, medicului nu-

18



Regulament Organizare si Functionare “Administratia Serviciilor Sociale Comunitare™

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
umani si de loialitate fatd de pacientul sdu, precum si dreptul medicului de a prescrie si recomanda
tot ceea ce este necesar din punct de vedere medical pacientului. Conform OMS 438/2021 se cere
acordul parintelui/tutorelui legal asupra oricarui tratament efectuat prescolarului/scolarului.

(3) Evaluarea starii de sinatate, realizata prin serviciile de asistenta medicala si
stomatologica scolara, are urmétoarele componente:

- Servicii de asigurare a unui mediu sdnatos prin identificarea si managementul riscurilor
pentru sinitatea colectivitatii, asigurarea circuitelor functionale (spatiu si instrumente), verificarea
respectarii reglementarilor de sanétate publicd;

- Servicii profilactice de mentinere a stérii de sanitate individuale si colective — servicii
curente, imunizari in conditii speciale, triaj epidemiologic;

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

- Actiuni medicale curative gratuite: servicii medicale de asigurare a stérii de sinatate, inclusiv a
sindtitii orale, eliberarea de bilete de trimitere catre medici de alte specialitati, eliberarea de retete
gratuite si acordarea de prim ajutor in caz de urgent, in limitele competentelor profesionale si
dotérilor;

- Activititi de educatie pentru sanatate, inclusiv sanatatea reproductiva si de promovare a
unui stil de viata sanatos.

Art. 29 — (1) In cadrul Serviciului Cabinete Stomatologice Scolare se desfisoard activitati
referitoare la prestatii medicale individuale ale afectiunilor orodentare ale presscolarilor si elevilor.
(2) Atributii si competente:
1.Identificarea si managementul riscurilor pentru sinétatea colectivitatii
2. Gestionarea circuitelor functionale
3. Verificarea respectirii reglementérilor de séndtate publicd
4. Servicii de mentinere a starii de sénatate individuale si colective
5. Servicii de examinare a starii de sadnatate a elevilor
5.1. Evaluarea stirii de sanatate
5.2. Monitorizarea elevilor cu afectiuni cronice
5.3. Implementeazi impreund cu directiile de sandtate publicd judetene si ale
municipiului Bucuresti, programele nationale de sinatate orald adresate copiilor si tinerilor.
6. Elaborarea raportirilor curente pentru sistemul informational din sinitate. Raporteazd anual
Directici de Sinitate Publicd judetene/a municipiului Bucuresti starea de sdndtate orodentard a
prescolarilor si elevilor din colectivititile arondate.
7. Eliberarea documentelor medicale
8. Servicii de asigurare a stirii de sdnatate individuale
______ 8.1..Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
8.2. Acordi primul ajutor in caz de urgentd, in limita competentelor.
9. Servicii de promovare a unui stil de viata sanitos
10. Educatie medicald continui. Participd la instruiri profesionale si la programe de educatie
medicala continui conform reglementérilor in vigoare.
11. Alte atributii
Colaboreaza cu medicul coordonator in evaluarea profesionala a asistentului medical din cabinet.
Art. 30 - (1) in cadrul cabinetelor medicale scolare de medicina generala se desfagoard
activititi referitoare la prestatii medicale individuale, precum si prestatii medicale la nivelul
colectivitatilor.
(2) Atributii si competente:
a) Initierea supravegherii epidemiologice a prescolarilor, a elevilor si a studentilor;
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b) Controlul zilnic privind respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invd{dmant, cazare
si alimentatie din unitétile de invatdmant arondate;

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

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

¢) Urmirirea modului de respectare a normelor de igiena a procesului instructiv-educativ
(teoretic, practic si la orele de educatie fizicd).

Art.31 - Respecta si aplica procedurile operationale si de sistem aprobate si evidentiate in registrul
de evidentd a acestora la nivelul institutiei.

Art. 32 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii compartimentului de achizitii
publice

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.2.6. SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art. 33- (1) Activitatile desfasurate in cadrul serviciului sunt reglementate
de urmétoarele acte normative:

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

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

-Ordinul nr.1792/2002, pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, actualizat;
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- Legea nr. 227/2015 - Codul fiscal, cu modificirile si completarile ulterioare;

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

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

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

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

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

(2) Atributii si competente:

a) 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;

b) Ca activitate specializatd in masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, asigurd inregistrarea cronologica si sistematica,
prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiar, performanti
financiard si fluxurile de trezorerie, atat 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;

¢) Contabilitatea institutiilor publice asigura 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;

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

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

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

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

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

i) Pentru fundamentarea corespunzatoare a veniturilor si | cheltuielilor, propunerile de virari_

~deTcredité bugetare sunt insotite de justificari, detalieri si necesitati privind executia, pana la finele
anului bugetar, a capitolului si subdiviziunii clasificatiei bugetare, precum si a programului de la care
se disponibilizeaza si, respectiv, a capitolului si subdiviziunii clasificatiei bugetare si a programului
la care se suplimenteaza prevederile bugetare, pentru fiecare rectificare de buget;

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

- angajamentele legale si angajamentele bugetare;
- deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
- modificarea repartizirii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
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creditelor aprobate;
- ordonantarea cheltuielilor;
- constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de incasare;
- alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.

k) Pe portalul FOREXEBUG al Ministerului Finantelor se transmit lunar situatiile privind
platile restante si numarul de personal, contul de executie non-trezor si balanta contabila, trimestrial
darea de seama contabila si contul de executie, bugetul de cheltuieli si rectificarile bugetare, se
inregistreaza subdiviziune bugetara angajamentele si receptiile in vederea efectuarii platiilor, se
depun declaratii

1) Organizeaza si supravegheaza inventarierea, care are ca scop principal, stabilirea situatiei
reale a tuturor elementelor de naturd activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale fiecirei entititi,
precum si a bunurilor si valorilor detinute cu orice titlu, apartinand altor persoane juridice sau fizice,
in vederea intocmirii situatiilor financiare anuale care trebuie si ofere o imagine fideld a pozitiei
financiare si a performantei entitétii pentru respectivul exercitiu financiar;

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

n) Monitorizeaza circuitul documentelor in institutie;

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

p) Tine evidenta patrimoniului institutiei, inclusiv a activelor fixe corporale care se
amortizeaza pe o durata normald de functionare cuprinsa in cadrul unei plaje de ani (durata minim3
si maximd), existand posibilitatea alegerii numarului de ani de amortizare in cadrul acestor durate.
Astfel stabilitd, durata normald de functionare a activului fix riméne neschimbata pana la recuperarea
integrald a valorii de intrare a acestuia;

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

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

s) Contabilitatea drepturilor de naturd sociald evidentiaza tichetele pentru gradinita, decont
transport donatorii de sange, indemnizatiile platite persoanelor cu handicap grav, indemnizatii pentru
concediile de odihnd si cele pentru incapacitate temporard de munca pe perioada in care asistentul
personal se afld iin una din situatii, ajutoare de urgent si ajutoare de incilzire, legitimatii de transport
pentru persoanele cu handicap si insotitorii lor, stimulentul pentru nou nascut; (Drepturi platite
conform legislatiei existenta in vigoare la momentul respectiv);

t) Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la baza

_Inregistrarilor in contabilitatea financiara se pastreaza in arhiva institutiei timp de 10 ani, cu incepere
de la data incheierii exercitiului financiar in cursul cdruia au fost intocmite, cu exceptia statelor de
salarii, care se pastreaza timp de 50 de ani;

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

v) Asigurd implementarea controlului intern-managerial;

x) Urmireste, inregistreaza si incaseaza debitele datorate de chiriile de la locuintele sociale,
taxe mese beneficiari cantina sociald, contributia beneficiarilor cdminului de batrani, utilititile
locuintelor sociale.

Art.34 - Respecti si aplici procedurile operationale si de sistem aprobate si evidentiate in registrul
de evidenta a acestora la nivelul institutiei.

22



Regulament Organizare si Functionare “Administratia Serviciilor Sociale Comunitare”

Art. 35 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activitatii compartimentului de achizitii
publice

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

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

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

b) transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea prevazute la Art.

155 si urmatoarele din Lege;
¢) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele prevazute la lit.a),

transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitéti, in urma
unei cercetdri a pietei sau pe baza istoricd;
d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia bugetara

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

contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse;
f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.

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

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

3.2.7. SERVICIUL ADMINISTRATIV
Art.36 - Atributii si competente:
a) urmarirea si controlul derulirii contractelor de furnizare utilitati/servicii

[1 monitorizeaza cheltuielile pentru utilitdti si propune masuri pentru eficientizarea acestora;
0 analizeaza propunerile de ajustare a preturilor;
[1 intocmeste si emite adrese catre furnizorii de utilitati/servicii, atunci cand acest lucru este

necesar.
b) intretinere, functionare si gestiune

-[l—preia; verifica-si-introduce-in-sistemul-informatic-facturile de utilitati, materiale; servicii,

obiecte de inventar, mijloace fixe, intocmeste propunerile de angajare in cheltuiala
aferente;

0 elibereazd materiale si rechizite necesare pentru desfagurarea activitatii tuturor serviciilor
din cadrul A.S.S.C., conform referatelor de necesitate intocmite;

00 centralizeazd referatele de necesitate intocmite de catre serviciile A.S.S.C. privind
obiectele de inventar, rechizite, materiale de curidtenie si intretinere, alte materiale,
mijloace fixe, identifica preturile medii pentru produsele respective, inainteaza referatele
centralizate catre Biroul Achizitii Publice;

O fintocmeste 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
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materiale, materiale de curdtenie, furnituri de birou, materiale cu caracter functional,
valori banesti (tichete sociale), materiale sanitare, medicamente, obiecte de inventar si
mijloace fixe, reparatii curente, atat pentru punctele de lucru ale institutiei, cat si pentru
cabinetele medicale scolare: gradinite, scoli, licee, UPG, si le inainteaza cétre serviciul
financiar-contabilitate;

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

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

receptioneazi cantitativ si calitativ bunurile si materialele achizitionate, asigurd
depozitarea si conservarea in conditii optime;

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

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

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

O

O

elibereazd, intocmeste, confirmd si verifica foile de parcurs si FAZ-urile pentru toate
autovehiculele aflate in dotarea institutiei;

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 exploatiri durabile;

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

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

asigura intretinerea corespunzatoare a mijloacelor de transport;

urmireste efecuarea reviziei in termene, a platii asigurarilor si a altor taxe necesare, n
conformitate cu legislatia in vigoare;

gestioneazi bonurile de carburanti si urméreste Tncadrarea fiecdrui vehicul in consumul
normat al acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de toti conducdtorii auto si
confirmate de beneficiarul cursei;

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

d) alte activitati

O

O

intocmeste caietele de sarcini pentru procedurile specifice serviciului desfagurate de catre
Biroul Achizitii Publice;

intocmeste devize estimative pentru procedurile specifice serviciului desfagurate de catre
Biroul Achizitii Publice;

transmite documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale pentru
contractele de furnizare servicii/produse specifice;

organizeaza, supravegheazi si efectucazd curdtenia in toate punctele de lucru care apartin
institutiei, pe caile de acces si spatiile verzi;

mentine in permanenti contactul cu reprezentantii centrelor de asistentd aflate in
administrarea A.S.S.C. (centre de informare cetateni si recreere pensionari);

participd la activitatea de inventariere anuald si periodicd, la operatiunile de casare si/sau
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declasare a bunurilor care apartin institutiei.

Art.37 - Respecti si aplici procedurile operationale si de sistem aprobate si evidentiate in registrul
de evidenta a acestora la nivelul institutiei.

Art. 38 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii compartimentului de achizitii
publice

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

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

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

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

¢) in functic de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele prevazute la lit.a),
transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in urma
unei 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 justificati cu privire la eventualele modificari intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse;

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

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

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

3.2.8. SERVICIUL TEHNIC, INTRETINERE PATRIMONIU

Art.39 - (1) Serviciul Tehnic, Intretinere Patrimoniu isi desfisoard activitatea
respectand legislatia din domeniu, cu precidere a urmitoarelor acte normative:

-Legea nr. 515/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 21/2002 - Lege privind
gospodarirea localitatilor urbane si rurale;

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

-Legeanr-50/1991-— Legea privind-autorizarea executarii-lucrdrilor de-constructiizcu
modificarile si completériele ulterioare;
-Legea nr. 319/2006 — Legea privind securitatea si sandtatea in muncd, cu modificdrile si

completarile ulterioare;

-H.G. 1425/2006 — Norme metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006 privind securitatea
si sindtatea in munca, cu modificérile si completarile ulterioare;

-Normele, Normativele, Prescriptiile Tehnice din domeniul constructiilor civile, a instalatiilor
de constructii, a echipamentelor si utilajelor aflate in dotare si care deservesc activitatea A.S.S.C.
Ploiesti.

(2) Serviciul Tehnic, Intretinere Patrimoniu are urmatoarele atributii:
- Propune spre aprobare misurile necesare a fi luate in vederea intretinerii si mentinerii in
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conditii normale si de siguranta 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 urmitoarelor tipuri de activititi:

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

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

- lucrari de reparatii specializate;

- lucrari de reparatii capitale;

- diverse lucrdri de constructii

- lucrdri de investitii;

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

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

- Sesizeazd conducerea institutiei asupra oricaror situatii noi aparute (defectiuni majore
ale instalatiilor, echipamentelor, avarii, diverse deteriorari asupra elementelor de finisaj si/sau
structurale, calamitéti etc.) si propune masuri de remediere a acestora;

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

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

- intocmeste documentele necesare deruldrii executiei activitdtilor contractate:

., Propuneri de angajare a cheltuielilor”, Comenzi si/sau ordine de incepere a executiei, Note
informative, Note justificative, Antemdsurdtori, Liste cu cantitati de lucrdri pentru
activitatile proprii,

- transmite serviciului specializat documentele justificative necesare efectuarii platilor

- Monitorizeaza derularea lucrarilor si prestérile de servicii contractate in cadrul serviciului,
urmarind cu precadere respectarea prevederilor documentelor contractuale referitoare la domeniul
propriu de activitate (verificarea calitatii si cantitatilor prevazute, verificarea respectrii incadrarii in
termenele contractuale si in sumele contractate, asigurd formalitatile necesare efectuarii receptiilor
obiectivelor contractate);

- Asigura pastrarea documentelor referitoare la ,,Cartile tehnice” ale constructiilor aflate in
administrarea A.S.S.C. Ploiesti,. pe care le detine institutia; _
- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru prmectele de hotararl in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovdrii lor in Consiliul Local;
- Participi la instruirile periodice, insusirea cunostintelor si aplicarea masurilor la locul de
munci in domeniul securitatii si sdnatatii in munca.
Art.40 - Respecta si aplicd procedurile operationale si de sistem aprobate si evidentiate in registrul
de evidenta a acestora la nivelul institutiei.
Art. 41 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activitatii compartimentului de achizitii
publice
(1) Toate compartimentele autoritdtii contractante au obligatia de a sprijini activitatea
compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice, in functie de specificul si
complexitatea obiectului achizitii.
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In acest sens, sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor
publice se realizeaza, fara a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:

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

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

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

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

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

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

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

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

3.2.9. SERVICIUL PROTECTIA PERSOANELOR CU DIZABILITATI

Art. 42 - (1) asigurd indeplinirea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanclor cu handicap republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare si ale Hotararit 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 gratuitdtii pe toate liniile la transportul urban cu mijloace de transport in comun
de suprafatd 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 suprafatd transmise de Directia Generala de Asistentd Sociala 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 efectuarii platii

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

(2) asigurd indeplinirea prevederilor 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 necesare depunerii dosarului pentru admiterea in
centru rezidential prin care se atestd ca nu i s-au putut asigura persoanei cu handicap protectia si
ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate

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

(3) asigura indeplinirea prevederilor Ordinului nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea
metodologiei pentru evaluarea si interventia integratd in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitati in
grad de handicap, a orientérii 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 périntilor/reprezentantilor legali privind demersurile legale
care se impun a fi intreprinse, evaluarea initiald/evaluarea sociald, 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, colaboreaza
permanent cu Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova

(4) asigura consiliere si informare cu privire la beneficiile st serviciile de asistenta sociala,
drepturile si obligatiile persoanelor cu dizabilitati

(5) asigura indeplinirea prevederilor Ordinului nr. 1134/C/25 mai 2000 pentru aprobarea
Normelor procedurale privind efectuarea expertizelor, a constatérilor si a altor lucriri medico-legale
si Hotararii nr. 451/1 aprilie 2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
104/27 martie 2003 privind:

a) intocmirea documentatiei necesare inhumarii persoanelor neidentificate si a persoanelor
identificate nerevendicate al caror deces a survenit pe teritoriul municipiului Ploiesti si transmiterea
acesteia catre Serviciul de Gospodarire Urbana Ploiesti

(6) 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

(7) intocmeste documentatia necesard si supune aprobarii Consiliului Local proiecte de
hotarare in vederea acorddrii unor sume de bani din fondul de rezerva bugetard pentru persoanele
aflate in situatie de extrema dificultate

(8) raspunde in termen legal la petitii din domeniul de activitate al serviciului si monitorizeaza,
dupé caz si in limita competentelor legale, cazurile semnalate

Art. 43 - Compartimentul ,,Asistenti personali” — infiintat in subordinea Serviciului
protectia persoanelor cu dizabilitati in scopul mentinerii persoanelor aflate in situatia de dependentd
in mediul familial; astfel, in baza unui program individual de servicii si recuperare, asistentii personali
acordad ingrijire la domiciliu, pentru asigurarea unei vieti decente si demne, in scopul prevenirii sau
limitarii degradarii starii de sanitate/autonomiei functionale, cat si a institutionalizarii persoanei cu
handicap grav.

In acest scop asiguri indeplinirea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap republicatad, 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

... _caasistentpersonal =

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

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

Raportul este prezentat consiliului local si va fi transmis spre informare Directiei generale

de asistentd sociald si protectia copilului Prahova si Secretariatului Comisiei judetene pentru
incluziune sociali, din cadrul Directiei de munca, solidaritate sociala si familie Prahova.

In cadrul controalelor periodice se urmdreste ca asistentii personali sa isi indeplineasca

atributiile previzute in fisele de post - anexe la contractul individual de muncd, cat si respectarea
prevederilor Procedurii interne pentru buna desfasurare a activitafii de resurse umane, in ceca ce
priveste asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav incadrati cu contract individual de munca.

Referitor la asigurarea indeplinirii atributiilor de serviciu, se verifica daca asistentul personal

realizeazi, dupd caz, urmétoarele activitati:

g

d

O

prestarea unor servicii de ingrijire personald (ex. igiend corporald, imbracat /dezbrécat,
alimentatie, igiena elimindrilor, mobilizari active si pasive, supravegherea administrdrii
medicatiei prescrise per os etc)

prestarea unor servicii menajere gi gospodaresti (ex. pregatirea si prepararea hranei, igiena
patului, spalatul si cilcatul hainelor, spalatul vaselor, intreinerea gospodariei, efectuarea
cumpdriturilor, plata unor servicii sau obligatii curente)

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

prestarea unor servicii medicale si/sau insotirea persoanei cu handicap la medic (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)

insotirea persoanei cu handicap la cabinetele specializate in scopul recuperdrii si reabilitarii
fizice si psihice (ex. insotire la cabinetele de kinetoterapie, masaj, consiliere psihologica etc)
servicii de adaptare a ambientului (ex. efectuarea unor lucrari de adaptare a locuintei persoanei
cu handicap in functie de necesitatile acesteia)

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

Totodati, se verifica daca asistentul personal trateaza cu respect, bund credinta si intelegere, nu
abuzeazi fizic, psihic sau moral de starea persoanei cu handicap si pastreazd confidentialitatea

diagnosticului persoanei asistate.
Art.44 - Respecti si aplici procedurile operationale si de sistem aprobate si evidentiate in registrul

de evidentd a acestora la nivelul institutiei.

Art. 45 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii compartimentului de achizitii
publice

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

In acest sens, sprijinirea activititii compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor
... publice se realizeaz4, fira a se limita la acestea, dupa cum.urmeaza: ... .

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

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

¢) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele previzute la lit.a),
transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitti, 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;
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e) informarea justificatd cu privire la eventualele modificdri intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse;
f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.

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

3.2.10. SERVICIUL SITUATII DE URGENTA, PAZA OBIECTIVE

Art. 46 — (1) Principalele norme juridice care reglementeaza direct activitatea de aparare
impotriva incendiilor si a situatiilor de urgenta precum si a pazei obiectivelor:

- Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

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

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

- OMAI 712/2005 privind instruirea in domeniul situatiilor de urgenta;

- Legea 481/2004 privind Protectia civila;

- Legea 333/2003 privind Paza obiectivelor.

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

- OMAI 160/2007 privind planificarea,organizarea,desfasurarea, si finalizarea activitatii de
prevenire a situatiilor de urgenta prestate de serviciile voluntare i private pentru situatii de urgenta.

Aceste acte care reglementeazi apirarea impotriva incendiilor reprezintd ansamblul
integrat de activitati specifice, masuri, sarcini organizatorice, tehnice, operative — care impreuna cu
alte norme juridice in vigoare cu caracter umanitar si de informare publicd, planificate, organizate si
realizate in scopul prevenirii si reducerii riscurilor de producere a incendiilor, in vederea evacuarii,
salvarii si protectiei persoanelor periclitate, protejarii bunurilor si mediului impotriva efectelor
situatiilor de urgenti determinate de incendii, cutremur sau alte calamitati naturale.

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

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

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

S# respecte si sa aplice normele si regulile de Protectie civila stabilite de autoritatile administratiei
publice centrale si locale si de conducitorii institutiilor publice;
Sa duca la indeplinire masurile de protectie civild dispuse de autoritatile competente.
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S3 informeze serviciile de urgenta prin apelarea la numarul unic 112 despre descoperire de
substante periculoase sau munitie;

S3 participe la pregatirea pentru Protectia civild si / sau Situatii de Urgenta — conform formei de
pregatire stabilite de serviciul competent.

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

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

ATRIBUTIILE PERSONALULUI
DIN STRUCTURA SERVICIULUI SITUATII DE URGENTA, PAZA OBIECTIVE

1. Seful Serviciului din cadrul institutiei — in domeniul Situatiilor de Urgenta si Paza
Obiective are urmatoarele atributii:

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

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

¢)asigura respectarea prevederilor actelor normative in vigoare;

d)controleazi aplicarea normelor de apérare impotriva incendiilor si protectie civild in institutie;
e)organizeazi si asigura desfasurarea activitatilor de prevenire in institutie, (anual, planificd
activitatile de prevenire prin Graficul de control);

f)verifica modul de exploatare si intretinere a utilajelor si materialelor din dotare;

g)conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;

h)intocmeste rapoartele de interventie;

i)asigurd intocmirea planurilor operative de la nivelul institutiei (planuri de interventie si/sau de
aparare in functie de riscurile identificate in sectorul de competentd, planuri de cooperare, planul de
evacuare in caz de situatii de urgenta, );
J)participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor i protectie civild la
nivelul institutiei;

k)propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor si protectie civila, dotérii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva
incendiilor si protectie civild si echipamente de protectie specifice;

l)analizeaza respectarea incadririi in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta private si de
pregatire profesionald a personalului serviciului de urgenta si paza obiective .

o)monitorizeaza si verifica efectuarea si indeplinirea sarcinilor de serviciu a personalului din
subordine (pompieri si pazd), intocmeste graficul de lucru si celelalte documente pentru personalul

__care asigurd serviciul situatiilor.de urgenta si paza la A.S.S.C. Ploiesti (Piata Eroilor, nr.1A si_

str.Valeni, nr.32);

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

a)coordoneazd desfasurarea activitdtilor de prevenire la nivelul institutiei;

b)actioneaza cu fermitate pentru inliturarea imediata a stérilor de pericol pe care le constata si
urmareste rezolvarea lor operativa;

c)stabileste restrictii si interdictii la utilizarea sau efectuarea unor lucrari cu pericol daca nu se
respecta prevederile normelor de prevenire si regulile de executare a lucrérilor cu risc;
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d)sprijina conducerea institutiei in realizarea masurilor de protectie si instruirea personalului in
domeniul situatiilor de urgentd;

e)informeaza conducerea institutiei, seful serviciului, imediat dupa ce a constatat nereguli grave,
sau stari de pericol de incendiu, explozii sau accidente tehnologice;

f)in cazul producerii unor situatii de urgents, poate alerta serviciile profesioniste si participa la
nevoie, la limitarea si lichidarea situatiei de urgenta;

g)consemneazi neregulile in notele de control;

h)prezintd sefului de serviciu carnetele cu constatirile rezultate sau notele de control;

i)cunoaste sensul principiilor care stau la baza desfasurarii activitatii de prevenire (principiul
legalitatii, principiul impartialitatii si independentei, principiul confidentialitatii, principiul
transparentei, principiul continuitétii si gradualitatii);

J)verifica dotarea si starea tehnica a mijloacelor de prima interventie in caz de incendiu, sursele de
alimentare cu apa (instalatia de stingere, rezervoarele de apa de incendiu si hidranti interiori si
exteriori) din institutie;

k)controleaza locurile de munca unde se executa lucrari cu foc sau lucrari periculoase;

I)sprijina conducerea institutiei in realizarea masurilor de protectie si instruirea personalului in
domeniul situatiilor de urgents;

m)informeaza conducerea institutiei, seful serviciului imediat dupi ce a constatat nereguli grave
sau stéri de pericol de incendiu, explozii sau accidente tehnologice;

n)urméreste modul cum se respectd regulile privind interzicerea fumatului si focului deschis in
locurile stabilite;

o)verificd mentinerea libera si in stare de utilizare a cailor de acces pentru interventie si de evacuare
in caz de situatii de urgent;

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

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

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

c)participd la executarea operatiunilor pentru desfasurarea interventiei

d)aplica tehnici si tactici pentru stingerea incendiilor

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

fexecutd serviciul de rond si consemneaza in registru constatérile.

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

h)sé respecte regulile si mésurile de prevenire si aparare impotriva incendiului in cadrul institutiei;
i)organizeazi si executd instruirea angajatilor din cadrul institutiei cu sprijinul sefului de serviciu si
__compartimentul de prevenire din cadrul servictului Situatii de urgentd; L _

J)identifica pericolele de incendiu si ia masurile necesare pentru inlaturarea acestora

k)nu permite fumatul si lucrul cu focul in interiorul cladirii;

1)sa anunte imediat conducerea institutiei si/sau seful de serviciu S.U. aparitia unui pericol
iminenent de incendiu si sa ia masuri pentru limitarea incendiului asigurdnd prima interventie pana
la sosirea fortelor specializate;

3. Obligatii privind paza si securitatea obiectivului:
Persoana aflati in postul de pazi va respecta consemnul general si particular din planul de paza

si atributiile conform figei postului, anume:
-Sé opreascd si sd legitimeze persoanele ce intrd sau ies din cladire;
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-Sa indrume catre exteriorul cladirii persoanele ce doresc s se evacueze;
-Sé nu permita accesul in cladire persoanelor despre care exista indicii ca au savarsit infractiuni sau
alte fapte ilicite 1n obiectivul pazit;
-Sa sesizeze politia in legétura cu orice faptd de natura a prejudicia patrimoniul unitétii pazite;
-Sd piastreze secretul de stat si secretul de serviciu, daca prin natura atributiilor de serviciu are acces
la asemenea informatii.
- Sa anunte imediat conducerea institutiei si/sau seful de serviciu S.U. aparitia unui pericol
iminenent de incendiu si sd ia masuri pentru limitarea incendiului asigurdnd prima interventie pana
la sosirea fortelor specializate.

Art.47 - Respecta si aplica procedurile operationale si de sistem aprobate si evidentiate in registrul
de evidenta a acestora la nivelul institutiei.

Art. 48 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activitatii compartimentului de achizitii
publice

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

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

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

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

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

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

a acestora;
e) informarea justificatdi cu privire la eventualele modificdri intervenite in executia

contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse;
f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.

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

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

—3.3”Structuri subordonate directorului general adjunct
3.3.1.SERVICIUL LOCUINTE SOCIALE

Art.49 (1) Serviciul Locuinte Sociale isi desfasoara activitatea in baza urmatoarelor acte
normative, precum si a altor acte care au legatura cu acestea:

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare;
- Legea nr.114/1996 - Legea locuintei, cu modificdrile si completirile ulterioare;
- Hotararea Guvernului nr.1275/2000, actualizatd privind normele metodologice pentru punerea in

aplicare a Legii locuintei, actualizatd;
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- Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 40/1999 actualizata, privind protectia chiriasilor si stabilirea
chiriei pentru spatiile cu destinatia de locuinte;

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

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

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

- Hotirarii Consiliului Local nr. 125/23.04.2021 pentru aprobarea Regulamentului privind activitatea
de administrare a imobilelor de locuinte sociale situate in municipiul Ploiesti, strada Libertitii nr. 3;
- Ordonanta de Urgenta nr. 166/2022 privind unele masuri pentru acordarea unui sprijin categoriilor
de persoane vulnerabile pentru compensarea pretului la energie, suportat partial din fonduri externe
nerambursabile;

- Regulamentul nr. 679/27.05.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal precum si libera circulatie a acestor date.

(2) Serviciul locuinte sociale asigurii implementarea cadrului normativ prevazut la alin.
(1), dupa cum urmeazi:

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

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

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

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

e) participa la sedintele Comisiei de specialitate nr.5 a Consiliului Local Ploiesti — Comisia pentru
protectie si asistentd sociala;

f) in conformitate cu legislatia specifica, intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotéréri;
g) emite avize de platd a chiriei pentru spatiile cu destinatie de locuinta sociala;

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

i) intocmeste si urmireste contractele de inchiriere/acte aditionale pentru locuintele sociale care
ulterior sunt introduse in sistemul informatic al Primériei Ploiesti;

j) alcituieste anual, pe baza documentelelor justificative, Lista cu ordinea de prioritate privind
locuintele sociale, precum si Lista privind repartizarea locuintelor chiriasilor proveniti din imobilele
care au ficut obiectul legilor proprietitii si le prezinta spre analizi Comisiei Speciale constituita la

“nivelul Consiliului Local si spre aprobare Consiliului Local Ploiesti;

k) tine evidenta chiriasilor din imobilele cu destinatia de locuintd sociald si a chiriilor practicate
asupra acestor spatii, si 0 comunica lunar Serviciului Financiar-Contabilitate;

1) intocmeste somatii prin care chiriagii rau-platnici sunt instiintati s achite debitele la plata chiriei
si/sau intretinerii;

m) sesizeaza prin adresa Serviciul Juridic, Autoritate Tutelard al institutiei, in vederea actionarii in
instantd pentru rezilierea contractului de inchiriere si evacudrii chiriagilor care n-au respectat
prevederile contractului de inchiriere si recuperarea debitelor, dupa caz;

n) intocmeste corespondenta specificd;

0) 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, dupd cum urmeaza: '

- si efectueze lucrdrile de intretinere curentd, de reparatii sau de inlocuire a elementelor de constructii
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si instalatii din folosinta exclusiva, pe cheltuiala sa;

- si nu aducd nicio modificare tehnici elementelor de constructii si instalatii, fara acordul ASSC
Ploiesti si fira autorizatie emisd de Primaria Municipiului Ploiesti, precum §i s repare sau sa
inlocuiasci elementele de constructii si instalatii deteriorate din folosinta comund, ca urmare a
folosirii lor necorespunzitoare, indiferent daca acestea sunt in interiorul sau exteriorul cladirii; daca
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 produsd nu este reparata intr-un interval de 15 zile
de la producere si pericliteaza buna functionare a imobilului, proprietarul este in drept sd stabileascd
misurile pentru efectuarea reparatiilor, precum si recuperarea cheltuielilor aferente ;

- locuinta este folositd numai de persoanele inscrise in contractul de inchiriere.

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

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

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

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

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

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

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

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

e) serviciul Locuinte Sociale calculeaza, intocmeste si afiseazd Lista lunard a cheltuielilor de
intretinere la imobilele de locuinte sociale situate in Ploiesti, strada Al. Catinei nr. 3, bl. 27A, strada

_Mihai.Bravu.nr. 231,.strada Rafinorilor.nr. 13 si str. Libertatii nr. 3._ o o

f) serviciul Locuinte Sociale urmareste modul in care chiriasii 1m0bllelor de locuinte somale situate
in Ploiesti, achiti intretinerea la casieria institutiei din str. Piata Eroilor, nr. 1A.

Art.50 - Respecta si aplica procedurile operationale si de sistem aprobate si evidentiate in registrul
de evidenta a acestora la nivelul institutiei.

Art. 51 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii compartimentului de achizitii
publice

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

fn acest sens, sprijinirea activititii compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor
publice se realizeaza, fara a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:
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a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si lucrari,
valoarea estimatd a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor, necesare
pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;

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

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

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

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

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

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

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

3.3.2. SERVICIUL PROTECTIE SOCIALA

Art. 52 - (1) Este integratorul la nivelul organizatiei al tuturor actiunilor ce vizeaza
activitati in domeniul protectiei si asistentei sociale acordate persoanelor fara venituri sau cu venituri
mici, aplicand in principal urmétoarele acte normative:

- Legea nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legeanr.292/2011- legea asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legeanr.416/ 2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotédrarea Guvernului nr.50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de. aplicare a
prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

- Legea nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu modificarile si completérile
ulterioare;

- Hotédrarea Guvernului nr.38/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei;

- Legeanr.248/2015 privind stimularea participarii in invatdmantul prescolar a copiilor provenind
din familii defavorizate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotédrarea Guvernului nr.15/2016 Normele de aplicare a prevederilor Legii nr. 248/2015 privind

" stimularea participarii in invatamantul pregcolar a copiilor provenind din familii defavorizate si

a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradinita;

- Legea nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Hotdrarea Guvernului nr.577/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, precum si pentru
reglementarea modalitétilor de stabilire si plata a alocatiei de stat pentru copii;

- O.U.G. nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr.52/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia

lunara pentru cresterea copiilor;
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Legii nr.35/2020 privind acordarea unui ajutor financiar familiilor pentru plata serviciilor oferite
de boni;

Hotararea nr.220/29.06.2020 a Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, privind aprobarea
Metodologiei de acordare a unui ajutor financiar pentru plata serviciilor de boni;

Hotérarea nr.337/2017 a Consiliului Local privind stabilirea cazurilor in care se acordi ajutoare
de urgent;

Hotarédrea nr.45/01.02.2023 a Consiliului Local Ploiesti privind acordarea stimulentului financiar
pentru nou — nascuti;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.113/2022 privind unele misuri necesare in vederea
implementarii Fondului de ajutor European destinat celor mai defavorizare persoane, decontarea
unor cheltuieli privind sprijinirea refugiatilor din Ucraina, precum si acordarea de granturi din
fonduri externe nerambursabile pentru investitii destinate retehnologizarii IMM-urilor in vederea
urmaririi respectérii conditiilor de acordarare;

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.15/2022 privind acordarea de sprijin si asistentd
umanitard de citre statul roman cetatenilor striini sau apatrizilor aflati in situatii deosebite,
proveniti din zona conflictului armat din Ucraina modificata si completatd prin Ordonanta de
Urgenta nr.22/2023;

Hotarérea nr.336/2022 privind stabilirea mecanismului de decontare din bugetul inspectoratelor
Judetene pentru situatii de urgentd/Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Bucuresti-Ilfov a
cheltuielilor cu hrana si cazarea cetitenilor striini sau apatrizilor aflati in situatii deosebite,
proveniti din zona conflictului armat din Ucraina, gizduiti de persoane fizice, precum si pentru
alocarea unei sume din Fondul de rezervi bugetari la dispozitia Guvernului, prevazut in bugetul
de stat pe anul 2022, pentru suplimentarea Bugetului Ministerului Afacerilor Interne;

Hotérarea nr.368/2023 pentru stabilirea cuantumului, conditiilor si a mecanismului de acordare
a sumelor forfetare potrivit Ordonantei de Urgenti a Guvernului nr.15/2022 privind acordarea
de sprijin si asistentd umanitard de citre statul roman cetitenilor striini sau apatrizilor aflati in
situatii deosebite, proveniti din zona conflictului armat din Ucraina;

Hotararea Guvernului nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor cadru de organizare i
functionare ale serviciilor publice de asistenti sociala si a structurii orientative de personal —
Anexa2 REGULAMENT - CADRU de organizare si functionare al directiei de asistentd sociald
organizate in subordinea consiliilor locale ale municipiilor si oraselor;

Ordinul nr.1086/2018 privind aprobarea modelului cadru al Planului anual de actiune privind
serviciile sociale administrate si finantate din bugetul Consiliului Local;

Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv;
Ordinul nr.600/2018 — privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

Legea nr.197/2012 privind asigurarea calitétii in domeniul serviciilor sociale, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Hotéarérea Guvernului nr.118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr.197/2012 privind asigurarea calititii in domeniul serviciilor sociale, cu
modificarile i completarile ulterioare; . e

Hotararea Guvernului nr.867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum
si a regulamentelor-cadru de organizare i functionare a serviciilor sociale;

Regulamentul nr.679/2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarca
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

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

anterior.

(2) Activitati desfasurate si competente:
* Asigurarea activitatii de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala;
* Realizarea colectarii lunare a cererilor si transmiterea acestora citre agentia teritoriala pentru
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plti si inspectie sociald pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat;

e Verificarea indeplinirii conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald,
conform procedurilor prevézute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotarare a consiliului local
si pregatirca documentatiei necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta
sociali;

o Intocmirea dispozitiilor de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare / suspendare /
reluare / incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezind
primarului pentru aprobare;

e Comunicarea dispozitiilor cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti
beneficiarii, potrivit legii;

e Urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele
indreptitite la beneficiile de asistentd sociala;

e Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor privind drepturile sociale si serviciile sociale
disponibile;

- Evaluarea si monitorizarea aplicérii masurilor de asistentd sociala de care beneficiaza persoanele
din evidenta, precum si respectarea drepturilor acestora;

- Asigurarea aplicarii legislatiei referitoare la combaterea marginalizarii si excluderii sociale;

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

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

- Identificarea continud a nevoilor persoanelor aflate in situatii de risc social si consilierea acestora,
adaptarea permanentd la nevoile identificate prin diversitatea serviciilor oferite pe categorii de
beneficiari in vederea imbunatatirii conditiilor de viata a persoanelor si familiilor aflate in situatie de
risc si prevenirea institutionalizarii asistatilor, credndu-se conditiile necesare pentru a rdmane in
mediul natural;

- Primirea, verificarea si inregistrarea actelor necesare in vederea acordarii venitului minim garantat,
verificarea situatiei bunurilor si veniturilor solicitantului si a membrilor declarati ai familiei acestora,
in aplicatia PATRIMVEN a ANAF, la depunerea actelor si periodic din 6 in 6 luni pentru a stabili
indeplinirea conditiilor de acordare/mentinere a beneficiului social, efectuarea de anchete sociale la
depunerea cererii, la intervalele stabilite prin Legea nr. 416/2001 privind acordarea venitului minim
garantat si ori de cate ori este cazul, intocmirea dispozitiilor de acordare / respingere /modificare /
suspendare / reluare/incetare a platii venitului minim garantat, transmiterea acestora la A.J.P.I.S
Prahova pe bazd de borderouri si la beneficiari, intocmirea listelor cu persoanele apte de munca si
transmiterea acestora la zonele de lucru unde beneficiarii venitului minim garantat presteaza actiuni
sau lucrdri de interes local, intocmirea statelor de platd pe baza pontajelor primite de la punctele de
lucru si a anchetelor sociale efectuate;

- Primirea, verificarea si inregistrarea actelor necesare in vederea acorddrii alocatiei pentru
sustinerea familiei, verificarea situatici bunurilor si veniturilor solicitantului si a membrilor declarati
ai familiei acestora in aplicatia PATRIMVEN a ANAF la depunerea actelor si periodic din 6 in 6 luni
pentru.a.stabili_-indeplinirea.conditiilor-de.acordare/mentinere.a.beneficiului-social, -efectuarea.de.
anchete sociale la depunerea cererii, la intervalele stabilite prin Legea 277/2010 consolidata privind
acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei si ori de céte ori este cazul, intocmirea dispozitiilor de
acordare/respingere/modificare/reluare/incetare a platii alocatiei pentru sustinerea familiei,
transmiterea acestora la beneficiari si la A.J.P.L.S Prahova, pe baza de borderouri, efectuarea de
verificari la solicitarea Inspectiei Sociale - A.J.P.1.S Prahova in cadrul campaniilor anuale de control
st transmiterea rezultatelor;

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

- Primirea, verificarea si inregistrarea cererilor pentru acordarea indemnizatiel pentru cresterea
copilului/stimulentului pentru copii pand la 2 ani, respectiv 3/7 ani in cazul copiilor cu handicap,
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introducerea acestora in Aplicatia Informaticd si transmiterea la A.J.P.L.S. Prahova pe bazd de
borderourt;

- Identificarea potentialilor beneficiari ai stimulentului educational, consilierea acestora, primirea,
verificarea si inregistrarea cererilor privind acordarea stimulentului educational, introducerea in
Aplicatia Informaticd, intocmirea dispozitiilor de acordare/respingere/suspendare/reluare/incetare a
platii, verificarea lunard a prezentei copiilor la gradinitd prin efectuareca de vizite inopinate,
transmiterea dispozitiilor citre beneficiari, intocmirea statelor de platd si transmiterea situatiilor
lunare privind stimulentele educationale acordate la A.J.P.L.S. Prahova;

- Primirea, verificarea si inregistrarea cererilor, insotite de actele/documentele justificative, pentru
acordarea ajutorului financiar pentru plata serviciilor oferite de bond, intocmirea dispozitiilor de
aprobare/respingere/suspendare/incetare si comunicarea acestora solicitantilor;

- Primirea, verificarea si inregistrarea cererilor, insotite de actele/documentele justificative, pentru
acordarea tichetelor sociale pe suport electronic pentru nou-nascuti pentru mamele care au calitatea
de destinatari finali, intocmirea si asumarea listelor cu destinatarii finali, actualizate lunar, si
transmiterea acestora Institutiei Prefectului Prahova;

- Primirea, verificarea si inregistrarea cererilor, insotite de actele/documentele justificative, pentru
acordarea stimulentului financiar pentru nou-néscuti, transmiterea situatei centralizatoare lunare catre
Serviciul Public Finante Locale Ploiesti, in vederea verificarii datoriilor catre bugetul local si
intocmirea statelor/borderourilor de plati;

- Primirea, verificarea si inregistrarea cererilor, Insotite de actele/documentele justificative, pentru
acordarea sumelor forfetare in cadrul programului de sprijinire si asistentd umanitara a cetitenilor
straini si apatrizi aflati in situatii deosebite, proveniti din zona conflictului armat din Ucraina,
verificarea indeplinirii conditiilor si validarea in aplicatia informaticd a cererilor de platd si
transmiterea solicitdrilor de sume, intocmite si certificate, Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta
Prahova;

- Organizarea consultarilor cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile
reprezentative ale beneficiarilor, Intocmirea bazei de date, pe care o va actualiza periodic, cu privire
la asociatiile, fundatiile, organizatiile si institutiile cu care incheie acorduri/conventii/protocoale de
colaborare, asigurarea suportului necesar, la solicitarea acestora, pentru derularea activitatilor
specifice, atunci cand acestea sunt in conformitate cu obiectivele si directiile de actiune ale institutiei,
pentru derularea de programe si proiecte in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale;

- Luarea misurilor pentru solutionarea, in cadrul atributiilor sale, a oricaror solicitiri sau sesizari
referitoare la cazurile sociale de pe raza municipiului Ploiesti;

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

- Fundamentarea proiectului de buget al serviciului;

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

- indeplinirea oricdiror alte atributii prevazute de lege sau stabilite de conducerea serviciului public
_sau autoritdtii locale, specifice domeniului de activitate;

- Asiguri, pastreaza si raspunde de confidentialitatea prelucrarii datelor cu caracter personal si

libera circulatie a acestor date, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.53 - Respecti si aplicd procedurile operationale si de sistem aprobate si evidentiate in registrul
de evidenti a acestora la nivelul institutiei.

Art. 54 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii compartimentului de achizitii
publice

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

In acest sens, sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor
publice se realizeazi, fara a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:
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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, dacd este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea previzute la Art.
155 si urmatoarele din Lege;

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

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

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

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

(2) Referatul de necesitate reprezinta un document intern emis de fiecare compartiment din cadrul
autoritdttii 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
identificata in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmator, referatele de necesitate pot fi
elaborate la momentul identificirii necesitatii.

3.3.3. SERVICIUL PROTECTIA COPILULUI SI FAMILIEI

Art.55 — (1) Serviciul Protectia Copilului si Familiei oferd servicii sociale cu caracter
primar care au drept scop prevenirea separdrii copilului de parintii sii, precum si cele menite s i
sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere
familiald, organizate in conditiile legii, pentru familiile cu copii aflate in dificultate, cu
domiciliul/resedinta in municipiul Ploiesti.

(2) Serviciul aplicd in principal urmatoarele acte normative:

-Legea nr.272/2004 - privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata, cu
completarile si modificarile ulterioare;

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

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

-Hotararea Guvernului nr.75/2015 - privind reglementarea prestarii de cétre copii de activitati

—remunerate.in domeniile cultural,.artistic,.sportive,.publicitar-si-de modeling;

-Legea nr. 217/2003 - pentru prevenirea si combaterea violentei in familie, republicata, cu
completarile si modificarile ulterioare;

-Hotardrea Guvernului nr.1103/2014 - pentru aprobarea metodologici privind realizarea
obligatiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale, institutiilor si profesionistilor implicate
in prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in situatie de risc de pardsire sau parinti in
unititile sanitare cu completarile si modificarile ulterioare;

- Ordonantd de Urgentd nr. 63 din 9 mai 2022 privind unele masuri temporare pentru
acordarea de sprijin material categoriilor de persoane aflate n situatii de risc de deprivare materiald
si/sau risc de sdrdcie extrema, suportate partial din fonduri externe nerambursabile, precum si unele
masuri de distribuire a acestuia cu completarile si modificarile ulterioare;

- Ordin nr. 846 din 24 mai 2022 pentru aprobarea modelului cererii, al declaratiei pe propria
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raspundere, precum si al situatiei centralizatoare in vederea acordirii tichetelor sociale pe suport
electronic pentru produse alimentare si mese calde.

- Ordinul 286/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea planului de
servicii si a Normelor metodologice privind intocmirea Planului individualizat de protectie;

- Ordinul 288/2006 pentru aprobarea standardelor minime obligatorii privind managementul
de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului;

- Ordinul nr. 2.525 din 7 decembrie 2018 privind aprobarea Procedurii pentru interventia de
urgenta in cazurile de violentd domestici;

- Hotararea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti nr.56/27.02.2019 privind stabilirea
echipei mobile pentru interventia de urgenta in cazurile de violenta domestica desfasurate pe raza
municipiului Ploiesti;

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

- Ordinul nr. 20.840 din 21 septembrie 2022 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii
privind aplicarea managementului de caz in cadrul serviciilor sociale destinate victimelor violentei
domestice;

- Ordinul nr. 20.841 din 21 septembrie 2022 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii
privind aplicarea managementului de caz in cadrul serviciilor sociale de asistenta destinate
agresorilor.

Art.56 - Serviciul protectia copilului si familiei are urmitoarele atributii, dupd cum
urmeaza:

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

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

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

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

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

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

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

- viziteazd, periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazi de servicii s
prestatii si urmaresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu
pdrintii plecati la munca in striinitate;

- inainteazd propuneri primarului, in cazul.in_care.este.necesara -luarea.unei-masuri-de

protectie speciala in conditiile legii;

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

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

- monitorizeaza relatiile personale cu copilul pentru o perioadi de pana la 6 luni, la cererea
parintelui la care nu locuieste in mod statornic copilul, in cazul in care pdrintele la care locuieste
copilul impiedica sau afecteazd in mod negativ legiturile personale ale copilului cu celalalt parinte,
prin nerespectarea programului stabilit de instantd sau convenit de périnti;

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

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

- inregistreaza notificdrile périntilor care exercitd singuri autoritatea parinteasci sau la
care locuieste copilul, in cazul in care urmeaza sa plece la munci in striinitate;

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

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

- urmdreste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu périntii care sunt plecati la munci in
strainatate;

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

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

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

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

- sesizeaza de indata directia generala de asistenta sociald si protectia copilului cand se constati
situatii de abuz, neglijare, exploatare si orice formi de violents;

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

- organizeazd programe de educatie parentald destinate parintelui care se ocupa de cresterea si
ingrijirea copilului dupa plecarea celuilalt parinte la munci in striinitate, respectiv persoanelor
desemnate a se ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor cu pirinti plecati la munca in strainatate,
precum si a celor care au revenit in tard dupa o perioada de sedere in striinitate alituri de parinti mai
mare de un an;

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

- faciliteaza si sprijind mentinerea unui contact permanent intre reprezentantii unitatilor de
invatdgmant pe care o fecventeaza copilul si persoana in grija cruia acesta a fost lisat de parinti;
- incurajeaza pdrintele sau, dupa caz, persoana in grija cireia a fost lisat copilul si cadrele
didactice sd stabileasca acorduri de invitare, adecvate nevoilor acestora care si cuprindd in mod
——explicit scopurile;asteptirile si-responsabilitatile ce revin scolii si familiei;

- sprijind parintele sau, dupa caz, persoana in grija cireia a fost lsat copilul in utilizarea unor
metode de consiliere care sa faciliteze comunicarea in familie, rezolvarea problemelor ctc.
(3) Legea nr.119/1996 privind actele de stare civild, cu modificdrile si completirile ulterioare:
- efectueazd demersurile necesare in vederea Inregistrérii nasterii copilului gasit;
- intocmeste referatele si dispozitiile privind stabilirea de nume si prenume pentru copiii
parasiti sau gasiti si declararea nasterii lor la serviciul de stare civila;
- tine legdtura cu Directia Judeteana de Asistenta si Protectie a Drepturilor Copilului cu
privire la cazurile de copii parasiti sau gisiti in unititile sanitare.
(5) Hotararea Guvernului nr.75/2015 - privind reglementarea prestirii de citre copii de
activitati remunerate in domeniile cultural, artistic, sportive, publicitar si de modeling:
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- inregistreaza informarea prealabild, 1nsotita de toate documentele prevazute de legislatie,
depusi inainte de inceperea efectiva a activitatii de catre parintii/reprezentantul legal al minorilor;

- inregistreazi copia certificatd a contractului 1incheiat intre organizator si
parinti/reprezentantul legal al copilului;

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

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

- include problematica prevenirii si combaterii violentei in familie in strategiile si
programele de dezvoltare regional, judeteana si locala;

- dezvolta programe de prevenire si combatere a violentei in familie;

- conlucreaza cu organizatiile de cult, organizatiile neguvernamentale, precum si cu oricare
alte persoane fizice sau juridice implicate in actiuni caritabile in ceea ce priveste violenta in familie.

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

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

- verifica dacd gravida in situatie de risc social este inscrisa pe lista unui medic de familie
sau, dupa caz, faciliteaza inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;

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

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

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

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

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

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

8) Ordonanta de Urgenta nr. 63 din 9 mai 2022 privind unele masuri temporare pentru
acordarea de sprijin material categoriilor de persoane aflate in situatii de risc de deprivare materiala
si/sau risc de saricie extremi, suportate partial din fonduri externe nerambursabile, precum si unele
masuri de distribuire a acestuia cu completarile si modificarile ulterioare si Ordin nr. 846 din 24 mai
2022 pentru aprobarea modelului cererii, al declaratiei pe propria raspundere, precum si al situatiei
centralizatoare in vederea acordérii tichetelor sociale pe suport electronic pentru produse alimentare
si mese calde:

___-primeste cererile si_declaratiile pe propria raspundere a persoanelor fizice care urmeaza a beneficia__
de sprijin material sub forma de tichete sociale emise pe suport electronic prevazute la art. 9 alin. (4)
din Ordonanta de urgentd nr. 63/09.05.2022, respectiv familiile cu copii care nu beneficiaza de
alocatie pentru sustinerea familiei, daca indeplinesc conditiile prevéazute la art. 3 alin. (1) lit. ¢) si d)
din ordonanti;

- intocmeste situatia centralizatoare a familiilor ce indeplinesc conditiile de acordare a sprijinului, pe
baza cererilor si a declaratiilor pe propria raspundere depuse in conditiile art. 9 alin. (4) din O.U.G.
nr. 63/2022 ;

- intocmeste situatia centralizatoare pentru persoanele fard adapost aflate, dupa caz, in evidenta sa,
sau care au depus cererea si declaratia pe propria riaspundere, prevézute la art. 9 alin. (4) din O.U.G.
nr. 63/2022;

- transmite in format electronic situatiile centralizatoare pana la data de 5 a lunii la Agentia Judeteand
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pentru Plati si Inspectie Sociala Prahova;
- primeste si rezolva solicitarile cetatenilor cu privire la eligibilitatea beneficiarilor.

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

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

- pentru copii aflati la risc de pardsire de cétre parinti

- pentru copii reintegrati in familie dupa incetarea masurii de protectie

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

drepturilor copilului.

Prestatiile si serviciile cuprinse 1in planul de servicii se adreseazd copilului,
familiei/reprezentantului legal precum si persoanelor fatd de care copilul a dezvoltat legéturi de
atasament. In situatia in care functionarul de la Serviciul Protectia Copilului si Familiei constata ca
familia si/sau copilul in cauzi au dreptul la o anume prestatie, el trebuie s sprijine familia in
demersurile sale de obtinere a dreptului respective (de exemplu, sd contacteze autoritatea sau
organizatia care furnizeazi prestatia in cauzd, si sprijine familia la intocmirea documentatiei
necesare, si insoteascd familia atunci cand consider cé acest lucru este necesar etc.)

9) Ordinul 288/2006 pentru aprobarea standardelor minime obligatorii privind managementul
de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului.

-Functionarii Serviciului protectia Copilului si Familiei realizeaza si/ sau sprijind:

a) Identificarea, evaluarea initiala si preluarea cazurilor;

b) Planificarea serviciilor gi interventiilor concretizatd intr-un plan de servicii, prevazut in
legislatie;

¢) Furnizarea serviciilor si interventiilor pentru copil, familie/ reprezentant legal si alte persoane
importante pentru copil;

d) Monitorizarea si re-evaluarea periodica a progreselor inregistrate de catre copil sau familiei.

10) Ordinul nr. 2.525 din 7 decembrie 2018 privind aprobarea Procedurii pentru interventia de
urgent in cazurile de violen{d domestica si Hotadrdrea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti
nr.56/27.02.2019 privind stabilirea echipei mobile pentru interventia de urgentd in cazurile de
violentd domestica desfigurate pe raza municipiului Ploiesti:
- monitorizarea cazurilor de violenti domestici de pe raza municipiului Ploiesti, culegerea
informatiilor asupra acestora, intocmirea unei evidente separate, asigurarea accesului la informatii
la cererea organelor judiciare si a partilor sau rerprezentantilor acestora;
- informarea si sprijinirea lucritorilor politiei care in cadrul activitatii lor specifice intdlnesc situatii
de violentd domestica;
- identificarea situatiilor de risc pentru partile implicate in conflict i indrumarea acestora spre servicii
de specialitate;
- colaborarea cu institutii locale de protectie a copilului si raportarea cazurilor, in conformitate cu

- indrumarea partilor aflate in conflict in vederea medierii;
- solicitarea de informatii cu privire la rezultatul medierii;
- instrumentarea cazului.

11) Legea asistentei sociale nr. 292 din 20 decembrie 2011 cu completarile si
modificirile ulterioare:
- sprijind si acordd masurile de asistentd sociald pentru familie, ca forme de sprijin destinate in
principal, mentinerii copilului in familie si depasirii unei situatii de dificultate, reconcilierii vietii de
familie cu viata profesionald, incurajarii ocuparii pe piata muncit.
Principalele categorii de servicii sociale sunt:
a)servicii de prevenire a separarii copilului de familie;
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b)servicii de reconciliere a vietii de familie cu viata profesionald;

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

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

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

12) Ordinul nr. 20.840 din 21 septembrie 2022 pentru aprobarea Standardelor minime
obligatorii privind aplicarea managementului de caz in cadrul serviciilor sociale destinate
victimelor violentei domestice:

- identificarea, semnalarea, evaluarea initiala si preluarea cazurilor de victime ale violentei
domestice si interventia de urgenta;

- evaluarea detaliati, comprehensiva si multidimensionald a situatiei victimelor violentei
domestice in contextul personal, social gi profesional al victimei violentei domestice;

- sustinerea victimei in obtinerea serviciilor specializate si de sprijin. Furnizarea serviciilor si
a interventiilor vizeazi asistarea victimelor violentei domestice in obtinerea si utilizarea serviciilor
necesare si declansarea, la nevoie, a unor proceduri legale;

- monitorizarea si reevaluarea periodica a progreselor inregistrate.

13) Ordinul nr. 20.841 din 21 septembrie 2022 pentru aprobarea Standardelor minime
obligatorii privind aplicarea managementului de caz in cadrul serviciilor sociale de asistenta
destinate agresorilor:

- preia cazurile si face evaluarea initiald;

- elaboreazi si aplici proceduri de lucru privind asistenta persoanelor care sdvarsesc agresiuni
din sfera violentei domestice.

Art.57 - Respecti si aplici procedurile operationale si de sistem aprobate si evidentiate in registrul
de evidenta a acestora la nivelul institutiei.

Art. 58— Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activitatii compartimentului de achizitii
publice

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

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

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

b) transmiterea, daci este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea prevazute la Art.

155.si.urmétoarele din Lege,_ o e .
¢) in functie de natura si complex1tatea necesnatllor 1dent1ﬁcate in referatele prevazute la lit.a),
transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in urma
unei cercetdri a pietei sau pe baza istoricd;
d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia bugetara

a acestora;
e) informarea justificatdi cu privire la eventualele modificari intervenite in executia

contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificérilor propuse;
f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.

(2) Referatul de necesitate reprezinta un document intern emis de fiecare compartiment din cadrul
autoritittii contractante in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care cuprinde
necesititile de produse, servicii si lucrari identificate, precum si pretul unitar/total al necesitatilor.
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(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 urmitor, referatele de necesitate pot fi
elaborate la momentul identificarii necesitatii.

3.3.4. SERVICIUL AJUTOARE INCALZIRE, PROGRAME SI INCLUZIUNE SOCIALA

Art.59 - Principalul obiectiv de activitate al acestui serviciu il constituie acordarea de servicii
si beneficii, in vederea mentinerii in propriul mediu de viaté, a grupurilor vulnerabile din punct de
vedere economic, social si medical.

Art.60

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

- Legea nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociald pentru consumatorul
vunerabil de energie, cu modificérile si completarile ulterioare;

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

b) Atributii si competente

- Punerea la dispozitia solicitantilor a formularelor de cerere si declaratie pe propria
raspundere pentru acordarea ajutorului de incélzire a locuintei si a suplimentului de energie, de la
bugetul de stat, informarea cu privire la acordarea sprijinului si afisarea conditiilor la loc vizibil;

- Primirea, verificarea si inregistrarea cererii si declaratiei pe propria rispundere privind
ajutorul pentru incélzire a locuintei/suplimentului de energie cu gaze naturale, energie electrica,
lemne si energie termica in sezonul rece, din bugetul de stat, parcurgand toatd procedura necesara de
la primirea dosarului, pana la acordarea drepturilor, urmérind ulterior conditiile de mentinere in plata;

- Introducerea in sistemul informatic a datelor inscrise in cererea si declaratia pe propria
rispundere pentru acordarea ajutorului de incilzire a locuintei/suplimentului de energie;

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

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

- Efectuarea de anchete sociale, in termen de 15 zile lucritoare de la data inregistririi cererii,
in vederea verificarii sistemului de incélzire utilizat pentru toti solicitantii de ajutor pentru incilzirea
locuintei cu energie electrica;
~— = Efectuarea- de-anchete" sociale;"in"vederea urmaririi respectarii-conditiilor de acordare a
dreptului la ajutor pentru incélzire si la suplimentul pentru energie, pentru toti beneficiarii, pentru
verificarea situatiilor semnalate si determinarea cazurilor de eroare si frauda, prin solicitarea de
informatii pe baza de protocol altor institutii/autorititi (ANAF, SPFL Ploiesti, Casa de Pensii
Prahova, DGASPC, Agentia de Somaj, etc.) sau, dupd caz, cerdnd documente doveditoare
solicitantilor, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

- Intocmirea si transmiterea citre Serviciul Public de F inante Locale Ploiesti a tabelelor cu
persoanele majore inscrise in cererile de acordare a ajutorului de incilzire a locuintei, pentru
verificarea bunurilor detinute;

- Colaborarea cu celelalte servicii din cadrul A.S.S.C Ploiesti, dar si cu autorititi si institutii
publice de la nivel local si judetean in vederea stabilirii bunurilor detinute de solicitanti, atat pe raza
municipiului Ploiesti, cat si in alte unitati administrativ-teritoriale;
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- Verificarea datelor primite de la Serviciul Public de Finante Locale Ploiesti, a bunurilor
mobile si imobile detinute de solicitanti pentru conformitate cu datele declarate in cereri, precum si
verificarea in Programul de Calcul in vederea stabilirii valorii nete de productie pentru suprafete de
teren, animale si pasari, declarate de solicitanti, pentru a respecta conditiile de acordare a ajutorului
pentru incélzirea locuintei/suplimentului de energie cu gaze naturale, energie electricd, lemne si
energie termici;

- Transmiterea, in termenul previzut de lege, atat in scris cat si in format electronic, citre
furnizori, catre Agentia Teritoriala si catre Primaria Municipiului Ploiesti a situatiilor centralizatoare
privind titularii ajutoarelor, venitul net lunar pe membru de familie, valoarea ajutorului, codul
clientului pentru solicitantii de ajutor pentru incilzirea locuintei cu gaze naturale, numarul de contract
pentru cei care se incilzesc cu agent termic si codul furnizorului pentru cei care solicita ajutor pentru
incélzirea locuintei cu energie electrica, dar si data platii pentru solicitantii de ajutor pentru incilzirea
locuintei cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri;

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

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

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

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

- Indeplinirea procedurii de emitere a proiectelor de dispozitie pentru recuperarea sumelor
platite necuvenit cu titlu de supliment pentru energie, in situatia in care se constata ca s-au modificat
veniturile beneficiarilor si acestea nu au fost comunicate in termen de 5 zile de la data la care a
intervenit modificarea;

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

Art.61

a) Activitatile desfisurate in cadrul serviciului — Programe sociale, sunt reglementate de
urmitoarele acte normative:

- Hotérarea Guvernului nr.1488/9 septembrie 2004 privind aprobarea criteriilor si a
_cuantumului sprijinului financiar_ce_se_acorda elevilor_in cadrul Programului.national de.protectie.
sociald “Bani de liceu”, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr.1294/2004 privind aprobarea Normelor metodologice pentru
aplicarea Legii nr. 269/2004 privind acordarea unui ajutor financiar in vederea stimularii
achizitiondrii de calculatoare, actualizati;

- Hotérérea Consiliului Local nr. 190/2019 privind aprobarea colaborarii dintre Administratia
Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti si Asociatia SOMARO- magazinul social;

- Hotararea Consiliului Local nr. 338/2017 privind aprobarea Regulamentului de Organizare
si functionare al centrelor de informare pentru cetateni si recreere pentru pensionari din Municipiul
Ploiesti;

b) Atributii si competente
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- Asigura indeplinirea prevederilor Hotérarea Guvernului nr.1294/2004 privind aprobarea
Normelor metodologice pentru aplicarea Legii nr.269/2004 privind acordarea unui ajutor financiar in
vederea stimuldrii achizitiondrii de calculatoare, actualizata, privind:

- efectuarea anchetei sociale;

- Asigura indeplinirea prevederilor Hotararii nr. 1488/9 septembrie 2004 privind aprobarea
criteriilor si a cuantumului sprijinului financiar ce se acorda elevilor in cadrul Programului national
de protectie sociald ,,Bani de liceu” modificata si completata privind:

- efectuarea anchetei sociale;
- Monitorizeaza centrele de informare pentru cetéteni si recreere pentru pensionari, asigurand
buna desfasurare a activitatii acestora;

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

Art.62 - Respecti si aplica procedurile operationale si de sistem aprobate si evidentiate in registrul
de evidentd a acestora la nivelul institutiei.

Art. 63 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii compartimentului de achizitii
publice

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.3.5. - COMPARTIMENT MEDIATORI SANITARI

Art. 64
a) Activititile desfasurate in cadrul compartimentului Incluziune sociald, sunt reglementate de

urmaitoarele acte normative:
- Ordonanta de Urgenta nr. 18/2017 privind asistenfa medicala comunitara, actualizatd;
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- Hotararea Guvernului nr. 324/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea, functionarea si finantarea activitatii de asistentd medicald comunitara;

b) Atributii si competente

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

-Facilitarea accesului populatiei, in special al persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile,
la servicii de sandtate si sociale;

-Promovarea unor atitudini si comportamente favorabile unui stil de viata sandtos, inclusiv
prin actiuni de educatie pentru sdndtate in comunitate;

-Participarea la implementarea de programe, proiecte, actiuni si interventii de sdndtate
publicd, adaptate nevoilor comunitatii, in special persoanelor apartinind grupurilor vulnerabile;

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

Activititile desfisurate in domeniul asistentei medicale comunitare de céatre mediatorii
sanitari, care au atributii legale in acest domeniu, sunt urmétoarele:

a) realizeaza catagrafia populatiei din comunitatea deservitd, precum comunitétile de etnie roma,
cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;
b) faciliteazi accesul acestora la servicii de sanatate, la masuri si actiuni de asistentd sociald si
alte miasuri de protectie sociald si servicii integrate adecvate nevoilor identificate;
¢) identifici membrii de etnie roma din comunitate neinscrisi pe listele medicilor de familie si
sprijind 1inscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de asistentd sociala;
d) semnaleazd medicului de familie persoanele care necesitd acces la servicii de sdnatate
preventive sau curative i asigura sau faciliteaza accesul acestora la serviciile medicale necesare;
e) in colectivititile locale in care activeaza participa la implementarea programelor nationale de
sinitate pe teritoriul administrativ respectiv, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct
de vedere medical, social si economic, impreund cu asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu
personalul de specialitate din cadrul directiilor de sanitate publice judetene si a municipiului
Bucuresti;
f) sprijind personalul medical care activeazd in unititile de invataimant in procesul de
monitorizare a stirii de sdnitate a elevilor prin facilitarea comunicarii dintre cadrele medicale scolare

siparinti;
g) explica avantajele igienei personale, a locuintei, a surselor de apa si a sanitatiei, promoveaza
masurile de igiend dispuse de autoritatile competente;

h) informeazi membrii colectivititii locale cu privire la mentinerea unui stil de viata sanatos si
organizeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui stil de viatd sanatos,
impreund cu asistentul medical comunitar gi/sau moasa si cu personalul din cadrul serviciului de
promovare a sindtitii din cadrul directiilor de sinatate publicd judetene si a municipiului Bucuresti;

i) participa, prin facilitarea comunicérii, impreuna cu asistentul medical comunitar, la depistarea
activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub indrumarea medicului de famili¢ sau

: a cadrelor-medicale din cadrul directiei de sdnatate publica sau al dispensarului de pneumoftiziologie;

j) insotesc cadrele medico-sanitare in activitétile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, si explicda membrilor colectivititii locale
rolul si scopul masurilor de urmarit;

k) faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical comunitar, moasei,
personalului cabinetului/ cabinetelor medicului de familie, cadrelor medicale/serviciului de
ambulanti, si Insotesc in colectivitatea locald echipele care acorda asistentd medicald de urgentd;

1) faciliteazd comunicarea dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care fac parte si
comunicarea dintre membrii comunititii si personalul medico-social care deserveste comunitatea,

m) intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea atributiilor

de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente solicitate,
conform atributiilor;
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n) elaboreazi raportirile curente §i rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul S&ndtatii, §i raporteazd activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR .gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al
beneficiarilor;

0) desfisoari activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar, moasa, asistentul
social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul scolar gi/sau mediatorul scolar pentru gestionarea
integrate a  problemelor  medico-socio-educationale  ale  persoanelor  vulnerabile;

p) participi la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare integrate, din
perspectiva serviciilor de mediere sanitard din cadrul serviciilor de asistentd medicald comunitara;

q) colaboreazi cu alte institutii §i organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazi persoanelor sau grupurilor vulnerabile

de etnie roma;
r) realizeazi alte activititi si actiuni de sindtate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

s) colaboreazi cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala,

moasa, cadrele didactice din unitétile scolare din unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala.

Art.65 - Respecti si aplici procedurile operationale si de sistem aprobate si evidentiate in registrul
de evidenti a acestora la nivelul institutiei.

Art. 66 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii compartimentului de achizitii
publice

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

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

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

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

¢) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele prevéazute la lit.a),
transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesititi, 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 justificati cu privire la eventualele modificari intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse;

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

(2) Referatul de necesitate reprezinta un document intern emis de ficcare compartiment din cadrul

autoritattii contractante in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul Vviitor, 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
identificata in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmator, referatele de necesitate pot fi
elaborate la momentul identificarii necesitatii.

3.3.6 - COMPARTIMENT INCLUZIUNE SOCIALA

Art.67

a) Activititile desfisurate in cadrul compartimentului Incluziune sociald, sunt reglementate de
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urmatoarele acte normative:

- Legea nr. 292/2011 —Legea asistentei sociale, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Hotardrea Guvernului nr. 585/2016 privind pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 219/2015 privind economia sociald;

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

-Hotararea Guvernului nr. 257/ 2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

- Legea nr. 17/2000 privind protectia persoanelor varstnice.
b) Atributii si competente

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

- Propune si formuleazd mdsurile pentru remedierea situatiilor de crizd si combaterea
excluziunii sociale in concluziile referatului de anchetd sociala si le comunicd serviciilor
specializate/institutiilor din subordinea ASSC si a Consiliului Local (dac este cazul);

- intocmeste evaluarea initiala a persoanelor aflate in situatii de criza;

- Elaboreaza, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de
asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociala la care persoana
are dreptul;

- Asigura indeplinirea prevederilor Hotararii nr. 257/20 martie 2011 pentru aprobarea Normelor
de aplicare a prevederilor Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice privind
efectuarea anchetei sociale la solicitarea Comisiei Teritoriale de Expertiza a Capacitatii de Munca;

- Asigurd Indeplinirea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind protectia persoanelor véarstnice
republicatd privind:

a) consilierea persoanelor varstnice, in vederea prevenirii marginalizérii sociale si pentru reintegrare
socialg;

b) intocmirea actelor necesare in vederea inhumadrii in cazul decesului persoanet varstnice lipsite de
sustinatori legali sau cand acestia nu pot si isi indeplineasca obligatiile familiale datorita starii de
sdndtate sau situatiei economice precare;

- Monitorizeaza solicitérile persoanelor cu o situatie sociald, familiald, materiald si/sau medicald
deosebita si colaboreaza cu institutiile abilitate (ex.: Directia Generald de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Prahova, Centrul de Sanatate Mintalad pentru Adulti, Spitalul Judetean de Urgenta
Ploiesti, Serviciul de Ambulantd Prahova, Directia de Sanatate Publica Prahova, Casa de Asigurari
de Sanatate, medicii de familie, Spitalul de Psihiatrie Voila, Casa Judeteand de Pensii, unitati
spitalicesti, Serviciul Finante Publice Locale, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor, Politia Municipiului Ploiesti, Politia Locald Ploiesti, ONG-uri etc.) in vederea
identificarii si implementarii masurilor de protectie sociald corespunzétoare;

- La solicitarea Serviciului de Probatiune asigurd culegerea si transmiterea informatiilor cu
privire la situatia socio-familiald a cetdtenilor nominalizati in adrese;

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

- 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, in domeniul de activitate al serviciului;

- La solicitarea intreprinderii sociale, intocmeste ancheta sociala prevazuta in Anexa nr.1 a H.G.

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

Art.68 - Respecta si aplicd procedurile operationale i de sistem aprobate si evidentiate in registrul
de evidenta a acestora la nivelul institutiei.

Art. 69 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii activititii compartimentului de achizitii
publice

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

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

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

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

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

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

¢) informarea justificati cu privire la eventualele modificdri intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificirilor 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
autoritéttii 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 urmitor, referatele de necesitate pot fi
elaborate la momentul identificdrii necesititii.

Capitolul 4 - REGULI GENERALE PRIVIND
CIRCULATIA DOCUMENTELOR

Art. 70 - (1) Activitatile desfagurate in cadrul procesului de circulatie a documentelor in cadrul

serviciului public se desfasoari conform celor descrise mai jos: -

~ “ay Corespondenta primitd prin postd, fax, e-mail, curieri sau direct de Ia cetteni, precum si
toate actele intocmite de compartimentele de activitate proprii, se inregistreazi in Registrul general
intrari iesiri, denumit in continuare ,, RGIE”.

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

- ajutor social;

- cantina socialé;

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

- indemnizatie concediu cresterea copilului;
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- stimulent de insertie;

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

pentru cresterea copiilor;

- alocatie de stat pentru copii.

¢) Toate actele care privesc aceeasi problemd, se conexeazd la primul act inregistrat,
numarul primului act fiind numaérul de bazd, care determind locul de arhivare al intregii lucrari.

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

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

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

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

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

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

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

k) Documentele de rdspuns vor purta numérul de inregistrare al documentului la care se
rdspunde.

) Petitia/documentul se solutioneaza in maxim 30 de zile de la data inregistrarii petitiei,
indiferent dacad solutia este favorabild sau nefavorabild; Prin exceptie, termenul de solutionare a
adeverintelor este maxim 5 zile lucratoare.

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

n) Rdispunsurile se comunica petitionarului/institutiei (postal, pe bazé de semndtura, etc.), in
maxim 2 zile lucratoare de la data la care documentul a fost predat de catre compartimentul/structura
in sarcina caruia/careia a fost solutionarea.

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

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

q) Este interzisi circulatia actelor neinregistrate.

(2) Semnarea documentelor:

Persoanele din cadrul serviciului public care intocmesc documentele poartd Intreaga
raspundere asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date sau informatii

__eronate, vor raspunde civil, administrativ sau penal pentru acestea, conform legii. )
Toate documentele intocmite de personalul serviciului public pentru a fi transmise in exterior
institutiei, vor fi semnate de catre director, dupa caz si de directorul adjunct pentru documentele care
emand de la structurile subordonate acestuia, precum si de persoana care a solutionat petitia.
in procedurile operationale privind activititile desfisurate in cadrul compartimentelor se
specifica care sunt documentele care poarta viza de legalitate/control financiar preventiv.
(3) Inregistrarea Registrului general intriri / iesiri si a Registrelor speciale de evidentd
(RGIE/RSE):
a) Registrele se inregistreaza in ordinea deschiderii lor;
b) RGIE se deschide in prima zi lucritoare a anului, primul numar din RGIE acordandu-
se primului volum al RGIE;
¢) Ultimul numér dintr-un volum RGIE se acorda urmatorului volum RGIE;
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d) RGIE se inchide in ultima zi lucrétoare a anului.

e) RSE se inregistreaza in RGIE;

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

(4) Circuitul facturilor si celorlalte documente care angajeazd financiar institutia se
realizeaziconform procedurilor privind circuitul documentelor financiar contabile.
(5) inregistrarea documentelor, manuirea §i pastrarea sigiliilor care se aplici pe documente,
se face numai de citre persoane imputernicite de Directorul general.

Capitolul 5 - DISPOZITII FINALE

Art.71 - Competentele stabilite prin prezentul regulament nu sunt limitative, compartimentele
vor indeplini si alte sarcini care rezultd din prevederile legii sau sunt dispuse de conducerea institutiei.

Art. 72 - Prezentul regulament intrd in vigoare incepand cu data aprobdrii lui de cétre
Consiliul Local al municipiului Ploiesti.

Art. 73 - Modificarea prezentului regulament se va face numai prin hotdrare a Consiliului
Local al municipiului Ploiesti.

Art. 74 - Atributiile si sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat se concretizeazd in cadrul
fiecirui compartiment prin fisa postului, care se fintocmeste de cdtre seful
serviciului/biroului/compartimentului, iar dupd aprobare, se comunicd salariatului. Sarcinile si
atributiile de serviciu vor fi completate sau modificate in raport cu schimbirile ce survin, fie din cauza
reducerii de personal, fie ca urmare a aparitiei de noi sarcini.

Art. 75 - Cunoasterea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare si
aplicarea acestuia pentru asigurarea bunei desfasuriri a activitatii Administratiei Serviciilor Sociale
Comunitare este obligatorie pentru toti angajatii institutiei.

Art. 76 - La data intrarii in vigoare a prezentului regulament, isi inceteaza aplicabilitatea
Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare aprobat
prin HCL nr. 391/2017, completat prin HCL nr.402/2016, precum si orice alte dispozitii contrare.

DIRECTOR GENERAL
DINU Iﬁ)N DAN
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